AYUNTAMIENTO DE CALLES

FUNCIONES SECRETARIA-INTERVENCION

En virtud de lo previsto en el articulo 2 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por

el gue se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con

habilitacion de caracter nacional, son funciones publicas necesarias en todas las

Corporaciones Locales, cuya responsabilidad administrativa estd reservada al
funcionariado de Administracidn Local con habilitacidn de caracter nacional, entre otras,
la de Secretaria-Intervencion, a la que corresponden las funciones de:

- Fe publica y asesoramiento legal preceptivo.

- Control y fiscalizacién interna de Ila gestidn econdmica-financiera y
presupuestaria, y contabilidad.

- Tesoreria y recaudacién.

FE PUBLICA Y ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO

En cuanto a la funcién publica de SECRETARIA, el articulo 3 del Real Decreto 128/2018
sefala que la funcidn publica de secretaria integra:

- Lafe publica.
- El asesoramiento legal preceptivo.

1. La funcién de fe publica comprende:

a) Preparar los asuntos que hayan de serincluidos en el orden del dia de las sesiones
qgue celebren el Pleno y cualquier otro érgano colegiado del Ayuntamiento de
Calles en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con
lo establecido por la alcaldia o presidencia de la misma, y la asistencia a éste en
la realizacién de la correspondiente convocatoria.

b) Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno y cualquier otro
organo colegiado de la Corporacién en que se adopten acuerdos que vinculen a
la misma a todos los componentes del 6rgano colegiado, en el plazo legal o
reglamentariamente establecido.

c) Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los
expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicién de las personas
miembro del respectivo organo colegiado que deseen examinarla, facilitando la
obtencion de copias de la indicada documentacién cuando le fuese solicitada por
dichas personas miembro.
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d) Asistir y levantar acta de las sesiones de los drganos colegiados referidos en la
letra a) y publicarla en la sede electrénica del Ayuntamiento de Calles de acuerdo
con la normativa sobre proteccién de datos.

El acta se transcribird por el secretario en el Libro de Actas, cualquiera que sea su
soporte o formato, en papel o electrdnico, autorizada con la firma de la Secretaria
y el visto bueno de la alcaldia o presidencia de |la Corporacién.

No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrénico, sera preciso que
se redacte en todo caso por la Secretaria de la Corporacion extracto en papel
comprensivo de los siguientes datos: lugar, fecha y hora de la celebracién de la
sesion; su indicacién del caracter ordinario o extraordinario; las personas
asistente y personas miembro que se hubieran excusado; asi como el contenido
de los acuerdos alcanzados, en su caso, y las opiniones sintetizadas de las
personas que integran la Entidad que hubiesen intervenido en las deliberaciones
e incidencias de éstas, con expresién del sentido del voto de las personas
miembro presentes.

e) Transcribir en el Libro de Resoluciones, cualquiera que sea su soporte, las
dictadas por la Presidencia, por las personas miembro de la Corporaciéon que
resuelvan por delegacién de la misma, asi como las de cualquier otro érgano con
competencias resolutivas.

Dicha transcripcidon constituira exclusivamente garantia de la autenticidad e
integridad de las mismas.

f) Certificar todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos de los
organos colegiados decisorios, asi como los antecedentes, libros y documentos
de la Entidad.

g) Remitir ala Administracidon General del Estadoy a la de la Comunidad Auténoma,
en los plazos y formas determinados en la normativa aplicable, copia o, en su
caso, extracto de los actos y acuerdos de los 6rganos decisorios del Ayuntamiento
de Calles, tanto colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la obligaciéon que
en este sentido incumbe a la alcaldia o presidencia de la Entidad local.

h) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que recaigan,
asi como notificar dichas resoluciones y acuerdos en la forma establecida en la
normativa aplicable.

i) Actuar como fedatario en la formalizacidon de todos los contratos, convenios y
documentos andlogos en que intervenga el Ayuntamiento de Calles.

j) Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la
Entidad Local en los medios oficiales de publicidad, en el tablén de anuncios de
la misma y en la sede electrdnica, certificdindose o emitiéndose diligencia
acreditativa de su resultado si asi fuera preciso.
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k) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de las personas que integran la

Corporacion, el Inventario de Bienes del Ayuntamiento de Calles y, en su caso, el

Registro de Convenios.

[) Lasuperior direccion de los archivos y registros del Ayuntamiento de Calles.

2. La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emisidn de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene la

presidencia de la Corporacién o cuando lo solicite un tercio de las personas

miembro de la misma, con antelacién suficiente a la celebracion de la sesién en

que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan

sefalar la legislacidon en cada caso aplicable y la adecuacidn a la misma de los

acuerdos en proyecto.

b) La emisién de informes previos siempre que un precepto legal o reglamentario

asi lo establezca.

c) La emisidon de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya

aprobacion se exija la mayoria absoluta del nimero legal de miembros de la

Corporacion o cualquier otra mayoria cualificada.

d) En todo caso se emitird informe previo en los siguientes supuestos:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Aprobacién o modificacion de Ordenanzas, Reglamentos y Estatutos
rectores de Organismos Auténomos, Sociedades Mercantiles,
Fundaciones, Consorcios u otros Organismos Publicos adscritos al
Ayuntamiento de Calles.

Adopcion de acuerdos para el ejercicio de acciones necesarias para la
defensa de los bienes y derechos de la Entidad, asi como la resolucién del
expediente de investigacion de la situacion de los bienes y derechos que
se presuman de su propiedad, siempre que ésta no conste, a fin de
determinar la titularidad de los mismos.

Procedimientos de revisidn de oficio de actos del Ayuntamiento de Calles,
a excepcién de los actos de naturaleza tributaria.

Resolucidn de recursos administrativos cuando por la naturaleza de los
asuntos asi se requiera, salvo cuando se interpongan en el seno de
expedientes instruidos por infraccion de ordenanzas locales o de la
normativa reguladora de trafico y seguridad vial, o se trate de recursos
contra actos de naturaleza tributaria.

Cuando se formularen contra actos del Ayuntamiento de Calles alguno de
los requerimientos o impugnaciones previstos en los articulos 65 a 67 de
la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen Local.
Aprobacion y modificacion de relaciones de puestos de trabajo vy
catalogos de personal.
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7) Aprobacion, modificacién o derogacion de convenios e instrumentos de
planeamiento y gestidn urbanistica.

e) Informar en las sesiones de los organos colegiados a las que asista y cuando
medie requerimiento expreso de quien presida, acerca de los aspectos legales
del asunto que se discuta, con objeto de colaborar en la correccién juridica de la
decision que haya de adoptarse. Si en el debate se ha planteado alguna cuestién
nueva sobre cuya legalidad pueda dudarse, podra solicitar a la Presidencia el uso
de la palabra para asesorar a la Corporacion.

f) Acompafiar a la Presidencia o demas personas integrantes de la Corporacién en
los actos de firma de escrituras y, si asi lo demandaren, en sus visitas a
autoridades o asistencia a reuniones, a efectos de asesoramiento legal.

g) Asistir a la Presidencia de la Corporacién, junto con la Intervencion, para la
formacion del presupuesto, a efectos procedimentales y formales, no materiales.

h) Emitir informes cuando asi se establezca en la legislacion sectorial.

La emisién del informe de la Secretaria podra consistir en una nota de conformidad en
relacion con los informes que hayan sido emitidos por los servicios del propio
Ayuntamiento y que figuren como informes juridicos en el expediente.

CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA GESTION ECONOMICA-
FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA, Y CONTABILIDAD

En cuanto a la funcién de CONTROL Y FISCALIZACION INTERNA DE LA GESTION
ECONOMICA-FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA y la funcion de CONTABILIDAD, el
articulo 4 del Real Decreto 128/2018 sefiala que dicha funcidn integra:

- El control y fiscalizacién interna de la gestién econdmica-financiera vy
presupuestaria.
- Las actuaciones de contabilidad.

1. La funcidon de control y fiscalizacidon interna de la gestion econdmica-financiera y

presupuestaria se ejercera en los términos establecidos en la normativa que desarrolla
el articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales,
aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, y comprende:

a) Lafuncién interventora.

b) El control financiero en las modalidades de funcidn de control permanente y la
auditoria publica, incluyéndose en ambas el control de eficacia referido en el
articulo 213 del texto refundido de la Ley reguladora de las Haciendas Locales,
aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo. El ejercicio del
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control financiero incluira, en todo caso, las actuaciones de control atribuidas en
el ordenamiento juridico al érgano interventor, tales como:

1) El control de subvenciones y ayudas publicas, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de
Subvenciones.

2) El informe de los proyectos de presupuestos y de los expedientes de
modificacién de estos.

3) La emision de informe previo a la concertacién o modificacién de las
operaciones de crédito.

4) La emisiéon de informe previo a la aprobacion de la liquidacion del
Presupuesto.

5) La emision de informes, dictdmenes y propuestas que en materia
econdmico-financiera o presupuestaria le hayan sido solicitadas por la
presidencia, por un tercio de la Concejalia o cuando se trate de materias
para las que legalmente se exija una mayoria especial, asi como el
dictamen sobre la procedencia de la implantacion de nuevos Servicios o
la reforma de los existentes a efectos de la evaluacién de la repercusion
econdmico-financiera y estabilidad presupuestaria de las respectivas
propuestas.

6) Emitir los informes y certificados en materia econdmico-financiera y
presupuestaria y su remision a los érganos que establezca su normativa
especifica.

2. La funcién de contabilidad comprende:

a)

b)

d)

e)

f)

Llevar y desarrollar la contabilidad financiera y la de ejecucidn del presupuesto
del Ayuntamiento de Calles de acuerdo con las normas generales y las dictadas
por el Pleno de la Corporacion.

Formar la Cuenta General de la Entidad Local.

Formar, con arreglo a criterios usualmente aceptados, los estados integrados y
consolidados de las cuentas que determine el Pleno de la Corporacion.
Coordinar las funciones o actividades contables de la Entidad Local, emitiendo
las instrucciones técnicas oportunas e inspeccionando su aplicacién.

Organizar un adecuado sistema de archivo y conservacion de toda la
documentacion e informacién contable que permita poner a disposicién de los
drganos de control los justificantes, documentos, cuentas o registros del sistema
de informacion contable por ellos solicitados en los plazos requeridos.
Inspeccionar la contabilidad de los organismos auténomos, de las sociedades
mercantiles dependientes del Ayuntamiento de Calles, asi como de sus entidades
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g)

h)

j)

k)

publicas empresariales, de acuerdo con los procedimientos que establezca el
Pleno.

Elaborar la informacion a que se refiere el articulo 207 del texto refundido de la
Ley reguladora de las Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo
2/2004, de 5 de marzo y remitirla al Pleno de la Corporacion, por conducto de la
Presidencia, en los plazos y con la periodicidad establecida.

Elaborar el avance de la liquidacion del presupuesto corriente que debe unirse al
presupuesto de la Entidad Local a que se refiere el articulo 18.b) del Real Decreto
500/1990, de 20 de abril, por el que se desarrolla el capitulo primero del titulo
sexto de la Ley 39/1988, de 28 de diciembre, reguladora de las Haciendas Locales,
en materia de presupuestos.

Determinar la estructura del avance de la liquidacion del presupuesto corriente
a que se refiere el articulo 168 del texto refundido de la Ley reguladora de las
Haciendas Locales, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo,
de conformidad con lo que se establezca por el Pleno del Ayuntamiento de Calles.
La gestidon del registro contable de facturas y su seguimiento para cumplir los
objetivos de la Ley 3/2004, de 29 de diciembre, por la que se establecen medidas
de lucha contra la morosidad en las operaciones comerciales y de la Ley 25/2013,
de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacidon del registro
contable de facturas en el Sector Publico, emitiendo los informes que la
normativa exija.

La remisién de la informacién econémico financiera al Ministerio de Hacienda y
Funcién Publica, al Tribunal de Cuentas y a los drganos de control externo, asi
como a otros organismos de conformidad con lo dispuesto en la normativa
vigente.

TESORERIA Y RECAUDACION

En cuanto a las funciones de tesoreria y recaudacidn, el articulo 5 del Real Decreto
128/2018 senala que dicha funcién integra:

Tesoreria.
Gestion y recaudacion.

1. La funcién de tesoreria comprende:

a)
b)

La titularidad y direccién del 6rgano correspondiente de la Entidad Local.

El manejo y custodia de fondos, valores y efectos de la Entidad Local, de
conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes vy, en
particular:
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c)

d)

1) La formacién de los planes, calendarios y presupuestos de Tesoreria,
distribuyendo en el tiempo las disponibilidades dinerarias de la Entidad
para la puntual satisfaccion de sus obligaciones, atendiendo a las
prioridades legalmente establecidas, conforme a los acuerdos adoptados
por la Corporacién, que incluiran informacién relativa a la prevision de
pago a proveedores de forma que se garantice el cumplimiento del plazo
maximo que fija la normativa sobre morosidad.

2) La organizacion de la custodia de fondos, valores y efectos, de
conformidad con las directrices sefialadas por la Presidencia.

3) La realizacion de los cobros y los pagos de conformidad con lo dispuesto
en la normativa vigente, el Plan de Disposicion de Fondos y las directrices
sefaladas por la Presidencia, autorizando junto con el ordenador de
pagos vy el interventor los pagos materiales contra las cuentas bancarias
correspondientes.

4) La suscripcion de las actas de arqueo.

La elaboracion de los informes que determine la normativa sobre morosidad
relativa al cumplimiento de los plazos previstos legalmente para el pago de las
obligaciones de la Entidad Local.

La direccidon de los servicios de gestion financiera de la Entidad Local y la
propuesta de concertacién o modificacion de operaciones de endeudamiento y
su gestion de acuerdo con las directrices de los drganos competentes de la
Corporacion.

La elaboracién y acreditacion del periodo medio de pago a proveedores de la
Entidad Local, otros datos estadisticos e indicadores de gestién que, en
cumplimiento de la legislacion sobre transparencia y de los objetivos de
estabilidad presupuestaria, sostenibilidad financiera, gasto publico y morosidad,
deban ser suministrados a otras administraciones o publicados en la web u otros
medios de comunicacion de la Entidad, siempre que se refieran a funciones
propias de la tesoreria.

2. La funcién de gestidn y recaudacién comprende:

a)
b)
c)

La jefatura de los servicios de gestién de ingresos y recaudacién.

El impulso y direccion de los procedimientos de gestion y recaudacion.

La autorizacion de los pliegos de cargo de valores que se entreguen a los
recaudadores, agentes ejecutivos y jefes de unidades administrativas de
recaudacion, asi como la entrega y recepcion de valores a otros entes publicos
colaboradores en la recaudacion.
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d) Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este
caracter y, en todo caso, resolver los recursos contra la misma y autorizar la
subasta de bienes embargados.

e) Latramitacién de los expedientes de responsabilidad que procedan en la gestion
recaudatoria.
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