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FUNCIONES DE LA SECRETARIA

En virtud de lo previsto en el articulo 2 del Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por
el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con

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

Corporaciones Locales, cuya responsabilidad administrativa esta reservada al

funcionariado de Administracion Local con habilitacidon de caracter nacional, entre otras,

la de Secretaria, a la que corresponden las funciones de:

Fe publica.
Y asesoramiento legal preceptivo.

FE PUBLICA Y ASESORAMIENTO LEGAL PRECEPTIVO

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

La fe publica.
El asesoramiento legal preceptivo.

1. La funcién de fe publica comprende:

a)

b)

d)

Preparar los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de las sesiones
que celebren el Pleno, la Junta de Gobierno Local y cualquier otro érgano
colegiado del Ayuntamiento de Quart de Poblet 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.

Notificar las convocatorias de las sesiones que celebren el Pleno, la Junta de
Gobierno y cualquier otro érgano colegiado de la Corporacidn en que se adopten
acuerdos que vinculen a la misma a todos los componentes del érgano colegiado,
en el plazo legal o reglamentariamente establecido.

Custodiar, desde el momento de la convocatoria, la documentacion integra de los
expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de las personas
integrantes del respectivo érgano colegiado que deseen examinarla, facilitando
la obtencidn de copias de la indicada documentacion cuando le fuese solicitada
por dichas personas miembro.

Asistir y levantar acta de las sesiones de los érganos colegiados referidos en la
letra a) y publicarla en la sede electrénica del Ayuntamiento de Quart de Poblet
de acuerdo con la normativa sobre proteccion de datos.

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


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-3760&p=20180317&tn=1#a2
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2018-3760&p=20180317&tn=1#a2
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j)
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No obstante, en el supuesto de que el soporte sea electrdnico, serad 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 indicacidon del caracter ordinario o extraordinario; las personas
asistentes y los demds 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 expresion del sentido del voto de las
personas presentes.

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

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

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.

Remitir a la Administracidon General del Estado y 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 drganos decisorios del Ayuntamiento
de Quart de Poblet, tanto colegiados como unipersonales, sin perjuicio de la
obligacidén que en este sentido incumbe a la alcaldia o presidencia de la Entidad
local.

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.

Actuar como fedatario en la formalizacidon de todos los contratos, convenios y
documentos analogos en que intervenga el Ayuntamiento de Quart de Poblet.
Disponer que se publiquen, cuando sea preceptivo, los actos y acuerdos de la
Entidad Local en los medios oficiales de publicidad, en el tabldn de anuncios de
la misma y en la sede electrdnica, certificdindose o emitiéndose diligencia
acreditativa de su resultado si asi fuera preciso.

Llevar y custodiar el Registro de Intereses de las personas que integran la
Corporacion, el Inventario de Bienes del Ayuntamiento de Quart de Poblet y, en
su caso, el Registro de Convenios.

La superior direccién de los archivos y registros del Ayuntamiento de Quart de
Poblet.
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2. La funcion d

e asesoramiento legal preceptivo comprende:

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

Preside

ncia de la Corporaciéon o cuando lo solicite un tercio de las personas

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

qgue hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan

sefalar

la legislacidn en cada caso aplicable y la adecuacion 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 emisién de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya

aprobacién se exija la mayoria absoluta del niumero legal de miembros de la

Corporacién o cualquier otra mayoria cualificada.

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

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

2.2 Adopcién 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 investigacidn de la situacidn 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.

3.2 Procedimientos de revisidon de oficio de actos del Ayuntamiento de
Quart de Poblet, a excepcion de los actos de naturaleza tributaria.

4.2 Resolucién 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.

5.2 Cuando se formularen contra actos del Ayuntamiento de Quart de
Poblet, 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.

6.2 Aprobacién y modificacion de relaciones de puestos de trabajo y
catalogos de personal.

7.2 Aprobaciéon, modificacion o derogacién de convenios e instrumentos
de planeamiento y gestion urbanistica.

e) Informar en las sesiones de los 6rganos 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 correccion juridica de la
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decisidn 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) Acompaiiar a la Presidencia o personas miembro de la Corporacién en los actos
de firma de escrituras vy, 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 Intervencién, para la
formacion del presupuesto, a efectos procedimentales y formales, no materiales.

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

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



