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1. ANTECEDENTS

1.1. Situacio del lloc de treball de Secretaria a I'any 2016

En data 6 d’abril de 2010 vaig comencgar a desenvolupar les funcions del lloc de
treball de Secretaria de I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés, tasca que vaig

desenvolupar fins el dia 31 d’agost de 2013.

Per resolucié de la regidora delegada d’organitzacid i recursos humans de data 15
de maig de 2012 es va aprovar |'adscripcid organica del personal de Secretaria

indicant-se que estava formada pels segients llocs de treball:

% Secretaria

% Cap d’equip administratiu

% 2 Auxiliars administratives

% Cap de Negociat de poblacid i eleccions

% Administrativa de poblacié i eleccions

Aguesta resolucié no ha estat objecte de modificacié d’enca d’aquella data, malgrat
els diversos canvis politics que hi ha hagut des d’aleshores, ni en el mandat actual,
tenint en compte les previsions contingudes a les diferents resolucions d’alcaldia
que aproven la modificacié de I'estructura organitzativa de I’Ajuntament, motiu pel
qual no es pot assegurar que la denominacié i existéncia dels llocs de treball

indicats es correspongui amb els previstos a la relacié de llocs de treball vigent.

En virtut de la comissié de serveis autoritzada per la Direccié general
d’administracioé local del Departament de Governacid i Relacions Institucionals de la
Generalitat de Catalunya en el periode comprés entre el dia 1 de setembre de 2013
i 28 de febrer de 2015 vaig desenvolupar les funcions de Secretaria a I’Ajuntament

de Granollers.

A partir del dia 1 de marg de 2015 vaig reincorporar-me al lloc de treball de
Secretaria de [I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés, que he continuat

desenvolupant fins a l'actualitat.



1.2. Contingut de la memoria

L'article 149 del Reial Decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qué s’aprova el
reglament d’organitzacié, funcionament i régim juridic de les entitats locals preveu

el seglient:

" Los Secretarios de los Ayuntamientos de Municipios de poblacion superior a
8.000 habitantes y los de Diputaciones Provinciales redactaran una memoria
dentro del primer semestre de cada afio, en la que daran cuenta
circunstanciada de la gestion corporativa, incluyendo referencias al
desarrollo de los servicios, estadisticas de trabajos, iniciativas, proyectos de
tramite, estados de situacion econémicos y modificaciones introducidas en el
inventario general del patrimonio, que seran remitidas al Ministerio para las

Administraciones Publicas.”

Malgrat el contingut d’aquesta previsié normativa s’ha d’indicar que la Secretaria de
I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés no disposa dels mitjans humans necessaris i
qualificats per poder fer el seguiment de la gestié corporativa ni per accedir a les
estadistiques de treball, iniciatives o projectes de tramit dutes a termes pels

diferents serveis administratius.

No obstant, amb motiu de la implantacié de la tramitacio electronica d’expedients a
través de Ilaplicatiu FIRMADOC, mitjangant I‘aprovaci6 del manual d’usuari
corresponent per resolucié del regidor delegat d’administracio electronica i sistemes
d'informacié en data 12 de novembre de 2015, el seguiment de la gestid
corporativa i I’elaboracié de les corresponents estadistiques és una tasca que hauria
de correspondre al servei d’organitzacié o a la seccido de sistemes d’informacio i
administracio electronica, tal i com posa de manifest el contingut de la memoria
anual d’aquesta seccié elaborada a I'any 2016, atenent a la tipologia de dades a

que tenen accés.

Per aquest motiu, el contingut de la memoria es limitara a aquelles questions que si
que sbn controlables per Secretaria a l'actualitat i que es refereixen al régim de

funcionament de Secretaria pel que fa a:

a) l'exercici de les funcions reservades en exclusiva al lloc de treball de

Secretaria per la normativa vigent



b) I'exercici d’altres funcions que a la practica esta desenvolupant el personal
adscrit al servei de secretaria i
c) l'exercici d’altres funcions que s’han encomanat a Secretaria per resolucid

d’alcaldia

En aquesta memoria també es contindran les recomanacions corresponents
adrecades a Alcaldia que al meu judici haurien de poder solucionar determinats
aspectes relacionats amb |’exercici de les tasques que té encomanades Secretaria i

el seu personal.

2. RELACIO DE TASQUES REALITZADES PER
SECRETARIA DURANT L'ANY 2016

2.1. Tasques relacionades amb I'exercici de funcions reservades a

Secretaria

Les funcions d’aquest lloc de treball sén les que s’indiquen a la relacié de llocs de
treball de I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés que coincideixen amb les previstes
als articles 2 i 3 del Reial Decret 1174/1987, de 18 de setembre, pel que es regula
el regim juridic dels funcionaris d’Administracié Local amb habilitacié6 de caracter

nacional (en endavant RRIFHN).

L'article 1 RRIFHN disposa que una funcié publica necessaria en tota Corporacid
Local és la de secretaria, que compren la de fe publica i I'assessorament legal

preceptiu.

L'article 2 RRIFHN disposa el segient:
" La funcién de fe publica comprende:

a) La preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia
de las sesiones que celebren el Pleno, la Comisién de Gobierno decisoria * y
cualquier otro d6rgano colegiado de la Corporacion en que se adopten

acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo establecido por el

! D’ enca de I'entrada en vigor de la Llei 57/2003, de 16 de novembre, de mesures per a la modernitzacié del

govern local, aquest organ municipal passa a denominar-se Junta de Govern Local.



alcalde o presidente de la Corporacion y la asistencia al mismo en la
realizacion de la correspondiente convocatoria, notificandola con la debida
antelacion a todos los componentes del érgano colegiado.

b) Custodiar desde el momento de la convocatoria la documentacion integra de
los expedientes incluidos en el orden del dia y tenerla a disposicion de los
miembros del respectivo érgano colegiado que deseen examinaria.

c) Levantar acta de las sesiones de los drganos colegiados referidos en el
apartado a y someter a aprobacion al comienzo de cada sesion el de la
precedente. Una vez aprobada, se transcribira en el libro de actas autorizada
con la firma del Secretario y el visto bueno del Alcalde o Presidente de la
Corporacion.

d) Transcribir al libro de resoluciones de la Presidencia las dictadas por aquélla
y por los miembros de la Corporacion que resuelvan por delegacion de la
misma.

e) Certificar de todos los actos o resoluciones de la Presidencia y los acuerdos
de los érganos colegiados decisorios, asi como de los antecedentes, libros y
documentos de la entidad.

f) Remitir a la Administracion del Estado y a la de la Comunidad Auténoma, en
los plazos y formas determinados reglamentariamente, copia o, en su caso,
extracto de los actos y acuerdos de los érganos decisorios de la Corporacion,
tanto colegiados como unipersonales.

g) Anotar en los expedientes, bajo firma, las resoluciones y acuerdos que
recaigan.

h) Autorizar, con las garantias y responsabilidades inherentes, las actas de
todas las licitaciones, contratos y documentos administrativos analogos en
gue intervenga la entidad.

i) Disponer que en la vitrina y tablon de anuncios se fijen los que sean
preceptivos, certificandose su resultado si asi fuera preciso.

j) Llevar y custodiar el registro de intereses de los miembros de la Corporacion

y el inventario de bienes de la entidad.

L'article 3 RRIFHN disposa el segient:

“ La funcién de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene
el Presidente de la Corporaciéon o cuando lo solicite un tercio de Concejales o
Diputados con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que

hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes deberan
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sefialar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacion a la misma de
los acuerdos en proyecto.

b) La emision de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya
aprobacion se exija una mayoria especial. En estos casos, si hubieran
informado los demds jefes de servicio o dependencia u otros asesores
juridicos, bastaréa consignar nota de conformidad o disconformidad,
razonando esta ultima, asumiendo en este ultimo caso el firmante de la nota
la responsabilidad del informe.

c) La emision de informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo
establezca.

d) Informar, en las sesiones de los organos colegiados a 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 decision que haya de adoptarse. Si en el debate se ha
planteado alguna cuestion sobre cuya legalidad pueda dudarse podra
solicitar al Presidente el uso de la palabra para asesorar a la Corporacion.

e) Acompanar al Presidente o miembros 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.

2.1.1. Funcio de fe puablica

Per tal de descriure les tasques realitzades per Secretaria amb ocasié de |'exercici

d’aquesta funcid se seguira el mateix ordre que es conté a |'article 2 RRIFHN.

1. Preparaci6 dels assumptes que han de ser inclosos a I'ordre del dia de
les sessions que celebrin el Ple, la Junta de Govern Local i les

Comissions informatives

Durant l'any 2016 s’han celebrat 16 sessions del Ple (11 sessions ordinaries, 3
sessions extraordinaries i 2 sessions extraordinaries urgents) que han comportat la

tramitacio de 16 expedients administratius integrats pels seglients documents:

+ Resolucio d’Alcaldia de convocatoria de la sessid corresponent.

+ Ordre del dia de la sessi6 que inclou el redactat de les diferents
propostes d’acord aixi com la diligéncia de secretaria per la qué es fa
constar que les propostes d’acord corresponen als expedients que es

posen a la disposicid de I’Alcaldia per fixar I'ordre del dia.



« Convocatoria de la sessio.
« Expedients administratius que contenen les propostes d’acord incloses a

I'ordre del dia.

Durant I'any 2016 s’han celebrat 22 sessions de la Junta de Govern Local (22
sessions ordinaries) que han comportat la tramitaci6 de 22 expedients

administratius integrats pels seglients documents:

+ Resolucio d’Alcaldia de convocatoria de la sessid corresponent.

+ Ordre del dia de la sessi6 que inclou el redactat de les diferents
propostes d’acord aixi com la diligéncia de secretaria per la qué es fa
constar que les propostes d’‘acord corresponen als expedients que es
posen a la disposicié de I'Alcaldia per fixar I'ordre del dia.

« Convocatoria de la sessio.

« Expedients administratius que contenen les propostes d’acord incloses a

I'ordre del dia.

Durant I'any 2016 s’han aprovat les seglients resolucions d‘alcaldia referides a la
determinacié de |'estructura organitzativa de I’Ajuntament de Cerdanyola del
Vallés, nomenament de tinents i tinentes d’alcaldessa, constitucié de la Junta de
Govern Local i delegacié de determinades atribucions de l'alcaldia a favor de la

Junta de Govern Local, que han estat tramitades per Secretaria:

- Resolucid d’Alcaldia nim. 2710 de data 25 de juny de 2015.

- Resoluci6 d’Alcaldia nium. 1.446 de data 15 d’abril de 2016.

- Resoluci6 d’Alcaldia num. 3.691 de data 30 de setembre de 2016.
- Resoluci6 d’Alcaldia num. 3.705 de data 30 de setembre de 2016.
- Resoluci6 d’Alcaldia nium. 3.757 de data 6 d’octubre de 2016.

El motiu que ha provocat la tramitacié de totes aquestes resolucions ha estat la
diferent configuracié del govern municipal i la necessitat d’adaptar |'organitzacio

administrativa a aquella configuracio.

Durant el mandat 2011/2015 es van aprovar les segients resolucions d’alcaldia
referides a la delegaci6 de les funcions de la secretaria municipal en

determinats funcionaris i funcionaries de I’Ajuntament:



- Resoluci6 d’Alcaldia nim. 1.840 de data 6 d’abril de 2011

- Resoluci6 d’Alcaldia nim. 4.280 de data 15 de setembre de 2011
- Resoluci6 d’Alcaldia nim. 1.963 de data 4 d’abril de 2012

- Resoluci6 d’Alcaldia num. 4.642 de data 27 de setembre de 2012
- Resolucid d’Alcaldia niUm. 2.472 de data 2 de maig de 2013

- Resolucid d’Alcaldia nim. 1.007 de data 10 de marg de 2015

Durant l'any 2016, en el mandat 2015/2019, es van aprovar les segients
resolucions d‘alcaldia referides a la delegacioé de les funcions de la secretaria

municipal en determinats funcionaris i funcionaries de I’Ajuntament:

- Resolucié d’Alcaldia nim. 384 de data 15 de febrer de 2016.
- Resoluci6 d’Alcaldia nim. 1.860 de data 12 de maig de 2016.

El motiu que ha provocat la tramitacié de totes aquestes resolucions ha estat la
diferent configuracié de l'organitzacié administrativa i la necessitat d’adaptar les

delegacions als canvis organitzatius.

Les funcions que han estat objecte de delegacié son les referides a:

a) Fe publica i assessorament legal preceptiu, en relacié amb les sessions que
celebrin les Comissions informatives de caracter permanent i les comissions
informatives especials

b) Fe publica en relacid a les sessions que celebrin els organs sectorials de
participacio ciutadana

c) Fe publica en relacio a les sessions que celebrin els organs col-legiats
municipals diferents dels anteriors.

d) Compulsa de documents que s'hagin d'emetre dels documents originals que
formin part d'expedients administratius i en relaci6 amb I|'emissié de

determinats actes administratius,

A partir del mes de juny de 2016, es deleguen les funcions de secretaria de les
comissions informatives, llevat la secretaria de la comissié especial de comptes, a

favor de tres funcionaries de I’Ajuntament.

Durant I'any 2016 s’han celebrat 5 sessions ordinaries de la Comissié Informativa
de Desenvolupament Social i Territorial, 12 sessions ordinaries, 1 sessid

extraordinaria i 1 sessié extraordinaria urgent de la Comissié Informativa d’Alcaldia,



Economia i Serveis Generals, 7 sessions ordinaries de la Comissido Informativa de
Politiques Socials, 7 sessions ordinaries de la Comissié Informativa de Politiques
Territorials i 2 sessions ordinaries de la Comissié Especial de Comptes, que han
comportat la tramitacié de 35 expedients administratius integrats pels segients

documents:

+ Ordre del dia de la sessid6 que inclou el redactat de les diferents
propostes d’acord.

« Convocatoria de la sessid.

« Expedients administratius que contenen les propostes d’acord incloses a

I'ordre del dia.

El vigent Reglament Organic Municipal disposa en el seu article 81.2 que els
expedients que han de ser resolts per I'Ajuntament Ple han d'estar conclosos i lliurats
a la Secretaria de la Corporacié amb una antelacié de cinc dies a la celebracio de la

sessio.

Com ja es va indicar en la memoria de I'exercici 2015, tenint en compte que la sessid
de la Comissio Informativa d’Alcaldia, Economia i Serveis Generals és la darrera que
es celebrava, en concret, els dijous a les 13.30 hores, i la convocatoria del Ple s’havia
de preparar el dilluns de la setmana seglient, la Secretaria General no ha disposat en
tots els casos del temps suficient i adequat per poder examinar a fons els diferents
expedients administratius, preparar els corresponents assumptes i assistir al senyor
Alcalde a I'hora de realitzar la corresponent convocatoria. No obstant aix0, s’ha
intentat dur a terme aquesta tasca de la millor manera possible ateses les
circumstancies indicades i procurant sempre assessorar correctament a la Corporacio

municipal.

En el cas de les sessions de la Junta de Govern Local, la Secretaria General si que ha
disposat en la majoria de casos de temps suficient i adequat per poder examinar a
fons els diferents expedients administratius, preparar els corresponents assumptes i
assistir al senyor Alcalde a I'hora de realitzar la corresponent convocatoria, ja que els
expedients administratius van arribant de forma gradual a Secretaria fins el dia de

convocatoria de la sessio.

Malgrat que per resolucié d’alcaldia nim. 4.250 de data 14 de setembre de 2011 es
va constituir com a organ d’assessorament la Comissié de Seguiment d’assumptes

que es porten al Ple i a la Junta de Govern, integrada per la Geréncia, les Direccions
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d’area, Secretaria i Interventor i que ha de celebrar reunions abans de I'elaboracio
de I'ordre del dia de la Junta de Govern i el Ple, també s’ha de dir que per resolucio
d’alcaldia de data 16 de maig de 2012 es va deixar sense efectes aquest organ

d’assessorament.

En la memoria de Secretaria dels anys 2014 i 2015 es va recomanar l'aprovacio
d’una instruccié d’Alcaldia referida a la tramitacié de propostes d’acord al Ple i a la
Junta de Govern Local establint el procediment a seguir i els terminis a
complimentar, per permetre que la Secretaria o funcionari o funcionaria en qui
delegui pugui assistir de forma correcta al President o Presidenta de les comissions
informatives a I’hora de signar la corresponent convocatoria i per permetre que la
Secretaria pugui assistir de forma correcta a Alcaldia a I'hora de signar la

corresponent convocatoria del Ple o de la Junta de Govern Local.

Aguesta recomanacié ha estat atesa i per resolucid d’alcaldia de data 15 de
setembre de 2016 es va aprovar la modificacid de la instruccié referida a la
confeccid i tramitacié de propostes d’acord, i propostes de resolucio, a través de
I'aplicatiu informatic Firmadoc i que s’han aplicat a tots els documents municipals

generats a partir del dia 1 d’octubre de 2016.

Durant I'any 2016, per tant, tots els expedient de convocatoria de les sessions dels
organs col-legiats de I’Ajuntament de Cerdanyola del Valles, inclosa la notificacié de

la convocatoria, s’han realitzat de forma electronica.

2. Custodiar des del moment de la convocatoria la documentacié integra
dels expedients inclosos a l'ordre del dia i tenir-la a disposicié dels

membres del respectiu organ col-legiat que desitgin examinar-Ila.

El desenvolupament d'aquesta tasca comporta que els expedients inclosos a l'ordre
del dia han d’estar degudament tramitats i contenir tots els documents legalment
exigibles. No obstant en ocasions puntuals, els assumptes corresponents s’han
inclos a l'ordre del dia de la sessid corresponent sense que hagin estat fiscalitzats
previament per Intervencid, de conformitat amb el que disposa |'article 214 del
Reial Decret Legislatiu 2/2004, de 5 de marg, que aprova el Text Refés de la Llei
reguladora de les Hisendes Locals, i aquest fet ha comportat que amb posterioritat
a la convocatoria de la sessid i préviament a la celebracidé de la sessid corresponent
s’hagi procedit a dur a terme aquesta fiscalitzacid, el que ha suposat que de forma
temporal aquests expedients administratius no han estat a disposicid dels

regidors/es amb tota la documentacio.
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hagin deixat d’estar custodiats a Secretaria i si els regidors o regidores han vingut a

consultar els expedients administratius potser no els hagin trobat.

Aguesta incidéncia practicament ha desaparegut en el cas de la celebracié de les
sessions de la Junta de Govern Local, pero es manté en el cas de la celebraci6é de

les sessions del Ple.

Amb motiu de la implantacié de la tramitacié electronica d’expedients a través de
I'aplicatiu FIRMADOC, a partir del dia 1 de gener de 2016, la custodia dels
expedients a Secretaria es realitza a a través d’'aquest aplicatiu, i aquest fet suposa
que per tal de fer factible aquest accés i custodia dels expedients hagin de realitzar-
se un seguit d’actuacions per part de personal de secretaria, de forma manual i

amb un grau bastant elevat d’elaboracié:

- La documentaci6 integra de cada expedient administratiu, tots i cadascun
dels documents que integren l'expedient, una vegada transformada en
format PDF, s'ha de traspassar manualment al FTP, per tal que els

regidors/es en puguin procedir a la consulta.

Es vol posar de manifest, que en alguna ocasid, per part del servei instructor de
I'expedient administratiu, s’ha afegit documentacié complementaria a I'expedient,
amb posterioritat a que I'expedient s’hagi traspassat al FTP, per la qual cosa, el
personal de secretaria no pot custodiar amb una fiabilitat del 100% Ila

documentacié que consta a |'expedient.

Aguesta incidéncia ha estat degudament comunicada al cap de seccié de sistemes
d'informacié i administracio electronica i hauria d’estar solventada el més aviat

possible.

Amb motiu de la implantacié de la tramitacié electronica d’expedients a través de
I'aplicatiu FIRMADOC i l'accés al contingut dels mateixos a través del FTP, fora
convenient deixar sense efecte la resolucié d’alcaldia nim. 5.650 de data 23 de
novembre de 2012 per la que es van aprovar les instruccions en relacié a I'accés a
la seu de I’Ajuntament i lliurament de claus, que inclouen la forma de custodia de la

documentacié dels assumptes inclosos a I'ordre del dia del Ple.

Aguesta instruccié preveu el seglent:

" ... 3. Documentacio dels assumpte inclosos a l'ordre del dia del Ple
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La documentacié dels assumptes inclosos a l'ordre del dia del Ple que ha de
servir de base al debat i, en el seu cas votacié estara a disposicié dels
regidors/es de I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés en al Secretaria de
I’Ajuntament en I'horari laboral (de 7 a 15 hores). Fora d’aquest horari (de
16 a 22 hores), els expedients romandran a disposicié dels regidors/es a la
sala habilitada pels regidors/es de I'oposicid i tindran a la seva disposicid la

fotocopiadora que es troba a I'OAC.”

RECOMANACIO:

> S’hauria de deixar sense efecte la resolucié d’alcaldia nim. 5.650 de data 23
de novembre de 2012 per tal de regular amb una nova resolucié la custodia
d’expedients a Secretaria, a través de l'aplicatiu Firmadoc, i la consulta dels
mateixos a través de l'aplicatiu FTP, de forma transitoria mentre no es
disposa d’'un gestor d’expedients de Secretaria, que permetra
alliberar de la realitzacio de moltes tasques manuals al personal de

Secretaria.

3. Aixecar acta de les sessions dels organs col-legiats i transcripcio al

llibre d’actes.

Durant I'any 2016 s’han celebrat 16 sessions del Ple que han comportat I’'elaboracio

del mateix nombre d’actes.

Per acord de Ple de data 20 de novembre de 2014 es va aprovar el programa i
I'aplicacié VideoActa per a la gravacio de les sessions plenaries, el que ha suposat
una disminucio del temps de dedicacio del personal adscrit a Secretaria pel que fa a
la transcripcio literal de les intervencions dels diferents regidors i regidores durant
la sessi6. No obstant, aquest sistema no deslliura totalment de dedicacié al
personal adscrit a Secretaria ja que també requereix la seva participacié a I'hora

d’indexar els diferents tramits del Ple (documentacid, intervencions, ...).
Els problemes técnics detectats a I'any 2015 s’han solventat durant I'any 2016, de

forma que la publicacié de les actes esta actualitzada, i tenint en compte, que a

partir de I'any 2016, el Llibre d’Actes passa a tenir format electronic.
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El que resulta evident és que a l'actualitat hi ha una discordanca entre el que
preveu l'article 116.1 del ROM 2 i I'acord aprovat pel Ple en data 20 de novembre de
2014, i per tant s'hauria de procedir a la modificaci6 del ROM en els termes que

pertoquin.

Durant I'any 2016 s’han celebrat 22 sessions de la Junta de Govern Local que han

comportat I’'elaboracié del mateix nombre d’actes.

Durant lI'any 2016 s'han celebrat 5 sessions de la Comissido Informativa de
Desenvolupament Social i Territorial, 14 sessions de la Comissié Informativa
d’Alcaldia, Economia i Serveis Generals, 7 sessions de la Comissié Informativa de
Politiques Socials, 7 sessions de la Comissié Informativa de Politiques Territorials i 2
sessions de la Comissid Especial de Comptes, que han comportat |'elaboracié del

mateix nombre d’actes.

Resta pendent la transcripcid al Llibre d’Actes de les actes aprovades pel Ple i la

Junta de Govern Local a partir de I'any 2006.

RECOMANACIONS:

» S’hauria de modificar el redactat del ROM per tal de preveure-hi el sistema
de videoacta i el Llibre d’Actes electronic per regular les corresponents

garanties juridiques pel que fa al seu contingut i accés public.

4. Transcriure al llibre de resolucions de la Presidéncia les dictades per
aquella i pels membres de la Corporacié que resolguin per delegacié de

la mateixa.

Durant l'any 2016 s’han dictat 5.076 resolucions de I'Alcaldia i dels regidors i

regidores delegats i delegades.

2 Article 116.1 .Sera funcié del Secretari aixecar acta de cada sessi6 del Ple municipal, on es recollira el
text exacte dels acords adoptats les votacions produides, una referéncia succinta a les posicions dels Grups
Municipals sobre el acords, aixi com altres dades a que fa referéncia la legislacié, sempre i quan es sol-liciti

expressament la constancia en acta.
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Durant lI'any 2016 s’ha procedit a la transcripcidé al Llibre de Resolucions de les
resolucions dictades des de l'any 2010 fins a I'any 2015, tenint en compte que a

partir de I'any 2016, el Llibre de Resolucions passa a tenir format electronic.

5. Certificar tots els actes o resolucions de la Presidéncia i els acords dels
organs col-legiats decisoris, aixi com els antecedents, Illibres i

documents de |'entitat.

Aquesta tasca s’ha fet amb total normalitat, sense que es pugui facilitar el nombre
total de certificats emesos ja que és cada servei administratiu qui prepara els
corresponents certificats que han de figurar als corresponents expedients

administratius, el que també ocasiona que el modelatge no estigui unificat.

6. Trametre a I’Administracié de I’Estat i a la de la Comunitat Autonoma
copia, o en el seu cas, extracte dels actes i acords dels organs decisoris

de la Corporacio, tant col-legiats com unipersonals.

Durant I'any 2016, s’ha pogut dur a terme aquesta tasca respecte de les actes
aprovades per la Junta de Govern Local i pel Ple a partir de I'any 2009 i fins a

|'actualitat.

7. Anotar als expedients, sota signatura, les resolucions i acords que

recaiguin.

Aquesta tasca s’ha fet amb total normalitat, de conformitat amb el procediment

previst a l'aplicatiu Firmadoc.

8. Autoritzar les actes de totes les licitacions, contractes i documents

administratius analegs en quée intervingui I’entitat.

Pel que fa a l'autoritzacid de les actes de totes les licitacions, la previsié continguda
a l'article 2 RRIFHN s’ha de posar en concordanga amb alld previst a la Disposicid
Addicional Segona del Reial Decret Legislatiu 3/2011, de 14 de novembre, pel qué
s’aprova el text refés de la Llei de Contractes del Sector Public — en endavant
TRLCSP- i en aquest sentit, tenint en compte que la Secretaria General ha de

formar part de les Meses de Contractacié com a vocal i no pas com a secretaria, i
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és la secretaria o el secretari de la Mesa de Contractacié qui ha d’autoritzar les

actes de les licitacions, aquesta tasca no correspondria a la Secretaria General.

En qualsevol cas, durant I'any 2016 la Secretaria General ha assistit a les diverses

sessions de Meses de Contractacié en la seva qualitat de vocal.

Per part de Secretaria també s’han autoritzat els seglients documents:

- Tots els contractes administratius i privats.

- Actes de pagament parcial derivades d’expedients d’expropiacio forcosa, de
conformitat amb la documentacié elaborada per part del Servei
d’Urbanisme.

- Convenis administratius, de conformitat amb la documentacié elaborada per

part dels diferents serveis municipals.

9. Disposar que en la vitrina i tauler d’edictes es fixin els que siguin

preceptius, certificant-se el seu resultat si fos precis.

Una de les funcions de Secretaria delegada a favor de personal funcionari de
I’Ajuntament és la d’emissié de diligéncies del resultat del periode d’informacid
publica dels edictes i anuncis publicats al tauler d’edictes municipal i remissié de
I'ofici corresponent a l'autoritat administrativa autora de l'edicte o anunci. Aquesta
delegacié la ostenta en l'actualitat el senyor Viceng Coscolla d’Arriba, Cap de
I’Oficina d’Atencié Ciutadana, i per tant, des del dia 15 de setembre de 2011

aquesta tasca no es realitza per la Secretaria General.

No obstant, a partir del dia 3 d’octubre de 2016, mitjancant la resolucié d’alcaldia
de data 3 d’octubre de 2016, es va aprovar la posada en funcionament del tauler
d’edictes electronic de la Corporacié dins la seu electronica municipal i la

substitucio a tots els efectes del tauler d’edictes en suport paper.

Amb aquesta mesura, el personal de Secretaria ha deixat d’assumir les tasques
corresponents a la gestié administrativa de tots els anuncis que es publiquin al

tauler d’edictes municipal.

Fins a la posada en funcionament del tauler d’edictes electronic, durant I'any 2016
s’han tramitat 213 edictes i anuncis i s’han formalitzat el mateix nombre de

diligéncies del resultat del periode d'informacié publica.
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10. Portar i custodiar el Registre d’'Interessos dels membres de la

Corporacio i I'Inventari de béns de I’Ajuntament.

Aquesta tasca s'ha fet amb total normalitat.

Pel que fa a I'Inventari de béns de I’Ajuntament s’ha de tenir en compte que des de
I'any 2008 no s’havia aprovat per part del Ple la corresponent rectificacido de
I'Inventari de béns i que, un cop tramitat el corresponent expedient administratiu
per part del Servei de Patrimoni en coordinaci6 amb Secretaria i Intervencio, per
acord del Ple de data 29 de desembre de 2011 s’ha aprovat l'Inventari general
consolidat, que reflecteix la situacid patrimonial de I’Ajuntament de Cerdanyola del
Vallés a 29 de desembre de 2011 i també s’ha aprovat la constitucié del Patrimoni

Municipal del Sol i I'Habitatge de I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés.

A partir d’aquest moment comenga una nova etapa que consistira en depurar la
situacio fisica i juridica dels diferents béns que integren I'Inventari de béns de

I’Ajuntament.

RECOMANACIO:

> Es reitera la recomanacio realitzada a la memoria de Secretaria de I'any
2014 i de I'any 2015.

2.1.2 Funcions d'assessorament legal preceptiu

Per tal de descriure les tasques realitzades per Secretaria amb ocasié de |'exercici

d’aquesta funcid se seguira el mateix ordre que es conté a l'article 3 RRIFHN.

1. L'emissio d’informes previs en aquells suposits en que aixi ho
ordeni l'Alcaldessa o quan ho sol:liciti un ter¢ de regidors amb
antelacio suficient a la celebracio de la sessi0 en que hagués de
tractar-se I'assumpte corresponent.

2. L'emissio d’informe previ sempre que es tracti d’assumptes
I'aprovacio dels quals exigeixi una majoria especial.

3. L'emissio d’informes previs sempre que un precepte legal exprés

aixi ho estableixi.
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L'article 115.6 TRLCSP en concordanga amb el que disposa la Disposicid Adicional Segona
apartat 8 dels dos textos legals preveu que per part de Secretaria s’hagi d’emetre informe
previ a l'aprovacio per part de l'0rgan de contractacio dels plecs de clausules

administratives particulars que han de regir els diferents contractes.

En aquest cas, la Secretaria general ha subscrit tots els informes que han estat

emesos per la cap del servei de contractacid referits a aquest assumpte.

L'article article 211.2 TRLCSP en concordanca amb el que disposa la Disposicié Addicional
Segona apartat 8 preveu que per part de Secretaria s’hagi d’emetre informe previ a

I'aprovacié per part de I'organ de contractacio dels acords relatius a la interpretacio,

modificacio i resolucio del contracte.

En aquest cas, la Secretaria general també ha subscrit tots els informes que han

estat emesos per la cap del servei de contractaciod referits a aquest assumpte.

L'article 172 del Reial Decret 2568/1986, de 28 de novembre, pel qué s’aprova el
Reglament d’'Organitzacié, Funcionament i Reégim Juridic de les Entitats Locals
disposa que en els expedients informara el cap de la dependéncia a la que

correspongui tramitar-los.
S’ha de tenir en compte que la tramitacié de determinats expedients administratius
correspon directament a Secretaria, el que suposa que per part de Secretaria

general s’hagi d’emetre el corresponent informe.

L'article 177.1 ROF disposa que un cop conclosos els expedients es lliuraran a la

Secretaria de I’Ajuntament, que després d’examinar-los, els sotmetra a I’Alcaldia.

A l'any 2016 s’han emés 92 informes, sense que es puguin quantificar en aquest

moment els informes que s’han signat amb nota de conformitat.

A l'any 2016 s’han emés 92 informes i 42 diligéncies de Secretaria referits a

propostes de resolucions i d'acords.
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4. Informar, en les sessions dels organs col-legiats a que assisteixi

respecte als aspectes legals de I'assumpte que es discuteixi.

Aquesta tasca s’ha desenvolupat en aquells casos en qué aixi s’ha requerit per part
de I'Alcaldia tal i com consta a les actes de les diferents sessions que ha celebrat el
Ple.

5. Acompanyar a I'Alcaldia o a membres de I'Ajuntament als actes de

signatura d’escriptures.

Aquesta tasca s’ha desenvolupat amb normatlitat durant I'any 2016.

2.2. Tasques que a la practica esta desenvolupant el personal adscrit al

servei de secretaria

A més a més de les tasques previstes a l'article 2 RRIFHN, per estar relacionades

d’alguna forma amb la funcié de fe publica es vol fer constar el seglient:

1. Tramitaci0 administrativa i custodia del Registre Municipal

d'Associacions Ciutadanes.

Aquest registre es troba regulat als articles 144 a 151 del Reglament Organic
Municipal. En aquests preceptes no s’especifica quin servei municipal esta al carrec
d’aquest registre i només es fa referéncia de forma genérica a que les sol-licituds

d’inscripcio es dirigiran a Alcaldia i sera Alcaldia qui resoldra el que procedeixi.

Tradicionalment ha estat el personal adscrit a Secretaria qui s’ha encarregat de la
tramitacié dels expedients administratius relacionats amb les inscripcions en aquest
registre (aixi es preveia a la resolucid d’alcaldia de data 12 d‘abril de 2011 que
aprovava la determinacié de l'organitzacié administrativa de I’Ajuntament i la seva
divisié en arees d’actuacid), encara que a l'actualitat la gestié d’aquest Registre no es

realitza per part de Secretaria.

Durant I'any 2016 s’han tramitat 21 expedients administratius per tal de procedir a
la inscripcié al citat Registre i 4 expedients administratius per procedir a la

modificacié de dades contingudes en aquest registre.

S’ha de tenir en compte que els diferents expedients administratius que es custodien
en aquest registre es troben fora de I'edifici on es situa la Secretaria General de

I’Ajuntament, per motius de manca d’espai a les dependéncies municipals, i aquest fet
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impossibilita que Secretaria es pugui fer responsable del seu correcte Us i

emmagatzematge, i en conseqliéncia de la seva custodia.

RECOMANACIONS:

> Es reiteren les recomanacions realitzades a la memoria de Secretaria de
I'any 2014 i de I'any 2015.

2. Tramitacioé administrativa i custodia del Padré Municipal d’Habitants.

El Padré Municipal d’Habitants, segons indica l'article 16.1 de la Llei 7/1985, de 2
d’abril, reguladora de les bases de régim local, és un registre administratiu. A la
normativa vigent no s’especifica quin servei municipal esta al carrec d’aquest registre
i només es fa referéncia de forma geneérica a que la formacid, manteniment, revisié i

custodia del Padré municipal correspon a I’Ajuntament.

Tradicionalment ha estat el personal adscrit al Negociat de Poblacié i Eleccions en
coordinaci6 amb Secretaria qui s’ha encarregat de la tramitacié dels expedients

administratius relacionats amb les inscripcions en aquest registre.

Durant I'any 2016 s’han tramitat 3.615 expedients administratius relacionats amb

les inscripcions al citat Registre amb el seglient desglods:

- 2.598 altes
- 19 baixes
- 10 comprovacions

- 988 modificacions.

A data 31 de desembre de 2016 el nimero de persones empadronades era de

57.875 persones.

Es va iniciar durant I'any 2010 i s’ha consolidat a I'any 2011 un procés de simplificacio

en la tramitacioé d’aquest tipus de procediments administratius consistent en:

a) Objectivar els suposits de fet que motiven Iinici d'un procediment
administratiu per verificar si es pot procedir a donar d’alta la inscripcié al Padré
Municipal d'Habitants, de conformitat amb el que disposa la normativa vigent.

b) Acumular en un sol expedient administratiu la tramitacié de totes les baixes
d'inscripcions al Padré Municipal d’Habitants incoades d’ofici per

I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés, de conformitat amb el que preveu
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c)

I'article 75.1 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu (en
endavant LRIJPAC), de forma que només s'adopta una resolucié d'inici del
procediment, es publica un sol anunci al BOP Barcelona i tauler d’edictes on
es relacionen els diferents expedients administratius, s’emet un sol informe
per part del Consell d’Empadronament i s’adopta una Unica resolucié de

finalitzacié del procediment.

L'adopcié d’aquesta mesura ha suposat l'estalvi d’'un volum important de
paper per a I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés que també afecta al
volum de lI'expedient que s’envia a I’Arxiu Municipal, ha reduit el nombre de
resolucions administratives i el nombre d’anuncis publicats en el BOP

Barcelona i el tauler d’edictes.

Unificar en un sol anunci totes aquelles notificacions que s’han de realitzar
mitjancant la publicacid6 dels corresponents edictes, encara que
corresponguin a diferents expedients administratius perd que tenen un

objecte idéntic.

L'adopcié d’aquesta mesura ha suposat l'estalvi d’'un volum important de
paper per a I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallées que també afecta al
volum de I'expedient que s’envia a I’Arxiu Municipal i ha reduit el nombre

d’anuncis publicats en el BOP Barcelona i el tauler d’edictes.

A més a més, s’ha procedit a la implantacié d’un nou tramit administratiu que fins a

I'any 2011 no es duia a terme i era de compliment preceptiu: I'aprovacié de la

corresponent resolucié administrativa que autoritzi I'alta o modificacido al Padré

Municipal d’Habitants.

RECOMANACIO:

>

>

Es reitera la recomanacié realitzada a la memoria de Secretaria de l'any
2014 i de I'any 2015.

A la vista de la variacié ostensible referida al nombre d’expedients tramitats
en aquesta matéria respecte als anys 2014 i 2015, i les mancances
organitzatives detectades en relaci6 a la practica de les notificacions
corresponents de les diferents resolucions administratives que s’adopten,

per part del senyor Alcalde s’haurien d’arbitrar les solucions juridiques
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corresponents, per tal de poder continuar prestant aquest servei amb

eficacia.

3. Altres tasques relacionades amb la implantacié6 de la tramitacié

electronica d’expedients administratius

Aguest apartat de la memoria s'introdueix aquest any per tal d’enumerar i descriure,
en el seu cas, altres tasques que esta duent a terme el personal del servei de
secretaria relacionades amb la posada en marxa de l'aplicatiu Firmadoc per a la
tramitacié de tots els expedients administratius de I’Ajuntament de Cerdanyola del
Valles.

Les tasques més rellevants que es realitzen des de Secretaria sén les seglients:

- Suport administratiu als diferents serveis de I’Ajuntament.

Amb motiu de la implantacié de la tramitacio electronica d’expedients
el personal de Secretaria informa en nombroses ocasions al personal
auxiliar administratiu i al personal administratiu respecte a les
actuacions a adoptar per tal de poder tramitar un determinat

document a l'aplicatiu firmadoc.

Des de la seccio de sistemes d‘informacid i administracid electronica,
s’han fet sessions de formacié per al personal de I’Ajuntament.
Encara aixi, des de Secretaria s'ha fet una feina d’assessorament i de
recolzament molt important al personal dels diferents serveis que ho

ha necessitat, per minimitzar aquesta implementacio.
Cal dir, que s’ha tingut un recolzament del 100% amb el personal de
sistemes d’informacié i administracido electronica. Sense la seva

implicacid i paciéncia, aquesta implantacié no hagués estat possible.

Actualment, les consultes a secretaria sobre el funcionament del

programa s’han reduit notablement.

- Elaborar totes les notificacions de resolucions i acords municipals.

Durant I'any 2016 es van elaborar 8.073 notificacions.
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- Custodiar digitalment, des del moment de la convocatoria de les sessions del

Ple, Comissions Informatives Permanents i Junta de Govern Local, la
documentacid integra dels expedients inclosos a l'ordre del dia i tenir-la a
disposicié dels membres del respectiu organ col-legiat que desitgin

examinar-la, mitjancant I'FTP.

La implantacié de la tramitacié electronica d’expedients ha comportat un avencg

molt important a I’hora de canviar el habits de treball del personal municipal, atés

que s’ha passat de la tramitacié dels expedients administratius en suport paper a la

tramitacio integre de I’'expedient de forma electronica.

Des de Secretaria es fa una valoracié positiva de la implementacio d’aquest tipus de

tramitacio, pels seglients motius:

9
9
9

9
9

Suposa un important estalvi de paper.
S’unifiquen la metodologia i els criteris de tramitacié d’expedients.

Es permet coneéixer la situacio de I'expedient en qualsevol estat de la seva
tramitacio.

S’aprofita i s'unifiquen certes tipologies d’expedients.

Es redueix, en molts casos, el temps de tramitacié del procediment.

Alhora s’indiquen determinats aspectes que cal millorar, durant I'any 2017, i que

han estat posats en coneixement del cap de seccid de sistemes d’informacio i

administracio electronica:

>

L'aspecte més rellevant a millorar és que, l'aplicatiu Firmadoc no és un

tramitador de secretaria.

S’hauria d‘arribar a integrar, durant l'any 2017, la tramitacid de les
resolucions i acords en laplicatiu amb I|'elaboracid dels expedients de
convocatoria de les sessions dels diferents organs col-legiats i amb
I'elaboracié de les resolucions, per a verificar amb total seguretat el

contingut de la proposta d’acord o de resolucio.

Aquesta integracio, actualment no existeix, i aix0 suposa per al personal de

secretaria un risc important de cometre errades.

En qualsevol moment de la tramitacié de l'expedient es poden incorporar

documents a I'expedient administratiu.
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En els expedients en qué la documentacié ha d’estar a disposicido dels
regidors i regidores de la corporacid, el personal de Secretaria no pot
garantir que la documentacio dels expedients que es publica al FTP sigui la

que consta en cada moment a I'expedient.

Caldria buscar una sistema per bloquejar la incorporaciéo de documentacié en
aquells expedients que han d’estar a disposicid dels regidors i regidores de la
corporacid per tal de garantir que la documentacid existent en I’'expedient
que es publica al FTP sigui la mateixa que consta en cada moment a

I'expedient que tramita el servei.

S’han detectat mancances de seguretat pel que fa als accessos a certs

documents inclosos als expedients electronics.

Qualsevol treballador de I’Ajuntament pot tenir accés a documentacié que no

és propia del seu servei.

Aguesta manca de seguretat ha estat objecte d’estudi juridic a l'informe de
Secretaria num. 89/2016 de data 2 de desembre, i resta pendent de solucid
a la data actual, tenint en compte que en el citat informe s’indica que caldria

dur a terme les seglients actuacions:

1. Clarificar si el FIRMADOC és un fitxer corporatiu o un fitxer
departamental, atés que el régim de responsabilitat derivat del
tractament de les dades de caracter personal que contingui varia

substancialment.

2. Procedir a la creacio i inscripcié del fitxer de dades de caracter
personal contingudes en el FIRMADOC davant |I’Autoritat Catalana
de Protecciéo de Dades, tenint en compte que conté dades amb

nivell de seguretat alt.

3. Reiterar al personal de I’Ajuntament de Cerdanyola del Vallés la
necessitat de donar compliment a les normes de seguretat que
afectin el desenvolupament de les seves funcions, aixi com les

responsabilitats en qué poden incdrrer en cas d'incompliment.
4, Garantir la difusié del Reglament i la resta de procediments,

instruccions i plantillas que l'implementen i promoure la seva

actualitzacié amb motiu de la implantacié del FIRMADOC.
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Verificar i comprovar si no cal modificar el Reglament per

adequar-lo a les previsions contingudes a la normativa vigent.

Convocar una sessio de la Comissiéo de Seguretat als efectes de
dur a terme les funcions que el Reglament li encomana, i entre
d’altres aquelles que li proposi la persona Administradora de
Sistemes i de Bases de Dades en matéria de seguretat de la
informacié municipal i I'’elaboracié del Manual de Proteccié de

dades de caracter personal.

Verificar que l'accés al programa FIRMADOC, i en concret, a les
dades de caracter personal que conté, esta restringit al personal

autoritzat.

Garantir que les persones encarregades del tractament, quan
demanen accessos del personal al seu carrec, Unicament tindran
accés a aquelles dades i recursos que precisin per al

desenvolupament de les seves funcions, i no pas a altres dades.

Verificar i comprovar com s’esta duent a terme la notificacidé
d’incidents en el sistema d’informacio, tenint en compte que el
reglament preveu que el coneixement i la no notificacié o registre
d’'una incidéncia per part d’'una persona usuaria sera considerat
com una falta contra la seguretat dels Fitxers i podra donar lloc a

la incoacid de I'expedient sancionador corresponent.

Tota la documentacié que es generava des de secretaria, es feia com a

unitat propia de secretaria. Generant d’aquesta manera la documentacio, els

diferents serveis tenien accés a tota la documentacié que es generava des

de secretaria.

Per tal de solventar, de forma provisional, aquesta mancanca de seguretat

detectada, s’ha hagut de canviar, de forma manual, tota la documentacid

que ja s’havia generat i assignar-la a la unitat instructora.

Aixd ha suposat una feina afegida al personal de secretaria, atés que s’ha

dut ha terme el canvi de documents amb la tipologia seglient, procés que

encara no ha finalitzat:
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Secre-Resolucio
Secre-Notificacio
Secre-Certificats
Secre-Diligéncies Secretaria
Secre-Informes Secretaria
Secre-Certificats JGL
Secre-Certificats Ple

Secre-Dictamen CI

- Hi ha molta facilitat per tal de poder eliminar documents signats

electronicament.

S’hauria de dificultar i en algun cas prohibir aquesta eliminacid, per part de

la seccid de sistemes d’informacio i administracio electronica.

- Hi ha camps que no haurien de ser modificables (nimero d’expedient,

nom del document que es posa des de Secretaria, entre d‘altres).
S’han detectat salts en la numeracio de les resolucions.

S’han detectat duplicitat de les tasques.

2.3. Tasques de coordinacio realitzades per Secretaria encomanades

per resolucié d’alcaldia

A més a més de les funcions indicades en aquests preceptes, per resolucio
d’alcaldia de data 4 de maig de 2010 es van assignar a Secretaria les funcions de
coordinacio dels serveis adscrits a I'ambit d’Alcaldia, de Contractacio i Compres, de

Patrimoni i de Serveis Juridics.

Atenent a les tasques ordinaries assignades a Secretaria i, a la vista de la manca de
provisio del lloc de treball de cap de secci6 de secretaria, aquestes funcions
addicionals assignades a Secretaria no s’han pogut desenvolupar plenament ni
oficialment mitjangant les corresponents reunions de coordinacié i seguiment amb els
serveis administratius implicats, limitant-se a la mera relacié derivada de la gestid

administrativa habitual dels expedients administratius.

No obstant, es vol indicar a Alcaldia, amb motiu de I’'emissié d’aquesta memoria |'estat
de tramitacié de determinats procediments administratius que requereixen |'adopcid

de la decisio corresponent per poder declarar finalitzat el procediment i en els que, a
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judici d'aquesta funcionaria, la manca de resolucié en el termini legalment establert

podria comportar conseqliéncies de tipus economic i juridic per a I’Ajuntament.
Contractacioé

> Aprovacio de la modificacio del contracte de gestié del servei public
de la zona esportiva municipal Bosc Tancat adjudicat a I'empresa
SPORT NATURA RURAL, SL

Es reitera el que ja es va indicar a la memoria de Secretaria dels anys 2014 i 2015.

> Determinacio dels efectes de la resolucio del contracte subscrit entre
I’Ajuntament de Cerdanyola del Valles i la Federacié6 Catalana
d’'Handbol relatiu a la gesti6 i explotacié del Parc Esportiu Municipal

Guiera,

Malgrat les previsions contingudes a |'acord de Ple de data 21 de juliol de 2016, pel
que es resol el contracte subscrit el 24 de maig de 2001 entre I'’Ajuntament de
Cerdanyola del Valles i la Federacié Catalana d’Handbol relatiu a la gestid i
explotacio del Parc Esportiu Municipal Guiera i s’indica que el procediment per a la
reversio dels béns i la liquidacié del contracte hauria de concloure amb I'aprovacio
de la liquidacié del contracte abans del dia 1 de novembre de 2016, s’ha de fer
notar que aquest procés no s’ha dut a terme, el que pot comportar consequéncies
juridiques i economiques per a I’Ajuntament.
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