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FUNCIONES DE SECRETARIA

La de Secretaria, es una funcidon publica necesaria en todas las Corporaciones locales. La
responsabilidad administrativa de esta funcion esta reservada a funcionarios de administracion local
con habilitacion de caracter nacional y engloba la fe publica y el asesoramiento legal preceptivo:

- La funcion 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 Junta de Gobierno decisoria y cualquier otro érgano colegiado de la
Corporacion en que se adopten acuerdos que vinculen a la misma, de conformidad con lo
establecido por el Alcalde o Presidente de la Corporacion y la asistencia al mismo en la realizacion
de la correspondiente convocatoria, notificandola con la debida antelacién a todos los componentes
del 6rgano 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 6rgano colegiado
que deseen examinarla.

¢) Levantar acta de las sesiones de los 6rganos 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 6rganos
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, 0 en su caso, extracto de los actos y acuerdos de los
drganos decisorios de la Corporacién, 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 que intervenga la Entidad.

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

i) Llevar y custodiar el Registro de Intereses de los miembros de la Corporacién y el Inventario de
Bienes de la Entidad.

- La funcion de asesoramiento legal preceptivo comprende:

a) La emision de informes previos en aquellos supuestos en que asi lo ordene el Presidente de la
Corporacion o cuando lo solicite un tercio de Concejales o Diputados con antelacion suficiente a la
celebracion de la sesién en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente. Tales informes
deberan sefialar la legislacion en cada caso aplicable y la adecuacion a la misma de los acuerdos
en proyecto.

b) La emisién de informe previo siempre que se trate de asuntos para cuya aprobacion se exija una
mayoria especial. En estos casos, si hubieran informado los demas Jefes de servicio o dependencia
u otros asesores juridicos, bastara consignar nota de conformidad o disconformidad, razonando esta
Gltima, asumiendo en este (ltimo caso el firmante de la nota la responsabilidad del informe.
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¢) La emisién de informes previos siempre que un precepto legal expreso asi lo establezca.

d) Informar, en las sesiones de los 6rganos 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) Acompafar al Presidente o miembros de la Corporacion 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.



