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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA GENERAL DEL PLENO

éPOR QUE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS?

El Pleno, formado por el alcalde y los concejales, es el 6rgano de maxima representacion politica de los
ciudadanos en el gobierno municipal y a él le corresponde el debate de las grandes politicas locales que
afectan al municipio y la adopcién de las decisiones estratégicas, asi como el control y fiscalizacién de los
6rganos de gobierno y el ejercicio de las competencias que las leyes expresamente le confieran, facilitando
el soporte administrativo necesario para formalizar las decisiones como actos administrativos que seran

efectivos para la Ciudadania y para la propia Organizacion.

Ademas, cuenta con la existencia en el mismo de una figura especifica, como es la Secretaria General del
Pleno que es el érgano que colabora en el ejercicio de las funciones que la Ley de Bases de Régimen Local
(Ley 7/85, de dos de abril, LRBRL) reserva a su Titular en cuanto que fedatario publico de los actos

adoptados por el Pleno Municipal.

De forma esquematica, la Secretaria General del Pleno desarrolla los siguientes procedimientos: Como
propietaria del procedimiento, el relativo a la confeccién de actas y acuerdos del Pleno. Asimismo, cada
cuatro afios, la Secretaria General del Pleno es responsable de la formalizacién de la Constitucion de la
Corporacion, de las decisiones acerca de la organizacion y funcionamiento del pleno corporativo y las
funciones que en materia electoral general tiene asignadas por la legislacion correspondiente, asi como la

llevanza y custodia del registro de intereses de los y las concejales.

La gestion de la Secretaria General del Pleno se desarrolla conforme a unos procedimientos que vana ser
descritos en este Manual para establecer un andlisis detallado de cada una de sus fases o situaciones,
identificando las responsabilidades de cada una de las personas intervinientes y las acciones a realizar para

alcanzar los hitos del procedimiento que permitan valorar su eficiencia.

Como consideracion previa ha de sefialarse que, en la actualidad, la organizacién de la Oficina Junta y de
la Secretaria General del Pleno pivota sobre una Secretaria General Técnica formada por cuatro puestos
de trabajo, dos Técnicas de Gestion, un Administrativo y una Auxiliar administrativa. Teéricamente, se
hallarian adscritos dos puestos a cada uno de los 6rganos de gobierno, ademas del titular del rgano, pero,
en realidad, la Secretaria Técnica funciona indistintamente en ambas sedes, compartiendo informacion,
conocimiento y gestion.

Por ello, aunque en este documento se abordaran los procedimientos de la Secretaria General del Pleno,
no debe olvidarse tal circunstancia porque contribuye, indudablemente, al mejor funcionamiento de la

Organizacion.
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PROCEDIMIENTO ACTAS Y ACUERDOS DEL PLENO DEL AYUNTAMIENTO DE

SAN SEBASTIAN DE LOS REYES

1.- OBJETO

El objeto es identificar las acciones necesarias para completar el proceso de confeccién de acuerdos del
Pleno municipal. Para ello, se definiran las acciones de manera que todas las personas intervinientes en el
procedimiento puedan abordar las tareas, identificar los posibles errores y aplicar los mecanismos
correctivos que garanticen la eficiencia y certeza de los resultados. Adicionalmente, se estableceran

acciones dirigidas a rentabilizar la informacion resultante del proceso.

2.- MARCO NORMATIVO

La Ley reguladora de las bases de régimen local (Ley 7/1985, de dos de abril, en su redaccién dada por
la Ley 57/2003, de 16 de diciembre, de medidas para la modernizacién del gobierno local) perfila al Pleno
como una especie de asamblea parlamentaria municipal, que podréa funcionar en pleno en sentido estricto
0 en comisiones, estando encargada del ejercicio de funciones de impulso, de direccion politica estratégica
y de control de la gestion. Se recoge en el preambulo de la ley 57/2003 que “Con este conjunto de medidas
se viene a configurar al Pleno como un verdadero 6rgano de debate de las grandes politicas locales que
afectan al municipio y de adopcion de las decisiones estratégicas” y dispone el articulo 122 de la LRBRL
que “El Pleno, formado por el Alcalde y los Concejales, es el 6rgano de maxima representacion politica de
los ciudadanos en el gobierno municipal’.

El Pleno, como 6rgano colegiado, adopta sus decisiones bajo la forma de acuerdos, en sesiones ordinarias
o extraordinarias.

La Secretaria de este 6rgano colegiado (en los municipios del Titulo X de la Ley, como es San Sebastian
de los Reyes) corresponde al o la titular de la Secretaria General del Pleno, funcionarios de Administracion
local con habilitacion de caracter nacional, que lo sera también de las Comisiones del Pleno, sin perjuicio
de su delegacion en personal municipal, quien redactara las actas de las sesiones y certificar4 sobre sus
acuerdos.

Las funciones que la Ley reserva a su titular son las siguientes:
a) La redaccion y custodia de las actas, asi como la supervision y autorizacion de las mismas, con

el visto bueno del Presidente del Pleno.
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b) La expedicioén, con el visto bueno del Presidente del Pleno, de las certificaciones de los actos y
acuerdos que se adopten.
c) La asistencia al Presidente del Pleno para asegurar la convocatoria de las sesiones, el orden en
los debates y la correcta celebracion de las votaciones, asi como la colaboracion en el normal
desarrollo de los trabajos del Pleno y de las comisiones.
d) La comunicacién, publicacién y ejecucion de los acuerdos plenarios.
e) El asesoramiento legal al Pleno y a las comisiones, que sera preceptivo en los siguientes
supuestos:
1.° Cuando asi lo ordene el Presidente o cuando lo solicite un tercio de sus miembros con
antelacion suficiente a la celebracién de la sesion en que el asunto hubiere de tratarse.
2.° Siempre que se trate de asuntos sobre materias para las que se exija una mayoria
especial.
3.2 Cuando una ley asi lo exija en las materias de la competencia plenaria.
4.° Cuando, en el ejercicio de la funcién de control y fiscalizacién de los 6rganos de

gobierno, lo solicite el Presidente o la cuarta parte, al menos, de los Concejales.

Asimismo, dispone el articulo 41 del Reglamento Organico del Pleno (en adelante ROP):
1. Corresponderan a la Secretaria General del Pleno las siguientes funciones:

a) La redaccion y custodia de las actas, asi como la supervision y autorizacion de las mismas, con el

visto bueno de la Presidencia del Pleno.

b) La expedicién, con el visto bueno de la Presidencia del Pleno, de las certificaciones de los actos y

acuerdos que se adopten.

¢) La asistencia a la Presidencia del Pleno para asegurar la convocatoria de las sesiones, el orden en

los debates y la correcta celebracion de las votaciones, asi como la colaboracién en el normal desarrollo

de las sesiones

d) El asesoramiento legal al Pleno y a las Comisiones, en relacién con la adopcion de Acuerdos de

competencia plenaria, y que sera preceptivo en los siguientes supuestos:
1°.- Cuando asi lo ordene la Presidencia o cuando lo solicite un tercio de las y los Concejalas y
Concejales de la Corporacion con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion plenaria en que
hubiera de adoptarse, en su caso, el Acuerdo. Debera tratarse de un asunto de especifica
competencia plenaria, y no de un asunto competencia de otro 6rgano municipal sobre el que el
Pleno fije su posicion.
2°.- Siempre que se trate de asuntos sobre materias para las que se exija una mayoria especial.
3°.- Cuando una ley asi lo exija en las materias de la competencia plenaria.
4°.- Cuando, en el ejercicio de la funcidn de control y fiscalizacion de los érganos de gobierno, lo
solicite la Presidencia o la cuarta parte, al menos, de quienes componen la Corporacion.

e) Las funciones que la legislacion electoral asigna a la Secretaria de los Ayuntamientos.

f) La formulacion de propuestas en su ambito de actuacion.

g) Lallevanzay custodia del registro de intereses de los Concejales y las Concejalas de la Corporacion.

h) La direccién del funcionamiento del Registro del Pleno, de existir.
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Estas funciones reservadas constituyen la mision de la Secretaria General del Pleno e inspiran los valores

y la vision que presidira sus procedimientos. La mision no es otra que velar por el correcto funcionamiento

del érgano colegiado y formalizar y custodiar las decisiones que le traslada su Presidente.

Los valores que inspiran el procedimiento trasladaran los principios consagrados en la Constitucién: Eficacia
y sometimiento pleno a la ley y al Derecho, con el objetivo de servir a los intereses generales del

Ayuntamiento.

Los procesos que se describen a continuacién dan respuesta a las exigencias del articulo 81 del ROF:
“1. La convocatoria para una sesion, ordinaria o extraordinaria, dara lugar a la apertura del correspondiente
expediente, en el que debera constar:

a) La relacion de expedientes conclusos que la Secretaria prepare y ponga a disposicion de la Alcaldia

o Presidencia.

b) La fijacion del Orden del dia por el Alcalde o Presidente.

c) Las copias de las notificaciones cursadas a los miembros de la Corporacion.

d) Copia del anuncio en el tablén de edictos del Ayuntamiento o Diputacién y, en su caso, prensa

local.

e) Minuta del acta.

=1

f) Copias de los oficios de remision de los acuerdos adoptados a las Administraciones del Estado y
Comunidad Auténoma.

g) Publicacion de los acuerdos en el tablon de edictos.”

3.- DESCRIPCION DE PROCESOS

A continuacion, se describiran las acciones, lo que se hace y como hay que hacerlo, con qué frecuencia y
si se precisan colaboraciones externas (en materia de publicidad activa y pasiva). Ademas, se identificaran

los puestos de trabajo responsables de las diferentes acciones.

Finalmente, se elaborara un diagrama de flujo que ilustre el procedimiento en general y los responsables

que intervienen en cada operacion.

SUBPROCESO | CONVOCATORIA DE SESION

Recepcion de asuntos

Validacién de propuestas

Formacion del orden del dia

Formulacién de la convocatoria por Alcaldia o, en su caso, Presidencia del Pleno
Convocatoria a miembros del Pleno

Publicidad
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SUBPROCESO Il ADOPCION DE ACUERDOS
Asistencia a la sesion

Redaccién del acta de la sesién (Videoacta o registro audiovisual del contenido integro de la sesién y acta

con los acuerdos por escrito)

Confeccién de certificaciones de los diferentes acuerdos adoptados
Despacho de las certificaciones

Publicidad

SUBPROCESO Il MEMORIA DE ACUERDOS
Identificacion de las materias afectadas
Resefia de cada uno de los acuerdos adoptados (sesioén, nimero de acuerdo, extracto)

Comunicaciones.

l. CONVOCATORIA DE SESION

1.1. Recepcién de asuntos.

Marco temporal.
El Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de

=1

Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales (ROF), en los articulos
163 a 179, establece una regulacion general de los expedientes administrativos, disponiendo que,
“conclusos los expedientes, se entregaran en la Secretaria de la Corporaciéon que, después de
examinarlos, los sometera al Presidente.

Para que puedan incluirse en el orden del dia de una sesion, los expedientes habran de estar en
poder de la Secretaria tres dias antes, por lo menos, del sefialado para celebrarla”.

De conformidad con el Reglamento Organico del Pleno, aprobado por el Pleno el 21 de abril de 2022,
en su articulo 87, como quiera que los expedientes a tratar en Pleno deberan contar con dictamen
previo de la Comisién Informativa Permanente correspondiente, deben entregarse en la Secretaria
General del Pleno mediando al menos dos dias habiles entre el dia de la entrega y el dia previsto
para la convocatoria de la Comision, celebrandose las sesiones ordinarias de las Comisiones el
segundo jueves de cada mes, los expedientes pueden remitirse a la Secretaria hasta el miércoles de
la semana anterior; pasado ese plazo el expediente quedaria en principio pendiente para la posterior
sesion ordinaria.

Esta fecha de entrega se adelantarda en aquellos expedientes de particular complejidad o
trascendencia.

Queda fijado, pues, el marco temporal de recepcion de asuntos en la Secretaria General del Pleno,
que finalizara el miércoles de la semana anterior.

Esta es una copia impresa del documento electronico (Ref: 1612646 TPO46-KL47K-PSEQ6 7FE41DF2511168F4E1883F6B56EC0529DA6C04E6) generada con la aplicacion informatica Firmadoc. El documento estd FIRMADO. Mediante el codigo de

verificacion puede comprobar la validez de la firma electrénica de los documentos firmados en la direccion web: https://sede.ssreyes.es/verificador/?idioma:



DOCUMENTO IDENTIFICADORES

Manual: MANUAL PROCEDIMIENTOS PLENO

_definitivo
FIRMAS ESTADO
OTROS DATOS El documento ha sido firmado por : FIRMADO
Cédigo para validacién: TPO46-KL47K-PSEQ6 1.- MARIA TERESA PELAEZ BERZAL, Secretaria - Técnico de Gestion de Secretaria, de AYTO. SAN SEBASTIAN DE 21/02/2024 12:26
Pagina 9 de 28 LOS REYES. Firmado 20/02/2024 14:27 :

2.- JESUS PELAEZ BERZAL, Secretaria - Administrativo de Secretaria, de AYTO. SAN SEBASTIAN DE LOS REYES.
Firmado 21/02/2024 07:59

3.- YOLANDA DUART ROSA, Secretaria General del Pleno, de AYTO. SAN SEBASTIAN DE LOS REYES. Firmado
21/02/2024 12:26

[ ]
808 e
AYUNTAMIENTO DE

San Sebastian
delos Reyes

Naturalmente, quedando a salvo aquellos asuntos que, por su urgencia deban ser objeto de debate

y aprobacion en sesién extraordinaria.

Canales de recepcion.

El control de asuntos remitidos a la Secretaria General del Pleno, conjunto de acciones que garantizan

que los asuntos despachados son recepcionados y posteriormente propuestos para incluir en sesion,
es una accién que debe ser mejorada cuanto antes; una vez que la Organizacion funciona con
expedientes electronicos (en algunas areas) o al menos, con archivos en formato de texto y pdf, la
Secretaria recibe los Informes-Propuesta via correo electronico o mediante tarea a través de
Firmadoc.

Cabe pensar que las garantias que aporta el correo electrénico como medio de comunicacién no son
las mejores en orden a dotar de certeza y seguridad la recepcion de asuntos (estan todos los que
deben estar).

Desde 2021 estamos pendientes de una aplicacién informatica especifica que funcionaria integrada
en la de administracién electrénica (Firmadoc) pero, existen algunos problemas y alin no se encuentra

disponible.

Responsables.
La recepcion de los asuntos se realiza, indistintamente, por los dos puestos de trabajo adscritos a

la Secretaria, una Técnico de gestién y un Administrativo.
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1.2. Validacién de propuestas.

La primera tarea del Secretario/a General del Pleno en relacion con los expedientes que vayan a ser
incluidos en la Convocatoria de sesion, es la de verificar que el Jefe de la Dependencia a la que
corresponda tramitarlos los ha declarado formalmente conclusos (art 172 ROF), esto es, en
disposicion de que sobre ellos recaiga el acto administrativo que corresponda.

Se comprueba, en todo caso, que han sido evacuados los Informes preceptivos y que, si comporta
obligacién econémica a cargo del Ayuntamiento, el gasto ha sido debidamente fiscalizado por la
Intervencion Municipal.

Posteriormente se someten a dictamen de la Comision Permanente del Pleno que corresponda.

1.3. Formacion del orden del dia.
Los expedientes que se han hallado conformes, se distribuyen por Areas de gobierno y esta
convocatoria es despachada a la Alcaldia para su firma. Este procedimiento de firma electrénica se

registra en la aplicacion Firmadoc.

1.4. Convocatoria a miembros del Pleno.
Los y las sefioras miembros del Pleno y la Intervencién Municipal reciben la convocatoria mediante
correo electrénico que incorpora, ademas, la programacion de la reunién, facilitando de esta forma

que la Secretaria reciba el acuse de recibo (aceptar reunion).
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Los expedientes que se incluyen en la convocatoria se ponen a disposicién de los interesados en la
carpeta J\CONCEJALES.

En el momento en que, o bien dispongamos de la aplicacién especifica de Acuerdos Organos de
Gobierno, o bien estemos en condiciones de crear expedientes electrénicos en Firmadoc, daremos
cumplimiento a la obligacion legal de poner a disposicion del Pleno, los expedientes completos de

cada asunto que se incluye en la convocatoria.

1.5. Publicidad.

Ademas, todos los grupos municipales, asi como el Titular de la Asesoria Juridica y el Viceinterventor,
reciben informacién de la Convocatoria mediante correo electrénico.

La informacioén relativa a la convocatoria, acta de la sesién anterior, mociones de los grupos politicos
y ruegos y preguntas que se puso a disposicion de las y los Sres. Miembros del Pleno es, igualmente,
accesible para los Grupos.

La convocatoria se publica en la intranet y en la web municipal, ademas de en el Tablén de edictos
del Ayuntamiento.

1.6. Marco temporal.

En general, estos procesos van a ser realizados con periodicidad mensual, coincidiendo con la del
funcionamiento ordinario del Pleno.

Conforme determina el Reglamento Organico del Pleno, para el caso de que no se adoptara acuerdo
plenario sobre periodicidad, dia y hora de celebraciéon de las sesiones ordinarias, el régimen de
funcionamiento es el siguiente:

Las sesiones se celebraran con periodicidad mensual, el tercer jueves de cada mes, a las 10:00 horas
en el Salén de sesiones de la Casa Consistorial.

Si el dia sefialado para la celebracién de sesion fuera festivo, la sesion se celebrara, con el mismo
caracter, el dia inmediato habil, a la misma hora.

Sin perjuicio de las sesiones extraordinarias que resulten necesarias para asegurar el ejercicio de las
funciones ejecutivas y administrativas que el articulo 122 de la Ley ha encomendado a la Secretaria
General del Pleno.

Il ADOPCION DE ACUERDOS

2.1. Asistencia a la sesion.

El Pleno corporativo se retne en el Salén de Sesiones para debatir y resolver sobre cada uno de
los asuntos objeto de la convocatoria.

Seré el/la Secretario/Secretaria General del Pleno quien desempefie la funcién de fedatario publico

de los acuerdos adoptados en la sesion.
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2.2. Redaccién del acta de la sesion.

Con base en los diferentes Informes propuesta, se redactaran los dictamenes de la Comisién
Permanente correspondiente y eventualmente el acuerdo Plenario que formaran el acta de la sesion
donde se haran constar, ademas, las personas asistentes, incidencias que se hubieran producido y
hora de comienzo y finalizacién.

Dispone el ROP en su articulo 94.2 que tendra la consideracion de acta a todos los efectos,
denominandose “videoacta” el registro audiovisual de la sesion que cuente con las adecuadas
garantias de autenticidad. Sin perjuicio de ello, se seguira elaborando por escrito documento
denominado “acta con los acuerdos por escrito” donde se recogeran al menos los acuerdos
adoptados en la sesion y las formalidades recogidas en el apartado 6 de este mismo articulo.

Tanto el videoacta como el acta con los acuerdos por escrito seran documentos electrénicos.

Desde la sesion plenaria de 21 de febrero de 2019 este Ayuntamiento tiene instaurado el sistema
de videoactas que permite poner a disposicion de los concejales y de la ciudadania el video de la
sesién con unos indicadores que permiten, con un simple clic, acceder con rapidez al momento
concreto de la sesion que deseen, como por ejemplo el comienzo de un punto del orden del dia, el

momento de una votacion o incluso el momento de la intervencion de un concejal.

2.3. Confeccién de certificaciones de los diferentes acuerdos adoptados.

A partir del acta de la sesién, seran confeccionadas las certificaciones de los acuerdos adoptados,
con la reserva del articulo 206 del Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico
de las Entidades Locales, debido a que son despachadas antes de la aprobacion del acta que lo

contiene, lo que normalmente se producira en la siguiente sesion.

2.4, Despacho de las certificaciones.

Hasta el momento en que puedan formarse los expedientes del Pleno en la aplicacion de
administracion electronica, debe realizarse la operacion material de despachar-comunicar el acuerdo
adoptado al Departamento proponente. Este despacho se realiza, una vez mas, mediante correo
electronico.

Seréa el Departamento quien deba practicar las notificaciones a interesados y comunicaciones, en su

caso, a otras Administraciones Publicas cuando el procedimiento lo requiera.

2.5. Elaboracion del acta de acuerdos por escrito.

A partir de los acuerdos certificados se confecciona el acta de acuerdos por escrito, donde
Unicamente se transcribe la parte dispositiva de cada una de las decisiones (salvo en las
declaraciones institucionales) y se incorpora un enlace que permite con un simple clic, acceder al
videoacta (registro audiovisual de la sesion plenaria completa) y en concreto al comienzo de ese
punto del orden del dia.
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2.6. Publicidad.
A través de la aplicacién Portal de Entidades Locales, se comunica el extracto de acuerdos a la

Administracion General del Estado y a través de la Oficina de Registro Virtual Electrénica (ORVE) a

la Administracion Autonémica, a los efectos previstos en el articulo 63 de la LRBRL, para la
impugnacion de actos y acuerdos por parte de la Delegacion de Gobierno y de la Comunidad de
Madrid.

El acta aprobada de cada sesion se publica en la intranet, en la Web corporativa y en el Portal de
Transparencia, velando por la proteccion de los derechos de terceras personas, desagregando los

datos de identificacion.

2.7. Transcripcién del acta en el libro de actas del Ayuntamiento Pleno.

El acta, una vez aprobada por el Pleno, se transcribe en el Libro de Actas del Pleno (documento
publico, solemne y auténtico), siendo autorizada la apertura y cierre de cada libro mediante diligencia
firmada por la persona titular de la Alcaldia y por el/la funcionario/a con habilitacién de caréacter
nacional con funciones de fe publica, Secretario/a General del Pleno.

El Ayuntamiento en sesion plenaria de 12 de mayo de 1988 aprobo la utilizacion de medios mecénicos
para la transcripcion de los libros de actas y resoluciones, libros que estaran compuestos por hojas
moviles o papel numerado de la Comunidad Auténoma.

. MEMORIA DE ACUERDOS

=1

La Secretaria General Técnica (Pleno Municipal-Junta de Gobierno) ha elaborado un proyecto que se
ha denominado COMPARTIR INFORMACION. El objeto de este proyecto es la puesta a disposicion de
un fichero actualizado de los acuerdos adoptados por el Pleno, ordenados de forma sistematica, con la
finalidad principal de que pueda ser utilizada por Areas y Departamentos como una herramienta de
conocimiento y de oportunidad de mejora.

En colaboracion con Organizacion y Calidad, la informacion ha sido tratada de manera que puedan ser
realizadas busquedas por diferentes campos, reportando la identificacion del nUmero de acuerdo y de la
sesion en que fue adoptada dicha decision.

A partir de este dato, se podra acceder al contenido literal de la decisién adoptada, en las
correspondientes actas de las sesiones que ya se encuentran a disposicion en la web municipal y en el
Portal de Transparencia.

La labor de la Secretaria General del Pleno requiere, en primer lugar, un proceso de Identificacion de las
materias afectadas.

Sin perjuicio de nuevas materias a incorporar, los acuerdos aparecen distribuidos de la siguiente forma:
1. CORPORACION MUNICIPAL

ALCALDIA

INTERVENCION MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL DEL PLENO

JUNTA DE GOBIERNO LOCAL

a M DN
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6. ORDENANZAS Y REGLAMENTOS
7. GESTION TRIBUTARIA
8. RECURSOS HUMANOS
9. FIESTAS TRADICIONALES
10. PATRIMONIO
11. ASUNTOS GENERALES Y PADRON
12. URBANISMO Y PLANEAMIENTO
13. ENCOMIENDAS DE GESTION
14. DELEGACIONES A OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
15. PARTICIPACION EN ORGANIZACIONES SUPRAMUNICIPALES
16. ADHESIONES A REDES INTERMUNICIPALES
17. GRUPOS MUNICIPALES:
17.1. MOCIONES
17.2. DECLARACIONES INSTITUCIONALES
17.3 RUEGOS Y PREGUNTAS

Por ultimo, la Secretaria resefia cada uno de los acuerdos adoptados (sesién, nimero de acuerdo,

De esta manera, disponemos de un registro actualizado de todas las decisiones que ha venido

adoptando el Pleno de San Sebastian de los Reyes desde 2021.
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—— AYUNTAMIENTO DE ;
— San Sebastian
————— delos Reyes
— PROCEDIMIENTO ACTAS Y ACUERDOS DEL PLENO MUNICIPAL
— PROCEDIMIENTO ACTA Y ACUERDOS PLENO MUNICIPAL
= Objeto Desarrollar las acciones necesarias para completar el proceso de
confeccién de actas y acuerdos del Pleno municipal.
Normativa aplicable Articulos 122 y 123 Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las

bases de régimen local (LRBRL)
Articulo 94 y ss del Reglamento Orgéanico del Pleno
Articulo 81 y concordantes Real Decreto 2568/86
Organo gestor del expediente Secretaria General del Pleno
Plazo méaximo de duracién del No tiene.
procedimiento
Efectos del silencio administrativo No tiene.
Instructor del procedimiento Secretaria/o General del Pleno
Denominacién
1. CONVOCATORIA DE SESION
1.1. Recepcion de asuntos
1.2. Validacion de Propuestas
1.3. Dictamen Comisién Permanente del Pleno
1.4. Formacion del orden del dia
1.5. Convocatoria a Miembros del Pleno
1.6. Publicidad
2. ADOPCION DE ACUERDOS
2.1. Asistencia a la sesion
2.2. Redaccion del acta de la sesion e indexacion videoacta
2.3. Confeccion de certificaciones de los diferentes acuerdos
adoptados
2.4. Despacho de las certificaciones
2.5. Publicidad
3. MEMORIA DE ACUERDOS
3.1. Identificacion de las materias afectadas
3.2. Resefia de cada uno de los acuerdos adoptados (sesion,
nimero de acuerdo, extracto)
3.3 Comunicaciones
Ref. a tramite:

Tramites y requisitos exigidos

=1

[en su caso]: documentacion Informe-Propuesta Jefatura de Servicio, Seccion, etc.
necesaria a presentar por Fiscalizacién de gasto (si corresponde)
interesados Conformidad Asesoria Juridica (en su caso)
Informe de la Secretaria General del Pleno (si corresponde)
[en su caso]: modelos Ref.
normalizados Otros
Organo competente para Pleno Municipal
resolver
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

1.- OBJETO

El objeto es identificar las acciones necesarias para completar el proceso de formalizacion de
certificaciones, de los actos y acuerdos adoptados por el Pleno que deban ser despachados atendiendo a

los requerimientos de autoridades judiciales o administrativas o a peticion de terceros.

2.- MARCO NORMATIVO

En estos procesos, la Secretaria General del Pleno interviene a peticion de las diferentes areas y
departamentos municipales y terceros interesados en el ejercicio de la funcién reservada al Secretario/a
General del Pleno como fedatario publico de los acuerdos adoptados por el Ayuntamiento Pleno
(Disposicién adicional octava de la LRBRL).

3.- DESCRIPCION DE PROCESOS

A continuacién, se describiran las acciones que debe realizar la Secretaria General del Pleno y se
identificaran los puestos de trabajo responsables de las diferentes acciones.

. PROCESO DE IDENTIFICACION DE RESPONSABLE Y PROCEDIMIENTO DE ORIGEN.
La solicitud de certificacién ha de ser validada por la Jefatura de Seccion correspondiente o Técnico

responsable del procedimiento o expediente administrativo.

En este proceso de validacion se garantiza, que la solicitud retne las condiciones previamente fijadas por
esta Secretaria, esto es:

» En primer lugar, la correcta identificacion del acto o acuerdo que se va a certificar;

» A peticion de quién se va a expedir la certificacion, con o sin devengo de la tasa
correspondiente, segin Ordenanza N° 9, reguladora de las tasas por servicios publicos
municipales, Servicios de tramitacion y expedicion de documentos.

» Y, por Ultimo, ante qué persona fisica o juridica, organismo o en qué procedimiento judicial

debera surtir efectos.

1. PROCESO DE EXPEDICION Y FIRMA DE CERTIFICACIONES.
Si el proceso anterior es hallado conforme, la certificacion se firmara por la Secretaria/o General del Pleno

como fedatario publico y, simultineamente, sera conformada —visto bueno- por la persona titular de la
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Alcaldia presidencia. Esta conformidad acreditara que quien actlia como fedatario publico se halla, en ese

momento, en el ejercicio del cargo.

No existe un registro de certificaciones dada la singularidad del procedimiento, es decir, las certificaciones

no extienden su vigencia mas alla del momento temporal en que son firmadas y expedidas. Su constancia

se incorpora al expediente administrativo del que traen causa.

4.- RESPONSABLES.

Las acciones anteriormente descritas se realizan, indistintamente, por la Secretaria General de Plenoy por
la Oficina de Junta de Gobierno; de esta manera, se incorporan al proceso no sélo los dos puestos de
trabajo adscritos a la Secretaria General del Pleno, una Técnico de gestion y un Administrativo, sino también
el puesto de Técnico de gestion y de Auxiliar que tienen encomendado el funcionamiento de la Oficina de

Junta de Gobierno.

5.- MARCO TEMPORAL.

La validacién de certificaciones es a demanda del Departamento o Area, atendiendo a los requerimientos
de autoridades judiciales o administrativas o a peticion de terceros.
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

PROCEDIMIENTO

EXPEDICION DE CERTIFICACIONES A PETICION DE
TERCEROS

Objeto

Fe publica de los acuerdos del Pleno Municipal

Normativa aplicable

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local. Disposicion Adicional 82 d).

Articulos 198 y ss. del Real Decreto 2568/86, de 28 de noviembre.
Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administracion Local con
habilitacién de caracter general. Articulo 3.2

Reglamento Organico del Pleno de San Sebastian de los Reyes,
art. 41.b

Organo gestor del expediente

Secretaria General del Pleno

administrativo

plazo méximo de duracion del 3 meses
procedimiento
Efectos del silencio No tiene

Instructor del procedimiento

Secretaria General del Pleno

Tramites y requisitos exigidos

N° Denominacion

1. Carga de fichero en aplicacion expedientes electrénicos

2. Proceso de identificacién de responsable y procedimiento de
origen.

3. Proceso de expedicion y firma de certificaciones.

documentacién
presentar por

[en su caso]:
necesaria a
interesados

Ref. a tramite:

Solicitud general interesado presentada por registro
Pago tasa expedicion certificado

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref.:

Otros:
plantilla en aplicacién Firmadoc

Organo competente para
resolver

Secretaria General del Pleno
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PROCESO DE EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

PROCEDIMIENTO CERTIFICACIONES

DEPARTAMENTOS

NO

=1

SI

FIRMA SECRETARIA GRAL.
DEL PLENO

FIRMA ORGANOS DE
GOBIERNO
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INTERESES DE LOS MIEMBROS DE LA CORPORACION

La organizacién disefiada en la Ley de Bases de Régimen Local para los municipios de gran poblacion
(Titulo X) supone, de facto, que las funciones reservadas a las Secretarias de los ayuntamientos se
desagregan y se encomiendan, por un lado, a la Secretaria General del Pleno, por otro lado, al Organo de
apoyo a la Junta de Gobierno local y a su concejal-secretario, y, por Ultimo, a la Asesoria Juridica.

Las funciones reservadas como fedatario publico se atribuyen a los dos primeros en referencia a los
acuerdos del respectivo 6rgano colegiado y al titular del 6rgano de apoyo en todas las restantes materias.
Correspondiendo, pues, al Secretario/a General del Pleno la llevanza y custodia del Registro de Intereses

de las y los concejales de la corporacién del Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes.

1.- OBJETO

El objeto es identificar las acciones necesarias para completar el proceso de inscripcién en los Registros de
Intereses, constituidos en cada entidad local, las declaraciones a que hace referencia el articulo 75.7 de la
LBRL sobre causas de posible incompatibilidad y actividades que proporcionen o puedan proporcionar
ingresos econémicos y la declaracién sobre bienes y derechos patrimoniales de los y las concejales de la

Corporacion.

=1

2.- MARCO NORMATIVO.

En este proceso, la Secretaria General del Pleno interviene en el ejercicio de la funcion de fe publica
reservada al Secretario/a General del Pleno, que comprende llevar y custodiar el Registro de Intereses de
los miembros de la Corporacion (art. 3.2.k) 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 caracter nacional).

3.- DESCRIPCION DE PROCESOS

A continuacién, se describiran las acciones que debe realizar la Secretaria General del Pleno y se

identificaran los puestos de trabajo responsables de las diferentes acciones.

I- PROCESO DE FORMULACION DE LAS DECLARACIONES POR LAS Y LOS CONCEJALES

1. Las declaraciones del articulo 75.7 se formularan por los y las concejales en los formularios
aprobados por el Pleno municipal en sesién de 16 de junio de 2016, como requisito previo e

imprescindible:
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1.1. A la toma de posesion de cargo
1.2. Cuando se modifiquen las circunstancias de hecho
1.3. Con ocasion de la terminacién del mandato

2. Cada una de las hojas de la declaracién debera estar rubricadas por la persona declarante.

3. El declarante debera entregar sus declaraciones en la Secretaria General del Pleno. Para el
supuesto recogido en el punto anterior 1.1. se entregaran al menos tres dias antes del previsto para

la sesién constitutiva de la Corporacion o para la sesion plenaria de la toma de posesion del cargo.

Il. PROCESO DE REGISTRO DE LAS DECLARACIONES DE LAS Y LOS CONCEJALES

Si el proceso anterior es hallado conforme, se procedera por la Secretaria General del Pleno a incorporar
las declaraciones en los Registros de intereses y bienes creados a tal fin, asignandoles un nimero segin
el orden de presentacion de los documentos. Ese nimero se mantendra inalterable para todas las
declaraciones que formule el o la declarante durante todo el mandato.

La Secretaria General del Pleno dejara constancia de la fecha de presentacion de declaracién y del nimero
asignado, rubricandose todas sus paginas con sello y firma de la Secretaria General del Pleno.

Una vez registradas las declaraciones se entregara a cada declarante una copia compulsada del original
registrado.

Igualmente se remitird al Servicio de Recursos Humanos copia de las declaraciones de actividades y de sus
posteriores modificaciones formuladas por los y las concejales a los efectos de la COMPATIBILIDAD.

=1

ll. PROCESO DE PUBLICACION DE LAS DECLARACIONES DE LAS DECLARACIONES DE LOS Y LAS

CONCEJALES

Una vez registradas las declaraciones de bienes y actividades se escanearan, publicAndose los
correspondientes documentos digitalizados, sombreandose aquellos datos que figuren en la declaracion y
resulten irrelevantes a efectos de transparencia (D.N.l, direcciones, numeros de teléfonos, matriculas,
nombres de conyuges y descendientes, niumero o letras de inmuebles que permitan concretar su
localizacion, firmas autégrafas, etc.)

Se publicaran en la pagina web municipal y en el Portal de Transparencia y se mantendran de manera
indefinida, si bien transcurridos 5 afios desde la finalizacion de la relacién del declarante con el
ayuntamiento, podra solicitar por escrito su retirada de la pagina web municipal.

Las declaraciones se publicaran en el plazo de un mes desde el hecho que motiva la declaracion.

4.- RESPONSABLES

Corresponde al o la concejal la obligacion de presentar la declaracion de actividades, bienes y derechos

patrimoniales con motivo de su toma de posesion, también cuando se modifiquen las circunstancias de
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hecho o con ocasioén de la terminacion del mandato. La responsabilidad de su cumplimiento recae sobre su

persona.

De las acciones anteriormente descritas en el apartado de registro y publicacion de las declaraciones son

responsabilidad de la Secretaria General de Pleno y colaboran en tareas de apoyo también la Oficina de
Junta de Gobierno; de esta manera, como en todos los procesos de la Secretaria General Técnica, se
incorporan no sélo los dos puestos de trabajo adscritos a la Secretaria General del Pleno, una Técnico de
gestién y un Administrativo, sino también el puesto de Técnico de gestién y de Auxiliar que tienen

encomendado el funcionamiento de la Oficina de Junta de Gobierno.

5.- MARCO TEMPORAL.

En general, estos procesos van a ser realizados con una periodicidad general de cuatro afios, coincidiendo
con la celebracién de las elecciones municipales, y posteriormente a cuando se produzca modificacién de

los datos contenidos en la anterior declaracion.
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO PUBLICO DE INTERESES DE MIEMBROS CORPORATIVOS

PROCEDIMIENTO

REGISTRO PUBLICO DE INTERESES DE LOS Y LAS
MIEMBROS CORPORATIVOS

Objeto

Llevanza y custodia del Registro de Intereses de los miembros de
la Corporacién

Normativa aplicable

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local. ART. 75.7

Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el
régimen juridico de los funcionarios de Administracién Local con
habilitacion de caracter general. Articulo 3.2 k)

Arts. 23, 24 y 25 y 41.g del Reglamente Organico del Pleno del
Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes

Arts. 30, 31y 32 del Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre,
por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales

Organo gestor del expediente

Secretaria General del Pleno / concejales

administrativo

Plazo méaximo de duracién del No tiene
procedimiento
Efectos del silencio No tiene

Instructor del procedimiento

Secretaria General del Pleno

Tramites y requisitos exigidos
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N° Denominacion

1. Proceso de identificacion de responsable y procedimiento de
origen.

2. Proceso de registro de las declaraciones.

3. Proceso de publicacién de las declaraciones

4. Comunicaciones

documentacion
presentar por

[en su caso]:
necesaria a
interesados

Ref. a tramite:

Declaraciones de Bienes y de actividades formuladas y rubricadas
en todas sus hojas por el o la concejal o concejala declarante

[en su caso]: modelos
normalizados

Otros:

Formularios Declaraciones de Bienes y Actividades aprobados
por el Pleno en sesion de 16/06/2016

Organo competente para
resolver

Secretaria General del Pleno
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PROCEDIMIENTO DE EMISION DE INFORMES A PETICION DE LOS Y LAS CONCEJALES

1.- OBJETO.

El objeto de este Procedimiento es establecer el modo en gue se lleva a cabo el proceso de emisién de
informes a peticion de las y los miembros corporativos en el ejercicio de su derecho de representacion y

participacion politica en asuntos publicos.

2.- MARCO NORMATIVO.

En este proceso, la Secretaria General del Pleno interviene a peticion de las y los miembros de la
corporacion en el ejercicio de la funcién reservada al Secretario/a General del Pleno de asesoramiento legal
al Pleno y a las Comisiones (articulos 122.5.e) de la LRBRL, 41 del R.O.P. y en el articulo 3.3 letra

a) del del RD 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de

Administraciéon Local con habilitacion de caracter nacional.

3.- DESCRIPCION DE PROCESOS

A continuacién, se describirdan las acciones que debe realizar la Secretaria General del Pleno y se
identificaran los puestos de trabajo responsables de las diferentes acciones.

. PROCESO DE IDENTIFICACION DE RESPONSABLE Y PROCEDIMIENTO DE ORIGEN.

La emisién del informe a peticién de los miembros de la Corporacién requiere:

Para un asunto de competencia plenaria y sobre el que hubiera que adoptarse acuerdo:
v" Que lo solicite un tercio de los miembros de la Corporacion.
v" Que el asunto vaya a ser tratado en la sesion de un érgano colegiado de la Corporacion.
v" Que se solicite con antelacion suficiente a la celebracion de la sesion en que hubiere de

tratarse el asunto correspondiente.

En ejercicio de la funcion de control y fiscalizacién de los 6rganos de gobierno:

v Que lo solicite la cuarta parte, al menos, de quienes componen la corporacion.

En ambos supuestos, la solicitud formulada por el nimero de concejales previsto en los supuestos

anteriores, debera presentarse en el Registro general del Ayuntamiento.

En este proceso de validacion se garantiza, que la solicitud retne las condiciones previamente fijadas y la
correcta identificacion del asunto que se va a informar.
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I PROCESO DE EXPEDICION INFORME.

Si el proceso anterior es hallado conforme, el plazo para la emisién del informe por el o la Secretario/a
General del Pleno sera de 10 dias, siempre que obre en esta Secretaria la documentacién y antecedentes

necesarios para su emision.

En todo caso, la constancia de la emision del informe queda garantizada con la incorporacion del mismo

en el expediente administrativo del que trae causay en el expediente de la sesion plenaria correspondiente.

4.- RESPONSABLES.

La confeccién del informe es responsabilidad de la Secretaria General de Pleno y colaboran en tareas de
apoyo también la Oficina de Junta de Gobierno; de esta manera, como en todos los procesos de la
Secretaria General Técnica, se incorporan no solo los dos puestos de trabajo adscritos a la Secretaria
General del Pleno (una Técnico de gestion y un Administrativo, sino también el puesto de Técnico de gestion

y de Auxiliar que tienen encomendado el funcionamiento de la Oficina de Junta de Gobierno.

=1
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PROCEDIMIENTO

EMISION DE INFORMES A PETICION DE CONCEJALES

Objeto

Emision de informe por la Secretaria General del Pleno a peticién de
los miembros corporativos en materia competencia del Pleno

Normativa aplicable

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.
Art. 92 bis.1

Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba
el Texto Refundido de las Disposiciones vigentes de Régimen Local. Art.
54

Real Decreto, por el que se aprueba el Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales. Art. 173
Real Decreto 128/2018, de 16 de marzo, por el que se regula el régimen
juridico de los funcionarios de Administraciéon Local con habilitacién de
caracter general. Art. 3.3 y 3.4, y Disposicién adicional cuarta, apartado
1.

Reglamente Organico del Pleno del Ayuntamiento de San Sebastian de
los Reyes. Art. 41.d) del

Organo gestor del
expediente

Secretaria General del Pleno

plazo maximo de duracién
del procedimiento

10 dias para la emisién del informe

Efectos del silencio
administrativo

No se prevé en el procedimiento

Instructor del
procedimiento

Secretaria General del Pleno

Tramites y requisitos
exigidos

N° Denominacion

1. Para la adopcion de acuerdos:
1.1 Que lo solicite un tercio de miembros de la corporacion.
1.2 Que el asunto vaya a ser tratado en una sesioén plenaria.
1.3 Que se solicite con antelacion suficiente a la celebracién de la
sesion en que hubiere de tratarse el asunto correspondiente.
2. En ejercicio de la funcién de control y fiscalizacion por el Pleno.
2.1Que lo solicite la cuarta parte, al menos, de los miembros
corporativos.

[en su caso]:
documentacién necesaria
a presentar por
interesados

Ref. a tramite:

Solicitud formulada por el nimero de concejales previsto en los
supuestos anteriores
Registro General de entrada del Ayuntamiento

[en su caso]: modelos
normalizados

Ref.:

Otros

Organo competente para
resolver

Secretaria General del Pleno
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