
CARTA de SERVEIS
SECRETARIA



Secretaria

Qui som?

Què fem?

Adscrits a Àmbit de Seguretat i Convivència, Transformació Digi-
tal i Serveis Generals. Secretaria.

Alcaldessa: Ana Herrera Bordallo
Secretari accidental: Santiago Blanco

Prestem serveis especialitzats de caràcter transversal a tota l’or-
ganització, assessorament jurídic dels actes de l’administració, 
donem fe pública de les resolucions adoptades pels òrgans com-
petents.

Per tant, gestionem diversos expedients administratius com són: 
-La contractació administrativa
-La responsabilitat patrimonial, 
-Els contenciosos administratius, processos electorals, 
-Els expedients de gestió, utilització i aprofitament
del Patrimoni Municipal 
-El manteniment de l’Inventari Municipal de Béns.
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Què
oferim?

1. Assessorament jurídic i tècnic en la gestió dels diferents ser-
veis municipals.

2. Funció de Fe pública i assessorament legal preceptiva i assis-
tència als òrgans de govern.

3. Notifiquem resolucions, actes i acords adoptats per òrgans re-
solutius.

4. Donem fe de sessions dels òrgans col•legiats i de la resta d’òr-
gans unipersonals.

5. Custodiem i formem els llibres d’actes de sessions del Ple i la 
Junta de Govern Local.

6. Custodiem i formem els llibres de resolucions i decrets.

7. Organitzem i donem suport en tots els processos electorals 
convocats per les diferents administracions.
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8. Registre d’interessos dels membres electes de la Corporació.

9. Supervisió i direcció d’arxius i registres de l’entitat.

10. Assessorem en matèria de protecció de dades.

11. Gestionem la contractació administrativa de béns, serveis, 
subministraments i obres municipals en les diverses modalitats, a 
excepció dels contractes menors.

12. Publiquem tots els plecs de condicions de les licitacions en 
curs i donem suport als licitadors que tinguin dubtes sobre un 
procés de contractació en curs.

13. Informem sobre l’estat de les licitacions.

14. Gestionem els expedients de responsabilitat patrimonial que 
es deriven de sol·licituds d’indemnització pels danys soferts pels 
particulars en qualsevol dels seus béns i drets que pateixin com 
a conseqüència del funcionament normal o anormal de l’Adminis-
tració.

15. Donem resposta, o coordinem en el seu cas amb la resta de 
serveis, als escrits i peticions d’informació demandada per altres 
administracions, institucions i ens instrumentals, com ara el De-
partament de la Generalitat, Síndic de Greuges, en compliment 
dels principis de coordinació i col·laboració interadministrativa.

16. Actualització i manteniment del Registre d’entitats municipals.

17. Gestionem els expedients de gestió, utilització i aprofitament 
del Patrimoni Municipal i manteniment de l’Inventari Municipal de 
Béns.

18. Modificació o nova redacció d’ordenances municipals, homo-
geneïtzar i normalitzar els models de documents  propis dels ex-
pedients administratius, donant seguretat jurídica.

Què
oferim?
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On trobar els 
formularis o 
documentació 
i els tràmits 
on line?

https://seuelectronica.santperederibes.cat/seuelectronica

A qui ens
adrecem?

Ens adrecem al conjunt de la ciutadania, en general, i en particu-
lar al personal dels serveis municipals.

Legislació 
aplicable

- Decret Legislatiu 2/2003, de 28 d’abril, pel qual s’aprova el Text 
refós de la Llei municipal i de règim local de Catalunya. 

- Llei 7/1985, de Bases del Règim Local.

- Codi Civil.

- Llei 38/2003, de 17 de novembre, General de Subvencions.

- Reglament 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell de 27 
d’abril de 2016, i la Llei Orgànica 3/2018, de 5 de desembre, de 
Protecció de Dades Personals i garantia dels drets digitals.

- Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comú 
de les administracions públiques.

- Llei 40/2015, d’1 d’octubre, del règim jurídic del sector públic.

- Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparència, accés a la 
informació pública i bon govern.

Secretaria
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On som? 

Casa de la Vila 
Plaça de la Vila, 1 
08810 Sant Pere de Ribes
Telèfon: 938967300
secretaria@santperederibes.cat

Secretaria

Drets i deures 
de la
ciutadania

Drets :
1. Dret a rebre un tracte professional, amable i respectuós.
2. Dret de la ciutadania a conèixer l’estat de tramitació dels pro-
cediments que han iniciat i tramita la Secretaria.
3. Dret a rebre informació sobre els serveis, tràmits i requisits 
necessaris  a les seves actuacions, o gestions, que són compe-
tència de la Secretaria. 
4. Dret a presentar queixes i suggeriments relatives a la Secreta-
ria.
5. Dret a tenir la garantia del correcte tractament de les dades 
personals i de la confidencialitat d’aquestes, si escau.

Deures :
1. Deure d’actuar amb respecte envers el personal municipal i la 
resta de persones usuàries del servei
2. Deure de fer un ús responsable de les instal•lacions municipals 
i dels equipaments esportius
3. Deure de facilitar de forma certa les dades d’identificació per-
sonal i els documents que l’acreditin i les relatives a la prestació 
del servei o la realització del tràmit.
4. Deure de respectar l’ordre en l’atenció, els horaris i els criteris 
de funcionament de la Secretaria.

1. Consultar prèviament per telèfon o a la web municipal els 
tràmits que es necessitin gestionar i la documentació que 
cal portar.
2. Evitar fer les gestions i els tràmits l’últim dia que finalitzen 
els terminis.
3. Informar de les modificacions o errors que es detectin, 
tant en la informació com en el tràmit que s’ha gestionat.

Recomanacions 
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Compromisos

1. Posar a l’abast de la ciutadania les actes de les sessions 
plenàries realitzades en un termini màxim d’un mes.
2. Publicar els plecs de condicions aprovats al Perfil del contrac-
tant en un termini màxim de dos dies des de la seva aprovació, en 
cas de no tenir anunci als diaris oficials o el mateix dia de l’anunci 
en cas d’existir-hi.
3. Atendre tota mena de consulta de caràcter jurídic, competèn-
cia del servei de forma immediata si es realitza via telefònica o 
presencial, i d’un més si és per escrit.

Indicadors:
1. Numero d’accions i/o actuacions.
2. Temps de resolució.

Formes de 
participació

1. Enquesta de satisfacció ciutadana: Periòdicament, es duran 
a terme enquestes de satisfacció sobre l’atenció rebuda per la 
Secretaria.
 
2. Formulació de suggeriments i queixes: Mitjançant els serveis 
que ofereix l’OAC  es pot disposar d’un procés intern per ges-
tionar les queixes i els suggeriments a través del qual ciutadania 
i institucions públiques o privades poden exercir el seu dret a 
presentar suggeriments pel que fa a la creació, ampliació o mi-
llora dels serveis prestats per l’Ajuntament i reclamacions per la 
tardança, desatencions, incidències o qualsevol altra anomalia en 
el seu funcionament.

Es podran presentar reclamacions i suggeriments, felicitacions i 
queixes a través de:
www.santperederibes.cat : queixes suggeriments i propostes
Correu electrònic:
oacribes@santperederibes.cat  o
oaclesroquetes@santperederibes.cat

Oficina OAC de forma presencial mitjançant escrit aportat pel 
ciutadà.


