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Expedient de contractacié nam. 07/2025
Contracte de serveis de formacié universitaria d’'un programa de postgrau de Diploma d’especialitzacié en
les funcions de secretaria, intervencid i tresoreria dels ens locals, en modalitat semipresencial

ANNEX 1 PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL SERVEI DE FORMACIO
UNIVERSITARIA DE POSTGRAU DE DIPLOMA D’ESPECIALITZACIO EN LES
FUNCIONS DE SECRETARIA, INTERVENECIO | TRESORERIA DELS ENS LOCALS
EN MODALITAT SEMIPRESENCIAL DE L’ASSOCIACIO CATALANA DE MUNICIPIS
| COMARQUES

1. OBJECTE

L’establiment de les caracteristiques de la prestacido del servei d’'un programa de
POSTGRAU DE DIPLOMA D’ESPECIALITZACIO EN LES FUNCIONS DE
SECRETARIA, INTERVENCIO | TRESORERIA dels ens locals en modalitat
semipresencial de I'Associacié Catalana de Municipis i Comarques, amb els objectius
de:
» Formar professionalment en els ambits propis de 'administracié local persones
que puguin accedir a les diferents subescales de FHN:
- secretaria-intervencio.
- secretaria d’entrada.
- intervencio i tresoreria d’entrada.
 Fomentar que aquests professionals participin en els diferents processos
selectius corresponents per tal d’'ingressar a aquestes subescales de FHN, com
a funcionaris de carrera, o bé amb caracter interi, orientant la metodologia de la
formaci6 a la metodologia emprada per a la superacié dels diferents exercicis
d’aquest processos selectius.

2. DESTINATARIS, REQUISITS | CRITERIS D’ADMISSIO

El Postgrau va orientat a destinataris que, partint de que tinguin els requisits necessaris
per a poder accedir a un lloc de treball reservat a FHN (Grau, llicenciatura o equivalent),
hagin desenvolupat tasques professionals com a funcionari o com a personal laboral, 0
com a carrec electe o personal eventual en una Administracio local i vulguin encarar el
seu futur cap obtenir els coneixements necessaris per a poder ocupar i desenvolupar
les funcions de secretaria, intervencié o tresoreria en una Administracié local.

Els destinataris del servei de formacié objecte d’aquest contracte, amb caracter
preferent, son persones que s’hagin graduat en les titulacions que permeten l'accés a
les subescales de FHN i que:

- hagin superat almenys una de les proves dels processos selectius per a I'accés a
alguna de les subescales de FHN en les quatre darreres convocatories.

- acreditin  haver desenvolupat ininterrompudament tasques en algun dels llocs
reservats a FHN, o llocs de Técnic/a d'administracié general A1 o Técnic/a mig
d'administracio general, A2 com a funcionari interi durant un minim de quatre anys.

- siguin professionals i directius locals, especialment els adscrits a les arees de
secretaria, intervencio i tresoreria o similars, que desenvolupin tasques en les arees
de secretaria, d’intervencio, gestié economica o tresoreria dels ens locals.

- siguin electes i personal eventual que vulgui orientar el seu futur professional a les
funcions de secretaria, intervencid o tresoreria en una entitat local.



Carrer Valéncia 231, 6a
08007 Barcelona

Associacio
| Tel. 93 496 16 16
Mml“ ml A C Eat:'lla I"1_EI - acm@acm.cat
b e Municipis
www.acm.cat

Expedient de contractacié nam. 07/2025
Contracte de serveis de formacié universitaria d’'un programa de postgrau de Diploma d’especialitzacié en
les funcions de secretaria, intervencid i tresoreria dels ens locals, en modalitat semipresencial

Per a l'admissié al Programa de Postgrau es requereix el compliment d’algun dels
seguents requisits:

- Estar en possessio de titulacié universitaria de primer cicle (diplomat, enginyer o
arquitecte técnic) o grau que permeten I'accés a les subescales de FHN els cinc
darrers cursos.

- Estar en possessio de la titulacio universitaria de segon cicle (llicenciat, enginyer
o arquitecte) o master.

- Aixi mateix, al marge d’aquests requisits minims, I'area de Formaciod, programes
i publicacions de 'ACM publicara els criteris d’admissié complementaris que
s’aplicaran per tal de poder gestionar una inscripcidé superior a les places que
s’ofereixin.

- Presentar una carta de compromis personal en presentar-se al procés selectiu.

3. CODIRECCIO DEL POSTGRAU APORTADA PER L’ACM

Tal com es determina a la clausula 1 del Plec de condicions, al tractar-se d’una accié
formativa especialitzada i orientada a la superaci6 de proves de seleccié per accedir a
places reservades per FHN de les administracions, ’ACM designara una codireccio del
postgrau.

Aquesta designacio sera d’'una o unes persones assumides per part de I’ACM que siguin
FHN amb experiéncia i reconeguda trajectoria en 'ambit de les funcions de secretaria,
intervencio i tresoreria. Aquesta codireccid assumira la coordinacido i si escau,
I'organitzacié dels modduls practics del Postgrau, i treballara conjuntament amb la
direccié académica proposada per I'adjudicatari per dirigir conjuntament I'execucio del
Postgrau, vetllant especialment la interrelacié i coheréncia entre la part tedrica del
Postgrau i la part practica conduent a la superacio de les proves de seleccié.

Tal funcié de la codireccié aportada per 'ACM sera publicada en el moment que s’aprovi
I'adjudicacio i sera reconeguda en els materials que s’editin per la difusié i material
docent de la mateixa.

Altres tasques associades en aquesta codireccio seran:

- Participacio en l'elaboracié dels continguts definitius del Postgrau, essent
desenvolupats posteriorment i conjuntament amb la universitat adjudicataria.

- Elaboracié de la proposta del professorat institucional que impartira la part
practica del Postgrau, formada per FHN experts que exerceixen
professionalment en les matéries del postgrau en institucions publiques, el qual
configurara i completara el quadre docent del postgrau d’acord amb la distribucio
de credits i moduls del contingut minim del postgrau de I'apartat 4 del present
annex.

- Coordinar la part de la preparacié practica del postgrau.

- Elaboracié conjunta amb I'’Area de formacié de ’ACM i la codirecci6 aportada per
I'adjudicatari del calendari i quadre definitiu de docéncia.

- Realitzacié d’'una reunié prévia amb tots els docents que participaran en el
calendari de sessions i el quadre de docéncia definitiu del postgrau,
conjuntament amb la codirecci6 aportada per I'adjudicatari .
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- Analisi de les avaluacions de l'alumnat que es vagi generant per part de
I'adjudicatari.

- Participacié en la formaci6 aixi com en el seguiment i/o propostes de millora, tal
com es determina en el plec en fase d’execucio.

4. DEFINICIO | CARACTERISTIQUES DEL SERVEI

El servei objecte del contracte consisteix en la preparacio, realitzacié i avaluacié d’'un
Programa de postgrau de diploma d’especialitzacié en les funcions de secretaria,
intervencio i tresoreria dels ens locals en modalitat semipresencial de I'’Associacio
Catalana de Municipis i Comarques que permeti obtenir un Diploma universitari.

Es preveuen dues edicions del Programa de postgrau de diploma d’especialitzacioé en
les funcions de secretaria, intervencid i tresoreria dels ens locals en modalitat
semipresencial de I'Associaciéo Catalana de Municipis i Comarques, cadascuna de la
durada de dos anys. Sense perjudici que ambdues puguin coincidir en el temps i
determinant que el contracte, un cop formalitzat tindra una durada de, com a maxim tres
ants, per a la realitzacié de les dies. El termini de vigéncia d’aquest contracte no es
podra prorrogar.

La realitzacié de la segona edicié del Programa de Postgrau estara subordinada a la
demanda i necessitats formatives detectades per 'ACM, aixi com a [l'avaluacié
satisfactoria per part de I'dérgan de contractacié previ informe favorable de la persona
designada com a responsable del contracte i es podra iniciar abans de la finalitzacié de
la primera edicio.

El nombre de places ofertes haura de ser, com a minim, de 35, essent requisit necessari
per l'inici del Postgrau un minim de 15 preinscripcions.

Contingut minim del Postgrau

El Postgrau ha de tenir, com a minim, 45 crédits ECTS i ha d’incloure, una part tedrica,
de 30 credits com a minim, a desenvolupar aproximadament en uns 12 mesos; i una
part exclusivament de formacié i preparacié practica, de 15 crédits, a desenvolupar en
uns 6 mesos, de preparacié especifica de les proves de seleccid a les que voldra optar
'alumne. La proposta técnica del licitador ha d’incloure tant la part tedrica com la part
practica. Tanmateix, no caldra que efectui cap proposta de professorat per a la part de
preparacio practica del postgrau, la qual sera aportada per 'TACM. La docéncia d’aquesta
part practica sera coordinada per la codireccio aportada per TACM

Aixi, el contingut minim del postgrau correspon:

- Al temari oficial (veure Temari FHN en el quadre seglient) per a l'accés a la
Subescala de Secretaria-intervencié d’acord amb I'’Annex |l de la Resolucién de
la Secretaria general de funcion publica de 29 de junio de 2021 (BOE NUM. 157
de 2 de julio de 2021), que consta d’'una part general de 93 temes i una part
especial de 52 temes.

- Als continguts corresponents a les proves per accedir a linterinatge de la
Generalitat (veure Temari Gencat en el quadre seglent), d’acord amb la
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Resolucié PRE/3669/2022, de 21 de novembre, per la qual s'aprova el temari de
les proves per a la seleccié de personal funcionari interi per ocupar llocs
reservats a personal funcionari d’Administracioé local amb habilitacié de caracter
nacional, subescala de secretaria intervencio, de les entitats locals a Catalunya,
que consta de 61 temes i complementa el temari FHN.

L’ACM proveira als alumnes del Postgrau un manual de sintesi dels 145 temes, aixi com
dels 61 temes del temari de la Generalitat de Catalunya, de suport a la part de preparacio

ractica del Postgrau.

Part general: 93 temes

Temari FHN

Temari Gencat

Dret constitucional i dret politic

Temes 1 a 16

Dret administratiu 1: Administracioé publica.
Organitzacié administrativa. Ordenament
juridic-administratiu

Temes 17 a 22

Transparéncia, accés a informacié publica i | Temes 23 i 24 Tema 9
proteccié de dades

L’'acte administratiu, procediment | Temes 25 a 38 Temes 1a 6
administratiu i administracio electronica.

Jurisdiccié contenciosa-administrativa Temes 39i 40 Tema 7
Potestats administratives: sancionadora, | Temes 41 a 44 Tema 8, 17 i 20
normativa, expropiatoria. Responsabilitat

patrimonial.

La contractacio en el sector public

Temes 45 a 56

Temes 10 a 16

interventora. Control financer i control extern.

Formes d'activitat administrativa: policia, | Temes 57, 58 i 66 | Tema 37

foment i servei public

El Patrimoni de les Administracions publiques, | Temes 59 a 61

en especial patrimoni ens locals

La hisenda publica i el dret financer Temes 62 a 65

Recursos humans a I'administracié publica Temes 67 a 73 Tema 38 a 42

Dret del treball i de la seguretat social Temes 74 a 83

Dret mercantil Temes 84 a 86

Delictes a ’Administracié publica Temes 87 a 88

Gestié publica i funcid directiva Temes 89 a 93

Part especial: 52 temes

El régim local i les fonts del dret local Temes1a9 Tema 21 a 23 i
tema 26 a 28

Intervencié administrativa local. Patrimoni | Tema 10 a 12 Tema 18 19

dels ens locals i activitat econdmica dels ens

locals

El Pressupost de les Entitats local, aprovacio, | Temes 13 a 17 Tema 47,48,

execuci6 i liquidacio 49, 50 i Tema
43

Tresoreria planificacio financera Temes 18i 19 Tema 51

La comptabilitat a I’Administracio local Temes 20 21 Tema 52 53

El control intern a les entitats local. La funcié | Tema 22 a 24 Tema 54
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Els recursos de les hisendes locals. Gestio,
liquidacié, recaptacié i inspeccio

Temes 25 a 27

Tema 44, 45 i
46

Els impostos locals, les taxes i els preus
publics. La participacié en els ingressos de
I'Estat

Temes 28 a 33

Temes 56 a 61

local: Seguretat ciutadana i policies locals.
Transit. Medi ambient. Gestido de residus.
Salut publica. Comerg. Serveis socials.
Educacio i esport

El credit local Tema 34 Tem 55
Urbanisme: planificacio, gestid, i disciplina | Temes 35 a 44 Tema 29 a 36
urbanistica

Competéncies sectorials a I'’Administracié | Temes 45 a 52 Tema 24 i 25

La proposta de distribucio de crédits entre la part tedrica, a impartir com a docéncia que
anira a carrec del professorat universitari, i la part de preparacié practica, assumida pel
professorat institucional que sera proposat per la codireccié aportada per 'ACM,

s’estima de la forma aproximada seguent:

Programa Temari Credits Duracié Coordinacié
tecnica
Temari FHN 30 12 Mesos Co_dlreq;:‘lo_
Part Teorica Temari Gencat universitaria
Part de | Itinerari FHN- estatal . .

.. 6 mesos Codireccio
preparacio 15 ACM
Practica Itinerari Gencat

18 mesos
Total Postgrau 45 crédits

Aixi mateix es demana que en la formacié corresponent a la part especial per als
aspirants ales proves d’Intervencio i tresoreria dels ens locals es promogui una formacio
especifica i aplicada en les matéries seglients, adaptada a la realitat de les proves:

* Gestio pressupostaria
» El pressupost i les seves modificacions

» Operacions de gestié pressupostaria de despeses i d’'ingressos

» Els romanents de crédit
» Els projectes de despesa
* Despeses amb finangament afectat

* Adm. de recursos per compte d’altres ens publics

* Execucié i liquidacio del pressupost

* Regles fiscals de la Llei Organica 2/2012
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+ Estabilitat Pressupostaria

* Laregla de la despesa

* Morositat i Periode mitja de pagament

* El Pla general de comptabilitat publica adaptat a I"administracio local
* Compt. del pressupost de desp. i d’ingrés

* L'immobilitzat no financer

+ Els actius financers

* Finangament basic

* Operacions no pressupostaries

* Els comptes anuals de les entitats locals. El Compte General
» Consolidacié comptable

* El Pla General de Comptabilitat

* L’immobilitzat no financer

* Arrendaments. Leasing i renting

* Tractament de I'lVA

* Existéencies

» Actius i passius financers

+ El patrimoni net

* Les subvencions i donacions

* Provisions i contingéncies

* L’impost sobre beneficis

» Els comptes anuals

+ Comptabilitat analitica i de gestio

» Operacions de crédit

+ Capitalitzacié simple i composta

* Préstecs, deutes i empreéstits

» Calcul del deute viu i estalvi net

* Operacions a llarg termini

* Operacions de tresoreria

* Principi de prudéncia financera

» Els tributs locals: Gestio tributaria, recaptacié i inspecci6 tributaria
* Impost sobre Béns Immobles

* Impost sobre activitats economiques

* Impost sobre Vehicles de Tracciéo Mecanica

* Impost sobre Construccions, Instal-lacions | i Obres
* Impost sobre l'increment del valor dels terrenys de naturalesa urbana
* Taxes i Preus Publics

» Contribucions especials

+  Control econdmic financer

* Control intern

* Control extern

La impartici6 del programa del postgrau s’haura de basar en la implementacié
d’estratégies (classes magistrals, autoaprenentatge, delimitacid, ordenacié i
jerarquitzacié conceptual i normativa), seguiment i exercitacié per fomentar el
desenvolupament de capacitats d’aprenentatge, retencié i sintesi, i de resolucio
d’exercicis escrits d’exposicié de preguntes tematiques i resolucié de casos practics.
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Aixi mateix, haura de contenir una avaluacié periddica dels alumnes, amb sessions
practiques, en qué es desenvoluparan exercicis propis de les proves de seleccié a llocs
reservats per FHN.

La part de preparacié practica del Postgrau constara, si escau, de dos itineraris de
formacio:

- un per a la preparacié de les proves de seleccié estatals per accedir a les
subescales de FHN de secretaria-intervencio, secretaria d’entrada i intervencio i
tresoreria d’entrada.

- un per accedir a les proves de seleccié que convoqui la Generalitat per tal
d’'ingressar a les escales amb caracter interi.

L’adjudicatari haura de consensuar amb ’ACM i la codireccié académica aportada per
ella, la proposta técnica i metodologica de la part de preparacio practica del postgrau.
La part tedrica és prévia i comu als dos itineraris.

Els licitadors poden introduir altres continguts relacionats amb I'objecte del contracte i la
matéeria d’aprofundiment que millori I'oferta actual. L’Associacié Catalana de Municipis i
Comarques realitzara la validacié dels continguts de la docéncia, aixi com dels docents
que la impartiran, podent proposar canvis de fins el 20% del programa adjudicat, sempre
i quan les modificacions responguin a la millor adequacié dels continguts a les
exigéncies de I'aprenentatge del personal al servei de les administracions locals que
opta a un proceés selectiu per accedir a llocs reservats per FHN.

En la proposta técnica del licitador es considera desitjable intercalar aprenentatge tedric
amb la praxi avaluativa d’absorcié i sintesi dels conceptes, dels continguts fonamentals,
aixi com de la referéncia normativa de cadascun dels temes del programa.

La llengua vehicular de la docéncia, dels materials i recursos formatius ha de ser
preferentment el catala. L’adjudicatari haura de garantir que els documents i materials
de la docéncia incorporin el logotip de 'ACM.

5. LLOC DE REALITZACIO DE LES SESSIONS OBJECTE DEL CONTRACTE

En el cas de les sessions presencials el lloc fixat per a la realitzacié dels serveis de
formacio que sén objecte del contracte és a Barcelona, a les instal-lacions que disposa
o0 posi a disposicio I'Associacié Catalana de Municipis i Comarques, o si escau,
qualsevol institucié publica col-laboradora en I'organitzacié del postgrau, sense perjudici
que es pugui fixar una altra ubicacio, sigui en la primera o segona edicié del postgrau.

Pel que fa a les sessions no presencials sera 'aula virtual de ’ACM, que comprendra un
sistema o sistemes d’aula virtual per realitzar la teleformacié o formacio a distancia.

Alternativament, si escau, es podra utilitzar la plataforma de formacio en linia que disposi
I'adjudicatari.

La realitzacidé de les sessions de la part de preparacié practica es duran a terme en
espais o instal-lacions que disposi ’TACM. En qualsevol cas, quan aixi ho disposi la
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direccié académica del Postgrau, hi ha la possibilitat de realitzar determinades sessions
formatives a altres instal-lacions que disposi ’ACM o I'adjudicataria.

6. METODOLOGIA

El Postgrau ha de tenir un estructura en sessions setmanals. Aquestes seran de
tipologia virtual i presencial, per tal de donar resposta a la semipresencialitat que es
pretén. El percentatge de les sessions virtuals seran d’almenys el 75% de les mateixes.
Pel que fa a les sessions presencials seran d’'un maxim de 8 hores, distribuides entre
mati i tarda, i preferentment en un mateix dia.

Es pretén que les sessions es caracteritzin per un nivell d’interaccio i treball grupal per
aprendre de manera eficag, amena i motivadora. L’ACM en coordinacié amb el prestador
sera qui fixara el dia o dies setmanals els quals s’impartira la docéncia i que es fixaran
abans de l'inici de I'acci6 formativa.

La distribucié dels continguts, aixi com la seva estructura tal com preveu la clausula
onzena del plec sera responsabilitat del licitador de realitzar-la en la proposici6.

Els responsables de la direccié academica proposats pel licitador, juntament amb la
codireccié académica nomenada per 'ACM, han de garantir una coordinacio efectiva
entre els docents a fi d’evitar solament entre matéries i repeticions de continguts dins
les sessions. Les sessions virtuals hauran d’incloure activitats practiques i dinamiques
de grups per tal que I'aprenentatge de I'alumne sigui actiu i interactiu.

L’ACM posara a disposicié de I'adjudicatari la plataforma o mitjans electronics per
impartir les sessions virtuals. Aixod no obsta perqué el mateix adjudicatari també disposi
de les eines tecnoldgiques que utilitzi habitualment, i que en el cas que fos requerit o fos
més convenient, poguessin ser utilitzades.

Els alumnes han de tenir accés als materials didactics i d’'aprenentatge amb antelacio
suficient a la sessio formativa.

7. INSCRIPCIONS, SUPORT, PROMOCIO, SEGUIMENT, AVALUACIO DELS
ALUMNES | ACREDITACIO DE L’APRENENTATGE

Les sol-licituds d’inscripcions es realitzaran a través de la pagina web de I'Associacié
Catalana de Municipis i Comarques i seran tramitades pel prestador del servei de
formacio per tal d’efectuar la matricula dels alumnes.

Préviament, 'ACM aplicara els barems interns per a la selecciod dels preinscrits per tal
que esdevinguin admesos i puguin realitzar les matricules.

L’adjudicatari haura de fer difusié i promoci6 a les xarxes socials de la data d’inici del
postgrau, de la data d’inici de les inscripcions, de la sessi¢ d’inauguracio i de la sessi6
de cloenda del postgrau.
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L’adjudicatari haura de fer arribar mensualment a ’ACM una relacié en format Excel amb
les assisténcies dels alumnes per a cadascuna de les franges de mati i de tarda de cada
dia del curs.

L’adjudicatari haura de redactar i signar els certificats de docéncia que els propis
docents puguin sol-licitar, aixi com els comprovants/justificants d’inscripcié que els
alumnes puguin sol-licitar.

El seguiment i avaluacié de l'alumnat es realitzara, com a minim, a través del control
d’assisténcia i de la realitzacid d’exercicis practics, proves o praxi avaluativa que
estableixi la direccié académica del postgrau, en consonancia amb la finalitat del
postgrau. Tant la preparacio, execucio i avaluacio dels exercicis practics i treballs aniran
a carrec del prestador del servei, i comptaran amb el suport i la col-laboracié de la
codireccio aportada per 'ACM.

El seguiment i avaluacio de l'alumnat es realitzara, com a minim, a través del control
d’'assisténcia i de la realitzacié d’exercicis practics, aixi com d’'un exercici o simulacio
d’examen similar als de les proves selectives. Tant la preparacio, execucio i avaluacio
dels exercicis practics i examens i tutories aniran a carrec del prestador del servei.

L’adjudicatari haura de comunicar a 'ACM qualsevol incidéncia sorgida en el periode
lectiu del curs (ajornaments, canvis de data, abséncies de docents) com incidéncies en
el decurs de les sessions del curs (indisposicions, interrupcions o contingéncies).

L’adjudicatari haura de fer arribar als alumnes, després de cada modul formatiu o grup
de sessions, un full d’enquesta de valoracié i satisfaccid, de resposta andnima i
voluntaria, amb I'objectiu d’efectuar un seguiment del curs satisfactori i poder avaluar
els resultats obtinguts per cada docent i matéria, aixi com de la propia organitzacio
interna i coordinacié del curs. La periodicitat d’aquesta enquesta sera acordada amb
I'adjudicatari en funcié de I'agrupacio resultant dels continguts del postgrau.

8. SEGUIMENT | CONTROL DE LA PRESTACIO DEL SERVEI

Els responsables del contracte de I’Associacié Catalana de Municipis i Comarques i del
prestador del servei es reuniran trimestralment de forma ordinaria, o quan sigui
necessari a peticié de qualsevol de les parts, per fer un seguiment de I'assisténcia de
I'alumnat, aixi com de les seves valoracions sobre el professorat i el desenvolupament
del curs.

En el cas que es detectés alguna queixa sobre la prestacié del servei, es deixara
constancia expressa d’aquesta circumstancia i el prestador del servei haura de subsanar
els defectes observats immediatament per a una millor prestacié del servei de formacio.

Al finalitzar el periode lectiu de cada edicié del postgrau I'adjudicatari tindra un termini
maxim de 3 mesos per lliurar un informe resum de resultats de la formacio realitzada.
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