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DONA TERESA MORAN PANIAGUA SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DE LA VILLA DE PATERNA (VALENCIA).

CERTIFICA: Que en la Sesidén Ordinaria celebrada por Pleno el dia
22/12/2021, se adoptd el sigquiente acuerdo:

7.-SERVICIOS MUNICIPALES.- ADMINISTRACION ELECTRONICA.- 229/2017/8 -

APROBACION DE PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE LIBROS DE ACTAS Y

DECRETOS ELECTRONICOS EN PLATAFORMA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA

"OPENCERTIAC".

Vistos los sigquientes ANTECEDENTES:

Dada cuenta del informe técnico emitido conjuntamente por el
Director Técnico Accidental de la Direccidn Técnica de Organizacidn vy
Modernizacién-TIC y por el Jefe de Secciédn de Modernizacidn, CSV
OW362P33435G102J160S, en relacidén con el procedimiento de elaboracidn
de los libros de Actas y de Decretos de Alcaldia y de Concejales
Delegados, en soporte electrdénico que garantice la 1integridad,
autenticidad, calidad, confidencialidad, proteccién y conservacidn de
los ficheros electrdédnicos correspondientes.

RESULTANDO que mediante acuerdo adoptado en sesidén ordinaria
celebrada por el Pleno del Ayuntamiento en fecha 31 de Octubre de
2018, CSV 04NmIwZjViNWRkZjZmYTV]j, se aprueba la incorporacidén a la
Plataforma de Administracién Electrdénica del Ayuntamiento de Paterna,
“OpenCERTIAC”, del médulo de Resoluciones de Alcaldia y del mdédulo de
Organos de Gobierno, en el que se hace constar:

w

....El Libro de decretos se compondrd del texto completo de cada
decreto, ordenados por orden de numeracion, contemplando la
identificacidén de su firmante y la fecha”

“...El 1libro de actas de cada organo de gobierno, se compondrda
del texto completo de cada acta del oérgano en cuestidén ordenadas por
numero de sesidn”.

RESULTANDO que se ha emitido informe por la Secretaria General,
CSV 1V4J3U3P054I6X300WCF, en relacidén con la necesidad de garantizar
la seguridad y conservacidédn de los indicados Libros, asi como la de
dejar constancia del modo de organizar e identificar los archivos que
se generan y su periodicidad, todo ello contemplando la incorporacidn
de la versidn en valenciano de las actas.
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RESULTANDO que se emite informe técnico conjuntamente por el Jefe
de Servicio de Seguridad, Sistemas y Comunicaciones y por el Jefe de
Seccidén de Modernizacidn, CSV 014956540M170X3TOEBR7, en relacidn con el
procedimiento de elaboracién de los libros y con el protocolo de
copias de seguridad.

RESULTANDO que es necesario proceder a la aprobacidén, por dérgano
competente, de procedimiento para la elaboracidén de los libros que,
respetando el acuerdo de implantacidn de la plataforma de
Administracién electrdnica adoptado en 2018, permita la elaboracidédn de
los 1libros en soporte electrdénico con las debidas garantias de
integridad, autenticidad, calidad, confidencialidad, proteccidén vy
conservacién de los ficheros electrdnicos correspondientes.

RESULTANDO que el titulo <cuarto de 1la Ordenanza Ordenanza
Municipal Reguladora del Uso de la Administracién Electrédnica, regula
la incorporacidén de tramites y procedimientos a la tramitacidén por via
electrénica.

Considerando los siguientes fundamentos de derecho gue motivan 1la

resolucidn o acuerdo:

CONSIDERANDO el acuerdo de implantacién de 1la plataforma de
administracién electrdédnica “OpenCertiac” adoptado en sesidn ordinaria
celebrada en fecha 31 de Octubre de 2018, CSV 04NmIwZJjViNWRkZJjZmYTV].

CONSIDERANDO el acuerdo adoptado por el Pleno del Ayuntamiento en
sesidén celebrada en fecha 20 de Diciembre de 20210, de aprobacidédn de
la Ordenanza Municipal Reguladora del ©Uso de 1la Administracidén
Electrdénica.

Considerando que la competencia se asienta en los siguientes

fundamentos:

CONSIDERANDO el articulo 55, apartado 3, de la Ordenanza
Municipal Reguladora del Uso de la Administracién Electrdbdnica, en
relacidén con la competencia para la aprobacidédn de los procedimientos
incorporados a la tramitacién electrdnica.

En virtud de todo lo expuesto, atendido el informe propuesta del
jefe del area v el dictamen de la Comisidén informativa de Cultura del

esfuerzo vy Modernizacién de fecha 15 de diciembre, el Pleno por

UNANIMIDAD ACUERDA:

PRIMERO.- Aprobar el procedimiento de elaboraciédn de los Libros
de Actas y de Decretos de Alcaldia y de Concejales Delegados en
soporte electrdénico, de conformidad y segun el informe técnico emitido
conjuntamente ©por el Director Técnico Accidental de 1la Direccidn
Técnica de Organizacidén y Modernizacidén-TIC y por el Jefe de Seccidn
de Modernizacidén, CSV 0W362P33435G102J160S, asi como de conformidad vy
seguin el informe técnico emitido conjuntamente por el Jefe de Servicio
de Seguridad, Sistemas y Comunicaciones y por el Jefe de Seccidén de
Modernizacidén, CSV 014956546M170X3TOEB7, ambos informes técnicos en
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relacién con el procedimiento de elaboracidén de los 1libros y el
protocolo de copias de seguridad, procedimiento de elaboracidédn de
libros que se detalla en documento anexo.

SEGUNDO.- Asignar a la Direccién Técnica de Organizacidén vy
Modernizacién-TIC las funciones que correspondan en relacidén con las
especificaciones, programacidén, mantenimiento, supervisidén y control
de calidad, y en su caso, auditoria del sistema de informacién,
correspondiendo al Pleno del Ayuntamiento la responsabilidad en caso
de impugnacidn.

TERCERO.- Publicar en el Boletin Oficial de la Provincia, de
conformidad con lo legalmente establecido, y en la Sede Electrdénica
del Ayuntamiento de Paterna.

ANEXO QUE SE CITA

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LOS LIBROS DE ACTAS Y DE DECRETOS DE
ALCALDIA Y DE CONCEJALES DELEGADOS EN SOPORTE ELECTRONICO

El libro de decretos se realizard de la siquiente forma:

1.- Se creard un expediente en Secretaria del tipo “Libro
6rgano” por cada afio, cuyo extracto seria “Libro decretos XXXX”, donde
XXXX es el afio del libro.

2.- En ese expediente se creard un documento con la diligencia
de apertura.

3.- Se iran creando los documentos por meses con los decretos y
las diligencias tal como se indica en el informe con csv
W362P33435G102J160S.

4.,- Una vez incluidos todos los meses del aho, se afiadirda un
documento con la diligencia de cierre.

5.- Generaremos un documento desde la pestafia “documentos”, que
es el resultado de concatenar la diligencia apertura, los decretos y
diligencias por meses y la diligencia de cierre. Este documento se
firmara por el titular de la Secretaria y se adjuntard al expediente.

6.- Este documento se puede enviar a la Oficina d'Us i
Ensenyament de Valencia para su traduccién, y una vez traducido se
puede incorporar al expediente para su firma.

El libro de actas se realizard de la siquiente forma:

1.- Se creard un expediente en Secretaria del tipo “Libro
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organo” por cada afio, cuyo extracto seria "“Libro actas 0000000 XXXX",
donde 0000000 es el 6rgano y XXXX es el afio del libro.

2.- En ese expediente se crearda un documento con la diligencia
de apertura

3.- Se creard un documento con todas las actas de ese dérgano y
ese afio tal como se indica en el informe con csv OW362P33435G102J160S.

4.- Se creara un documento con la diligencia de cierre.

5.- Generaremos un documento desde la pestafia “documentos”, que
es el resultado de concatenar la diligencia apertura, las actas y la
diligencia de cierre. Este documento se firmard por el titular de la
Secretaria y se adjuntarda al expediente.

6.- Este documento se puede enviar a la Oficina d'Us i
Ensenyament de Valencia para su traduccidén, y una vez traducido se
puede incorporar al expediente para su firma.

GESTION DEL MODULO “ORGANOS DE GOBIERNO

E1l modulo de “Organos de Gobierno” de la plataforma de
Administracién Electrdénica, aprobado por el Pleno en fecha 26/04/2017,
afecta a toda la organizacidn.

Con este médulo se pueden gestionar, tanto los decretos, como las
sesiones de cualquier oérgano de gobierno: Junta de Gobierno Local,
Pleno, Comisiones informativas, etc. Se puede gestionar sesiones de
cualquier otro érgano, (Ej.: Juntas barrio, Consejo sectorial, ..)

El médulo de odrganos de gobierno se gestiona en base a tramites
que automatizan tareas para elaboracidédn de los decretos, sesiones,
etc.

Los libros de actas se generaran de la siguiente forma:

Cada afio se generara un expediente del 1libro de actas, ese
expediente contendréa:

1.Un documento de la diligencia de apertura.

2.Un documento con las copias autenticas de todas las actas
de ese ano.

3.Un documento con la diligencia de cierre.

Desde este expediente se generard un documento PDF  que
concatenara estos tres documentos; el documento resultante se
incorporarad al expediente y serd firmado por quien ostente la
competencia.

Para obtener el documento con las copias auténticas, en el menu
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“organos de gobierno”, “consulta sesiones” se han configurado unas

consulta en el negociado de Secretaria con las actas de cada afio, tal
como se muestra en la pantalla siguiente:

e

- OpenCERTIAC -

o X
Org. Gobierno p Archivo Utilidades  » salic  »

imi » » » i »
FEIRIS[E[lelalaR] Tl ™ Tel=lE eJ-TI3 Tl e
Cl»

Castellano v

1-Sesion | 2- Consultas Predefinidas

rNueva Consulta
Descripcion Ambito

] [Seleccionar ™~ [JAlarma
(Guardad
rLista de Consultas Predefinidas

Relacion Completa

Seleccionar funcionario]

]| Seleccionar negociado | ]

Descripcin Ambito

Alarma

1 Actas Pleno 2019 Negociado NO X b
2 Actas Pleno 2020 Negociado NO X P
3 Actas Pleno 2021 Negociado NO X P

(sesion.idEntidad = 1)

PANT[Consulta de Sesiones] ENT[AJUNTAMENT DE PATERNA] NEG[081] USUARIO[gabipp] -> [172.20.210.22 - OCERTIAC-B] v.7.6.3

£ & 3058

H,O Escribe aquf para buscar 5 @ mie ® !
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Al ejecutar las consulta nos mostraran todas las actas del afio:

(@ hitps//ocertiac-b.aytopatema.pat/Imethod=enter - OpenCERTIAC - Internet Explorer - O X
imiento ) D » » i »  Org. Gobierno » Archivo Utilidades  » salir  »
FE R[S ela@lr] Julol I TelEF=e el ST el [EEEET——
EIEEY |
D - Lista de
[ Expediente ‘Observaciones
PLN - Pleno 23112/2019 13:15:00 | Extraordinaria 081/201911327 PLENO SESION EXTRAORDINARIA N°19/2019 DE FECHA 23 DE DIGIEMBRE
2 [18 [2019 [PLN-Pleno 20112/2019 14:00:00 |Ordinaria 081/2019/1294 PLENO SESION ORDINARIA N*18/2019 DE FECHA 20 DE DICIEMBRE
3 [17  [2019 [PLN-Pleno 11412/2018 10:00:00 Urgente 081/2019/1: PLENO SESION EXTRAORDINARIA Y URGENTE N°17/2019 DE FECHA 11 DE DICIEMBRE 0
4 |16 |2019 [PLN-Pleno 27/11/2019 20:00:00 |Ordinaria 081/2019/1210 SESION PLENARIA ORDINARIA N°16/2019 DE FECHA 27 DE NOVIEMBRE Elml
5 [15 [2019 [PLN-Pleno 30/10/2019 20:00:00 | Ordinaria 081/2019/1118 PLENO SESION ORDINARIA N°15/2019 DE FECHA 30 DE OCTUBRE 0
6 |14 [2019 [PLN-Pleno 15/10/2019 09:30:00 inari 081/201911083 PLENO SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 15 DE OCTUBRE DE 2019 0
7 [13 |2019 [PLN-Pleno 25/09/2019 20:00:00 |Ordinaria 081/2019/1024 PLENO SESION ORDINARIA N°13/2019 DE FECHA 25 DE SEPTIEMBRE Ela
8 [12 |2019 [PLN-Pleno 31/07/2019 20:00:00 | Ordinaria 081/2019/872 PLENO SESION ORDINARIA N*12 DE FECHA 31/07/2019 1.l
9 |11 |2019 |PLN-Pleno 19/07/2019 14:30:00 | 081/2019) 19/07/2019 - Pleno 0
10 [10 {2019 |PLN-Pleno 27106/2019 20:00:00 |Extraordinaria 081/2019/760 PLENO EXTRAORDINARIO N°10/2019 DE 27 DE JUNIO. 0
7 b =D s D ey T Eﬁgggﬂggzﬁm@g\o N° 972019 DE 15 DE JUNIO, DE CONSTITUCION DEL AYUNTAMIENTO Y =
12 |8 [2019 |PLN-Pleno 12/06/2019 15:45:00 | Extraordinaria 081/2019/708 PLENO EXTRAORDINARIO N° 8/2019, DE 12 DE JUNIO. 0
13 |7 |2019 |PLN-Pleno 29/05/2019 19:00:00 |Ordinaria | 081120195852 PLENO N°7/2019 DE 29 DE MAYO [
14 |6 [2019 [PLN-Pleno 24/04/2019 19:00:00 |Ordinaria 081/2019/493 PLENO N° 6/2019 DE 24 DE ABRIL 0
15 |5 [2019 |PLN-Pleno 16/04/2019 10:00:00 | Extraordinaria 081/2019/481 PLENO EXTRAORDINARIO N° 52019 DE 16 DE ABRIL 0
19 registros encontrados. Mostrando del 1 al 15
12 Siguiente Oltimo

PANT][Lista de Sesiones] ENT[AJUNTAMENT DE PATERNA] NEG[081] USUARIO[gabipp] -> [172.20.210.22 - OCERTIACB] v.7.6.3

Pigina: 5de7 | Palabras: 14/1465 | <5 |

HP Escribe aquf para buscar » & € 6 3 A m B &

Para obtener el documento con todas las actas, se marcara el
check de "“Todos”, y se pulsard sobre el icono de la impresora: Nos
mostrard un didlogo donde se preguntard si se quiere utilizar 1los
documentos originales o las copias auténticas, se seleccionarda la
opcibén “copias auténticas” y se pulsard sobre “Aceptar”.

OpenCERTIAC - — O x
» i »  Org.Gobierno » Archivo ) » Salir »
cTefERTe e I3 T-w]e [Cestelene ]
|
I
[ NmertAfio  Organo a Inicio Expediente ‘Observaciones
1 |19 |2019 |PLN-Pleno 23/12/2019 13:15:00 | Extraordinaria 0811201911327 PLENO SESION EXTRAORDINARIA N°19/2019 DE FECHA 23 DE DICIEMBRE
2 (18 |2019 [PLN-Pleno 2011212019 14:00:00 | Ordinaria 0811201911294 PLENO SESION ORDINARIA N°18/2019 DE FECHA 20 DE DICIEMBRE
3 [17  |2013 |PLN-Pleno 11112/2019 10:00:00 |Extraordinaria Urgente 0811201911278 PLENO SESION EXTRAORDINARIA Y URGENTE N°17/2019 DE FECHA 11 DE DICIEMBRE
4 (16 |2019 PLN-Pleno 27/11/2019 20:00:00 |Ordinaria 0811201911210 |SESION PLENARIA ORDINARIA N*16/2019 DE FECHA 27 DE NOVIEMBRE
5 (15 [2019 [PLN-Pleno 30/10/2019 20:00:00 |Ordinaria 0811201911118 PLENO SESION ORDINARIA N°15/2019 DE FECHA 30 DE OGTUBRE
6 (14 [2019 [PLN-Pleno 15/10/2019 09:30:00 081/2019/1083 PLENO SESION EXTRAORDINARIA DE FECHA 15 DE OCTUBRE DE 2019
7 [13 |2019 [PLN-Pleno 25109/2019 20:00:00 |O DE FECHA 25 DE SEPTIEMBRE
5 [12 |2019 [PLN-Pleno 5110712019 20:00:00 |or¢ @ Utilizar documentos originales ECHA 31/07/2019
9 [11  |2019 [PLN-Pleno 19/07/2019 14:30:00 |Ex{ O Utilizar copias auténticas de documentos
D e e liiatasadeiad ' ==z D: 1257 [?EE mg “5E CONSTITUCION DEL AYUNTAIENTO Y
11 |9 2019 |PLN-Pleno 15/06/2019 12:00:00 |E 2
12 |8 2019 |PLN-Pleno 12/06/2019 15:45:00 |E DE 12 DE JUNIO.
13 |7 |2019 |PLN-Pleno 29/05/2019 19:00:00 | O
14 |6 2019 |PLN-Pleno 24/04/2019 19:00:00 |0
OpenCERTIAC
15 |5 2019 |PLN-Pleno 161042019 10:00:00 |E E 16 DE ABRIL.
19 registros encontrados. Mostrando del 1 al 15
PANT][Lista de Sesiones] ENT[AJUNTAMENT DE PATERNA] NEG[081] USUARIO[gabipp] -> [172.20.210.22 - OCERTIAC-B] v.7.6.3

Pégina: 5 de7 | Palabras: 14/1465 | & | P2

O Escribe aqui para buscar B e O I R mE &
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Esto generara un documento PDF con todas las copias auténticas de
las actas ordenadas.

& documentospdf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)
Archivo Edicion Ver Firma electrénica Ventana Ayuda

Iniio  Herramientas documentospdf ¥ ® a @
w @ B8 Q a = e
o [0}
H B
@ &)

2
b
B
]
[
e
&
0
P
I
ﬂ R Escribe aqui para buscar

Por ultimo, sdélo queda concatenar estos tres documentos desde la
pestafia “documentacidon del expediente”. E1 documento resultante se
adjuntard al expediente y serd firmado por Secretaria.

En el caso del 1libro de decretos, se formard en un documento
tinico que contendrd todos los decretos ordenados por nUmero de
decreto. En el libro decretos deben incluirse las diligencias de la
Secretaria General pero debido al orden de firmas en los decretos
adoptado por el Ayuntamiento de Paterna, éstas no se pueden incluir al
estar ya firmado el decreto. Debido a esto se realizd una modificacidn
en la elaboracidén de los libros para ajustarlo a esta peculiaridad: se
optdé por generar un libro de decretos con la posibilidad de incluir el
texto integro del decreto y la diligencia de la Secretaria General.

La adaptacién en la elaboracién del 1libro se detalla a
continuacidn:

En la pantalla de decreto se ha afiadido un apartado para
introducir la diligencia de la secretaria general sobre ese decreto.
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1-Decreto | 2-Expedientes | 3-Interesados = 4-Traslados = 5 - Notas

Organo de Gobierno Fecha de Sistema Fecha Numeracion Permiso de Visualizacion
IJ—:lALC - &n Consejeria de SS y D° sodl [~ [ |Numerar el Decreto| [N-Depattamento [~
Negociado que realiza el Decreto Funcionario que realiza el Decreto dioma

[Licencias 1E= ][castellano

Estado Resultado Ultima actualizacion del Decreto

PDA - Pendiente de Anotacién en Libro ~1 [~ [admin0 08/10/2018 1158 53

Firmante

Seleccionar <]

Exiracio

[EXPEDIENTE FIE DE RECURSOS decreto odt

Observaciones

Modelo del Decreto

[ ]

Documento del Decreto

Diligencia de

[ ]

‘ Recursos de decreto

Luego, a la hora de hacer el libro se ha afiadido la siguiente opcion:

VERTEBRACION TERRITORIAL-EDIFICACION Y USOS-213/2019/3186- AUTORIZANDO OVP
" CUCHERIAS (3METROS), LOS DIAS 2 Y 3 DE ENERO DE 2020, JUNTO AL AUDITORIA A

"GIMCANA"
\L-GESTI
I entrada m
iraje PAR] [JQuitar cabecera y pie de documentos A—
O Crear el libro concatenando el decreto al completo (a partir de Pdf)
O Crear el libro sobre una plantilla concatenando el texto entre marcas
® Crearellibro a partir de copia auténtica de documento
[VlIncluir los documentos de diligencias de anulacién/rectificacion
v
|Aceptar| Cancelar
OpenCERTIAC

El documento que se genera es un documento PDF con la opcidn
seleccionada vy, si se marca la opcidén de incluir las diligencias,
éstas se afiaden al documento detrds de cada decreto. El1 documento
final contendrd tanto el decreto integro como la diligencia asociada
al mismo. Ese documento deberd ser firmado. Todos los los documentos
generados se conservan en el servidor “OCERTIAC-B” donde se almacena

toda la documentacidén generada con la plataforma de administracidn
electrénica.

Y para que conste a los efectos oportunos, con 1la prevencién
establecida en el articulo 206 del Reglamento de Organizacién,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales, aprobado
por R.D. 2568/86 con fecha 28 de noviembre, libra la presente, de
Orden y con el visto bueno del Sr. Alcalde-Presidente.
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