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INSTRUCCION DE SECRETARIA GENERAL SOBRE FIRMA ELECTRONICA DE

CONVENIOS EN EL AMBITO DEL AYUNTAMIENTO DE UTRERA.
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El 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
carécter nacional, en su art. 3 regula la funcion de secretaria, manifestando, en su
apartado 1 que ésta integra la fe piblica y el asesoramiento legal preceptivo; a
tenor de lo dispuesto en el apartado 2.i) del mismo artficulo, esta funcién de fe
publica comprende actuar como fedatario en la formalizacién de todos los
contratos, convenios y documentos andlogos en que intervenga la Entidad Local.
la dacién de fe publica implica otorgar al documento o acto sobre el que la que
se proyecta, presuncién de veracidad. En esto consiste la fehaciencia, la cual se
apoya en la ftotal objetividad e independencia de quien tiene atribuida
legalmente la funcién de dar fe, a quien se exige una rectitud de juicio que se
eleva incluso por encima de la del resto de los funcionarios, los cuales ya de por
si deben velar por estos principios. Ello entronca directamente con el valor
probatorio de los documentos piblicos dispuesto en los articulos 317 y ss. de la
ley de Enjuiciamiento Civil

Para la debida armonizacién de lo anterior con la garantia de la
verificacion de la autenticidad en la firma de los documentos, su integridad, no
repudio y trazabilidad, la observancia de los requisitos esenciales para la
prestacion del consentimiento y, de ofro lado, la potenciacion y decidido impulso
a la aplicacion de la administracion electronica en el dmbito de la suscripcion de
cualesquiera convenios acogidos a la ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico v cualquier ofra normativa aplicable, se dicta
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INSTRUCCION

PRIMERO .- En aplicacion de lo dispuesto en art. 3 de R. D. 128/2018, de
16 de marzo, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracién Local con habilitacion de caréceter nacional, se ha de garantizar la
infervencion de la Secretaria General, a los efectos de acreditaciéon de la fe
publica necesaria en la formalizacién, o constancia en su caso, de la firma de
Convenios de colaboracién que suscriba tanto el Excmo. Ayuntamiento de Utrera
como sus Organismos dependientes.

SEGUNDO.- A los efectos de garantizar lo anterior, en aquellos supuestos
en los que concurran circunstancias excepcionales que impidan la presencia del
interesado, debidamente apreciadas por el Ayuntamiento, serd admisible en
primer término la firma anfe Notario, todo ello mediante documento notarial que
serd remitido posteriormente a la Secretaria General para su validacion vy firma.

TERCERO.- En aquellos casos motivados por circunstancias concurrentes que
impidan la presencia efectiva del inferesado, libremente apreciadas por el
Ayuntamiento, y siempre mediante la exceptuacion del régimen general de firma
mediante acto protocolario, se podrd llevar a cabo la fima electrénica de

CONVENIOS DE COIABORACION, todo ello gestionado por la Oficina

Instructora a través de un expediente electrénico.
A.- CONTENIDO DEL EXPEDIENTE PARA LA FIRMA DE CONVENIOS
Dicho expediente deberd contener, en todo caso:

1) Aprobacién del Convenio por el érgano municipal competente (acuerdo
del Pleno, acuerdo de Junta de Gobierno Local o Decreto del érgano unipersonal
correspondiente).

2) Informe firmado por la Jefatura de Servicio, Departamento u Oficina
correspondiente (o Servicio o Dpto. equivalente en los Organismos vinculados), en
el que se acredite la identidad del firmante y la representacién suficiente, en su
caso. En este documento se sefialaré asimismo la ausencia de elementos que, a
juicio de dicho Servicio, Departamento u Oficina, impidan la prestacion del
consentimiento, asi como la existencia, en su caso, de circunstancias concurrentes
que impiden la firma mediante acto profocolario.
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3) Alia en el aplicativo “Persona y Entidad” del E.R.P. municipal del
representante de la persona juridica firmante a fravés de la incorporacién en el
sisema de porfafirmas de los siguientes datos: denominacion social y CIF de la
entidad, nombre, apellidos y DNI del representante, asi como direccién
electrénica para la remision de notificaciones y avisos. El alta se produce por un
tiempo limitado que se establezca desde la Secretaria General.

4) Convenio en formato PDF.

*Como (ltimo parrafo en todos los Convenios a firmar, deberd figurar lo
siguiente:

‘De lo que certifico, como Secretario General a los efectos de garantizar la
aufenticidad e integridad del documento y para la incomporacién en el Registro
de Convenios de la Secretaria General, de conformidad con el art. 3.2 f] del

RD. 128/2018, de 16 de marzo.”

5) Notificacién a la entidad beneficiaria del acuerdo de aprobacién.

B.- PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR LA OFICINA INSTRUCTORA PARA LA
FIRMA DEL CONVENIO CONFORME AL MANUAL DE FIRMA ELECTRONICA DE
CONVENIOS DE FECHA 31 DE ENERO DE 2022.

1°) Envio de la notificacién de la aprobacién del Convenio a la persona o
entidad beneficiaria a lo Carpeta Ciudadana de la Sede Electronica del Excmo.
Ayuntamiento de Utrera o a la Direccién Electrénica Habilitada, haciendo constar
que transcurridos diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la
nofificacion sin que se acceda a su contenido se enfenderd rechazada (Incluir pie
de notificacién de SWAL para firma de convenios).

2°) Una vez que la persona o enfidad beneficiaria ha recepcionado la
nofificacion, se procederd al envio del Convenio a la “Sala de Firmas” de la Sede
Electrénica del Excmo. Ayuntamiento de Utrera.

la persona o entidad beneficiaria de la entidad beneficiaria dispondrd de
un plazo de diez dias naturales para la firma del Convenio, o bien para el
rechazo del mismo, haciendo constar el motivo en este dltimo caso. En ningin
caso el documento de Convenio podré ser alterado.
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Transcurrido el citado plazo sin que por la entidad se hubiese procedido a
la firma del Convenio, se entenderd como una renuncia a la formalizacién del
mismo, procediéndose a la retirada del documento de la “Sala de firmas”.

En la remisién del Convenio a la “Sala de firmas” deberdn observarse, en
todo caso, las siguientes pautas:

2.1) En el campo Descripcién deberd consignarse
"Convenios/Formalizacién”, seguido del nombre de la entidad sin que puedan ser
enviados ni recibidos con ningin ofro epigrafe/estdtico  (por ejemplo,
Certificados, Diligencias, No asociados, efc).

2.2) El circuito de firma secuencial seguird el siguiente orden:

Primero) Firma de la persona fisica o representante de la persona juridica
con la que se suscribe el convenio,

Segundo) del Alcalde, Teniente de Alcalde o Concejal v,
Tercero) finalmente, la del Secretario General.

3°) la Alcaldia-Presidencia o la Concejalia competente y la Secretaria
General sélo podrén firmar o rechazar el documento, haciendo constar el motivo
en este Ultimo caso.

CUARTO.- Excepcionalmente, en los supuestos en los que la firma de todos
los infervinientes no pueda arficularse a través de acto protocolario o del
aplicativo Sala de Firmas de  la Sede Electronica Municipal garantizéndose el
modo de firma secuencial 1° Interesado, 2° Representante municipal 3° Secretario
Ceneral, podra autorizarse desde la Secretaria General acudir al proceso
siguiente para la primera de las firmas:

4.1. Por la dependencia municipal instructora del expediente se requerird a
la persona fisica o al representante de la entidad que pretende firmar el convenio
con el Ayuntamiento de Utrera, adjuntando el texto integro del Convenio a firmar,
advitiéndole de que dispone del plazo de diez naturales para firmar
electronicamente el mismo mediante cerfificado de firma electronica reconocida
por @firma.

Una vez firmado el documento, el representante de la entidod deberd
registrar obligatoriomente en el Registro Electrénico General de Entrada del
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Ayuntamiento de Utrera una “SOLICITUD GENERICA” aceptando el contenido del
Convenio que ha recibido, adjuntando el PDF firmado.

El convenio de colaboracién no podrd ser modificado. Cualquier
modificacion de su contenido deberd solicitarse por escrito al Excmo.
Ayuntamiento de Utrera, por parte de la persona fisica o del representante legal
de la institucién/organizacién a través de la Sede Electrénica.

De no prestar conformidad en el plazo indicado, se entenderd que la
entidad renuncia a la formalizacion del Convenio.

4.2. Asignado el Registro de Enfrada indicado antferiormente al Buzén de
SWAL de la oficina que corresponda, continuard el proceso de firma secuencial a

través del Portafirmas SWAL.

QUINTO.- Una vez firmado el Convenio por fodos los infervinientes, por
cualquiera de los procedimientos descritos anteriormente, la Oficina Instructora
remitird copia auténtica a la Secretaria General de este Ayuntamiento, mediante
nofa interior, para la incorporacién en el Registro de Convenios de la Secretaria

General, de conformidad con el art 3.2 f] del RD. 128/2018, de 16 de

”
marzo.

SEXTO.- la Oficina Insfructora  remitird a la  institucidén/organizacién
beneficiaria copia auténtica del Convenio firmado.

SEPTIMO.- Una vez aprobada por Decreto de Alcaldia-Presidencia,
procédase a la publicacion de la presente Instruccion en el Tablén de Edictos,
Portal de Transparencia y en el Portal del Empleado municipal, entrando en vigor
a partir del dia siguiente de su publicacién,
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