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Documentación correspondiente a este curso:

https://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Formacion
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https://www.sedipualba.es/

Recursos online:

https://www.sedipualba.es/canal-de-formacion/
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Contenidos

1. Herramientas de DPH
○ La lanzadera
○ Aplicación de entidades locales
○ RAT - Registro de actividades de protección de datos
○ Ofertas cifradas para contratos menores
○ Registro de bienes, actividades e intereses de cargos electos
○ Inscripciones en sesiones formativas
○ Convocatorias de empleo
○ Registro de convenios
○ Agenda administrativa

2. Sedipualba
○ Buenas prácticas para la gestión de expedientes y documentos
○ SECA: ofuscación de datos en contratos con personas físicas
○ Plataformas del estado: Inside
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Aplicaciones de DPH para Sedipualba
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Algunas aplicaciones requieren de una solicitud previa para ser utilizadas

Herramientas desarrolladas por DPH Requiere solicitud a DPH Acceso desde

Aplicación de entidades locales No Lanzadera

RAT - Registro de actividades de protección de datos Va con el convenio dpd App entidades locales

Ofertas cifradas para contratos menores Sí Lanzadera/Trámite

Registro de bienes, actividades e intereses de cargos electos Sí Trámite

Inscripciones en sesiones formativas Sí Lanzadera/Trámite

Convocatorias de empleo Sí Trámite

Agenda administrativa Sí Lanzadera

Registro de convenios Sí Lanzadera

Enlace a la solicitud en la sede electrónica de DPH:

https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=23719
https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=23719
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La lanzadera
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1. La lanzadera
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https://sedes.dehuesca.es/
https://sedes.dehuesca.es/
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Aplicación de entidades locales
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Aplicación de entidades locales

Accediendo con certificado de la persona que ocupa la secretaría, 
podemos editar la información de nuestra(s) EL(s)
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Es un elemento central en el conjunto de herramientas de administración 
electrónica de DPH
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Aplicación de entidades locales

Permite mantener los miembros de la corporación y comunica a DPH los 
cambios realizados 
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Es muy importante mantener actualizados los datos de nuestra(s) 
entidad(es)
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Gestión del RAT
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Registro de actividades de protección de datos
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Se accede desde la aplicación de entidades locales, en la pestaña D.P.D 
que está disponible sólo en modo edición 



Herramientas para Sedipualba

Registro de actividades de protección de datos
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Con la información de esta pantalla se genera, en tiempo real, el 
contenido relacionado con protección de datos que se visualiza en 
nuestro portal web

Si no tenemos el portal web de DPH o convenio de DPD, debemos 
mantener todo esto por nuestros propios medios 

https://www.xn--poleino-7za.es/proteccion-de-datos


Herramientas para Sedipualba

Registro de actividades de protección de datos
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También se incluye el enlace a la publicación de nuestro RAT

El botón Configurar permite seleccionar las actividades de tratamiento de 
datos personales que tengamos aprobadas en nuestra entidad

El RAT se actualiza en tiempo real al seleccionar o deseleccionar 
actividades de tratamiento

También está disponible automáticamente en el contenido relacionado 
con protección de datos que se visualiza en nuestro portal web
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Registro de actividades de protección de datos
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Registro de actividades de protección de datos
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Si tenemos convenio de DPD pero no el portal web de DPH, se ofrece 
una url de publicación que podemos incluir en nuestro portal y así 
aprovechar este sencillo sistema de mantenimiento del RAT.

También se ofrece la versión en pdf del registro de actividades de 
tratamiento 
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Ofertas cifradas para contratos menores
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https://convenios.dehuesca.es/licitaciones.html
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Ofertas cifradas para contratos menores
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❏ Permite garantizar la custodia y la confidencialidad en las ofertas 
presentadas para contratos menores mediante cifrado hasta que se 
produce la apertura de sobres

❏ Disponible como trámite para la sede electrónica
❏ Requiere solicitud para su activación

https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=23719
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Ofertas cifradas para contratos menores
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❏ Acceso con certificado electrónico
❏ El licitador cumplimenta un formulario y se generan los documentos 

de la oferta
❏ Permite añadir documentos adicionales a la oferta (mejoras, etc)
❏ La oferta se firma electrónicamente, se cifra y se registra en el 

registro de entrada
❏ El asiento queda relacionado con el expediente de contratación
❏ Si el licitador presenta otra oferta al mismo contrato, le advierte de 

ello y le permite anular la oferta anterior y presentar una nueva
❏ Al cumplirse el plazo de presentación de ofertas, el administrador 

puede realizar la apertura de sobres (descifrado)
❏ Los documentos descifrados quedan asociados al mismo asiento de 

entrada y dentro del expediente de contratación
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Presenta 3 frontales diferentes:

1. Para administrador de la entidad local
❏ Acceso con certificado electrónico de la secretaría
❏ Permite establecer servicios y usuarios que publicarán licitaciones

2. Para gestores de licitaciones
❏ Permite crear y editar licitaciones

3. Para licitadores 
❏ Acceso con certificado electrónico de persona física o jurídica
❏ Permite presentar ofertas previa elección de la entidad y la 

licitación
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Administrador de la entidad local
❏ Acceso con certificado electrónico de la secretaría
❏ La secretaría puede gestionar los permisos y las ofertas
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Administrador de la entidad local. Permisos
❏ Permite establecer qué servicios publicarán licitaciones
❏ Permite autorizar a usuarios la publicación en cada servicio(s)
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Administrador de la entidad local. Permisos
❏ Obtiene los servicios y los usuarios de nuestro Sedipualba
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Gestores de licitaciones. Crear una licitación

❏ Requiere que esté creado el expediente de contratación en 
Sedipualba

❏ El expediente debe tener una Descripción correcta e incluir 
información relevante en el campo Comentario
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Portal del licitador

❏ Se accede con certificado electrónico de persona física o jurídica
❏ Debe seleccionarse la entidad en la que se quiere presentar la oferta 

y la licitación a la que se concursa
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Ofertas cifradas para contratos menores

31

Portal del licitador

❏ La oferta se registra de entrada y el asiento de registro se asocia al 
expediente de contratación

❏ Se entrega el justificante de registro generado por Sedipualba
❏ Su contenido se registra cifrado, siendo imposible conocer su 

contenido hasta la apertura de sobres
❏ Si se intenta presentar una nueva oferta a la misma licitación, se 

advierte al contratista que ya existe una oferta anterior y que si 
continúa, la oferta anterior se anulará antes de presentar una nueva
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Gestores de licitaciones. Apertura de ofertas
❏ Sólo después de alcanzar el final del plazo de presentación de 

ofertas, está disponible la apertura 
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Ofertas cifradas para contratos menores
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Gestores de licitaciones. Apertura de ofertas
❏ Sólo después de alcanzar el final del plazo de presentación de 

ofertas, está disponible la apertura 
❏ La apertura descifra el contenido de los documentos incluidos en la 

oferta y los incorpora en claro al mismo asiento y al expediente
❏ El expediente queda listo para ser tramitado en SECA



Herramientas de DPH

Presentación de declaraciones de bienes e 

intereses de los cargos electos
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Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos
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Permite a los cargos electos y altos cargos cumplir con la obligación de 
presentar la declaración de bienes, intereses y actividades, todo ello 
electrónicamente

● Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen 
Local (LBRL)

● Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la 
información pública y buen gobierno (LTAIBG)

● Ley 8/2015, de 25 de marzo, de Transparencia de la Actividad Pública 
y Participación Ciudadana de Aragón (LTAPPA)

❏ Deben presentarse en la toma de posesión, al finalizar la legislatura y 
al menos, una vez al año

❏ Se presentarán en cuantas entidades se ostenten cargos electos
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Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos
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❏ La persona declarante debe disponer de certificado electrónico 
para acceder a rellenar los datos de su declaración

❏ El sistema comprueba que el declarante ocupe un cargo en la 
entidad ante la que quiere presentar la declaración

❏ Una vez presentada una primera declaración, podrá recuperar su 
contenido posteriormente para modificar la información y 
presentarla en sucesivas ocasiones o incluso en otras entidades 
donde ostente un cargo 

❏ Disponible como trámite para los cargos electos en la sede 
electrónica

Requiere solicitud para su activación

https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=23719
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Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos
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❏ Los cargos electos pueden presentar la declaración en varias 
entidades a la vez que utilicen Sedipualba (como alcaldes, diputados, 
consejeros comarcales…)

❏ El ayuntamiento creará el expediente correspondiente, y se 
relacionarán las entradas de registro de forma automática con el 
mismo

❏ Uno de los documentos que se generan en el expediente es el 
modelo resumen de cada declaración para publicar en el portal de 
transparencia
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Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos
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❏ A medida que se realiza la declaración, se van rellenando unos 
formularios web que se cumplimentan paso por paso

❏ Finalmente, se generan tres documentos pdf que son firmados por el 
declarante, se registran en SERES y se asocian al expediente
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Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos
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Los tres modelos que se generan al firmar y al registrar la declaración 
son: 

❏ Modelo declaración de bienes
❏ Modelo de incompatibilidades
❏ Modelo resumen (para publicar en el portal de transparencia con los 

datos de carácter personal anonimizados)
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Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos
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Permite guardar en borrador la declaración en cualquier momento para 
poder continuar con ella posteriormente

La herramienta permite recuperar la información guardada en otra 
declaración para presentarla en otro momento, o en otra entidad (como 
declaración inicial, anual, final, etcétera)
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Inscripciones en sesiones formativas
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https://convenios.dehuesca.es/licitaciones.html
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Inscripciones en sesiones formativas
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❏ La aplicación permite gestionar sesiones formativas convocadas por 
una entidad local

❏ Recoge las solicitudes de inscripción, las registra de entrada y las 
asocia al expediente de Sedipualba de gestión de la sesión

❏ Genera y remite los certificados de asistencia a los participantes
❏ Los certificados se firman electrónicamente con sello de órgano y se 

incorporan al expediente de la sesión

https://convenios.dehuesca.es/licitaciones.html
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Inscripciones en sesiones formativas
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Presenta 2 frontales diferentes:

1. Para el administrador de las sesiones en la entidad local
❏ Acceso con certificado electrónico de la secretaría
❏ Permite gestionar las sesiones formativas y las inscripciones

2. Para los asistentes 
❏ Acceso con certificado electrónico de persona física
❏ Permite realizar una o varias inscripciones
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Inscripciones en sesiones formativas

44

Administrador de la entidad local
❏ Acceso con certificado electrónico de la secretaría
❏ Requiere que esté creado el expediente en Sedipualba
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Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripciones en sesiones formativas
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Administrador de la entidad local
❏ Permite el seguimiento y gestión de las inscripciones recibidas
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Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripción de participantes
❏ La persona que quiere inscribirse debe indicar la entidad a la que 

pertenece

❏ Se muestran las sesiones en las que puede inscribirse
❏ Se pueden consultar las características de las sesiones e iniciar el 

proceso de inscripción



Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripción de participantes
❏ Se puede realizar la inscripción de varias personas simultáneamente
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Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripciones en sesiones formativas
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Inscripción de participantes
❏ Genera el formulario de inscripción, lo registra de entrada y lo asocia 

al expediente de la sesión
❏ Remite por email el justificante de inscripción a todas las personas 

inscritas
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Inscripciones en sesiones formativas
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Administrador de la entidad local
❏ Durante la sesión, permite marcar las asistencias
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Inscripciones en sesiones formativas
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Administrador de la entidad local
❏ Posteriormente, puede generar los certificados de asistencia, 

firmados con sello de órgano, que se remiten por email a los 
asistentes y se incorporan al expediente de la sesión
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Inscripciones en sesiones formativas
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Convocatorias de empleo
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Convocatorias de empleo
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❏ Permite gestionar convocatorias de empleo en nuestra entidad
❏ Las personas aspirantes cumplimentan unos formularios web que 

generan la documentación que presentan a la convocatoria elegida
❏ Si la convocatoria incluye fase de concurso, el sistema genera un 

documento de autobaremación basado en los méritos incluidos en las 
bases de la convocatoria

❏ La documentación generada se firma electrónicamente (o 
posteriormente con firma biométrica), se registra de entrada y se 
incorpora al expediente de la convocatoria
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Convocatorias de empleo

59

Presenta 2 frontales diferentes:

1. Para el administrador de las convocatorias
❏ La creación y configuración de las convocatorias se solicita a DPH
❏ Permite gestionar las convocatorias y las inscripciones

2. Para los aspirantes 
❏ Acceso con o sin certificado electrónico de persona física
❏ Permite firmar la documentación registrada posteriormente con 

firma biométrica
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Convocatorias de empleo
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Administrador de las convocatorias
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Convocatorias de empleo
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Administrador de las convocatorias. Alta
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Convocatorias de empleo
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Administrador de las convocatorias. Alta
❏ Incluye ciertas funciones avanzadas
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Convocatorias de empleo
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Administrador de las convocatorias. Alta
❏ Completo sistema de valoración de méritos en concursos
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Convocatorias de empleo
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Administrador de las convocatorias. Alta
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Convocatorias de empleo
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Administrador de las convocatorias. Gestión de solicitudes
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Convocatorias de empleo
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Administrador de las convocatorias. Gestión de solicitudes
❏ Dispone de sistema de revisión de las solicitudes presentadas y los 

méritos aportados
❏ Permite la revisión de solicitudes iniciadas que no se han finalizado
❏ Permite revisar el funcionamiento del formulario de solicitud antes de 

su puesta en producción
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❏ Genera los documentos de solicitud y autobaremación de méritos

Convocatorias de empleo
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Aspirantes. Presentación de solicitudes
❏ Proceso adaptado al diseño de la convocatoria
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Convocatorias de empleo
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Registro de convenios
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Registro de convenios
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❏ Permite la creación y el mantenimiento de los convenios suscritos por 
una entidad

❏ Requiere solicitud para su activación 
❏ El acceso al programa está disponible en la lanzadera
❏ Identificación con usuario y contraseña, proporcionados por DPH

https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=23719
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Registro de convenios
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Listado de convenios
❏ Se muestra un listado de los convenios ordenados por año y número 

de convenio en orden descendente
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Registro de convenios
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Listado de convenios
❏ Permite editar los datos de los convenios y descargar un listado de 

los convenios añadidos
❏ Buscar dispone de filtros de selección
❏ El botón Añadir permite crear nuevos convenios
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Registro de convenios
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❏ La información de un convenio se dispone en varias pestañas para 
una mejor visualización

Convenio: contiene la información básica de un convenio
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Registro de convenios
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Contiene las entidades participantes y sus obligaciones
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Registro de convenios
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Contiene el objeto del convenio según su tipología
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Registro de convenios
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Permite incluir documentos desde Sedipualba por su CSV y relacionar el 
convenio con su expediente Segex
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Agenda administrativa
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Agenda administrativa
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❏ La aplicación ofrece un sistema de gestión de eventos basado en 
varios calendarios que nos advertirá de plazos de especial relevancia 
en procesos administrativos de interés

❏ Cada entidad dispondrá de su propio calendario de eventos
❏ También podrá suscribirse a un conjunto de calendarios 

proporcionados desde DPH con plazos de intervención, de rendición 
de cuentas,recaudación, planes provinciales, convocatorias de 
ayudas y subvenciones, etc.

❏ Estará disponible al entrar en la lanzadera de nuestra entidad



Buenas prácticas para la gestión de 
expedientes y documentos
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Buenas prácticas en gestión de expedientes y documentos
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❏

Catálogo DPH
Catálogo ayuntamientos

Catálogo comarcas

Buenas prácticas
Listado de acciones

https://catalogo.dphuesca.es/
https://catalogom.dphuesca.es/
https://catalogoc.dphuesca.es/
https://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Circulares/Administraci%C3%B3n%20electr%C3%B3nica/Buenas%20pr%C3%A1cticas%20en%20la%20gesti%C3%B3n%20de%20expedientes%20y%20documentos.pdf
https://www.dehuesca.es/util/sedipualba/Circulares/Administraci%C3%B3n%20electr%C3%B3nica/Listado%20de%20acciones.pdf
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Muchas gracias por su 
atención
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