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Documentacion correspondiente a este curso:

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

https://www.sedipualba.es/

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

1. Herramientas de DPH

La lanzadera

Aplicacion de entidades locales

RAT - Reqistro de actividades de proteccion de datos

Ofertas cifradas para contratos menores

Reqistro de bienes, actividades e intereses de cargos electos

Inscripciones en sesiones formativas

Convocatorias de empleo

Reqistro de convenios

Agenda administrativa

2. Sedipualba
o Buenas practicas para la gestion de expedientes y documentos
o SECA: ofuscacidon de datos en contratos con personas fisicas
o Plataformas del estado: Inside
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Herramientas para Sedipualba

Aplicaciones de DPH para Sedipualba

Herramientas desarrolladas por DPH

Requiere solicitud a DPH

Acceso desde

Aplicacion de entidades locales

No

Lanzadera

RAT - Registro de actividades de proteccion de datos

Va con el convenio dpd

App entidades locales

Ofertas cifradas para contratos menores Si Lanzadera/Tramite
Registro de bienes, actividades e intereses de cargos electos Si Tramite
Inscripciones en sesiones formativas Si Lanzadera/Tramite
Convocatorias de empleo Si Tramite
Agenda administrativa Si Lanzadera
Registro de convenios Si Lanzadera

Algunas aplicaciones requieren de una solicitud previa para ser utilizadas

Enlace a la solicitud en |la sede electronica de DPH:

— Solicitud de uso o cesion de aplicaciones desarrolladas por DPH
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La lanzadera
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Herramientas de DPH

Aplicacion de entidades locales
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Entidades Locales de Huesca



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
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Aplicacién de entidades locales

Es un elemento central en el conjunto de herramientas de administracion
electronica de DPH

# INICIO A IDENTIFICACION

Accediendo con certificado de la persona que ocupa la secretaria,
podemos editar la informacion de nuestra(s) EL(s)

Municipios

Total seleccionados: 3 de 3

Acciones Nombre

@ Editar Polefiino

@ Editar Senés de Alcubierre
LA =18 Torralba de Aragon
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Aplicacién de entidades locales

Es muy importante mantener actualizados los datos de nuestra(s)
entidad(es)

Portales Nucleos Otras Entidades URA D.P.D. Corporacion

Corporacion )

Permite mantener los miembros de la corporacion y comunica a DPH los
cambios realizados
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Herramientas de DPH

Gestion del RAT
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA
Registro de actividades de proteccion de datos

Se accede desde la aplicacion de entidades locales, en la pestana D.P.D
gue esta disponible s6lo en modo edicion

Informacién sobre la proteccién de datos en Polefino

Tiene convenio dpd &

Correo DPD lopd@dphuesca.es C=|

Tramite DPD 11713 ¢&——= K4

Fecha de incorporacion | 02-04-2019

Fecha de revision

politica

Publicacion RAT <=|

Enlace al RAT http://www.polenino.es/rat ~{———= & Configurar
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Registro de actividades de proteccion de datos

Con la informacion de esta pantalla se genera, en tiempo real, el
contenido relacionado con proteccion 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

AYUNTAMIENTO DE POLENINO
Q Plaza San Sebastian, n°® 2 22216 POLENINO (HUESCA) - ARAGON (ESPANA)

. 974395201 1B 974395045 aytopole@hotmail.com

CONTACTO MAPAWEB AVISO LEGAL PROTECCION DE DATOS ACCESIBILIDAD POLITICA DE COOKIES
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Registro de actividades de proteccion de datos

Enlace al RAT http://www.polenino.es/rat

También se incluye el enlace a la publicacién de nuestro RAT

 Configurar

El boton 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 esta disponible automaticamente en el contenido relacionado
con proteccidn de datos que se visualiza en nuestro portal web

Registro de Actividades de Tratamiento (RAT)
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DIPUTACION

DE HUESCA. Herramientas para Sedipualba

Registro de actividades de proteccion de datos

[ Descargar en formato PDF ]

RAT-02-001 - Nominas y Gestion de Recursos Humanos

RAT-02-002 - Seleccion de personal y provision de puestos de trabajo
RAT-02-004 - Control horario

RAT-02-005 - Prevencion de Riesgos Laborales

RAT-02-006 - Padron municipaly censo electoral

RAT-02-007 - Licencias y permisos municipales

RAT-02-009 - Archivo municipal

RAT-02-010 - Registro de documentos CON firma biometrica
RAT-02-011 - Registro de documentos SIN firma biométrica

RAT-02-012 - Gestor de expedientes, Sede electronica, Portal web y Portal de transparencia CON firma

-3




Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
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Registro de actividades de proteccion de datos

Enlace al RAT https://convenios.dehuesca.es/ratMunicipiosSIN.html?codINE=22078

Si tenemos convenio de DPD pero no el portal web de DPH, se ofrece
una url de publicacion que podemos incluir en nuestro portal y asi
aprovechar este sencillo sistema de mantenimiento del RAT.

También se ofrece la version en pdf del registro de actividades de
tratamiento
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DIPUTACION
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Herramientas de DPH

Ofertas cifradas para contratos menores

()
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https://convenios.dehuesca.es/licitaciones.html

Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Ofertas cifradas para contratos menores

A 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 tramite para la sede electrénica

Requiere solicitud para su activacion

L L

Servicios relacionados con empresas / Contratacion

— Presentacion de facturas electronicas prueba
— Presentacion de ofertas para contratos menores

03
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
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Ofertas cifradas para contratos menores

Acceso con certificado electronico

El licitador cumplimenta un formulario y se generan los documentos
de la oferta

Permite afiadir documentos adicionales a la oferta (mejoras, etc)

La oferta se firma electronicamente, se cifra y se registra en el
registro de entrada

El asiento queda relacionado con el expediente de contratacion

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 presentacion 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 contratacion

L O OO0 OO0 OO
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Herramientas para Sedipualba
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Ofertas cifradas para contratos menores

Presenta 3 frontales diferentes:

1. Para administrador de la entidad local

A Acceso con certificado electronico de la secretaria

1 Permite establecer servicios y usuarios que publicaran licitaciones
2. Para gestores de licitaciones

A Permite crear y editar licitaciones
3. Para licitadores

[  Acceso con certificado electronico de persona fisica o juridica

1 Permite presentar ofertas previa eleccion de la entidad y la

licitacion

Identificaciéon

VELGET Usar Certificado

» [



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Ofertas cifradas para contratos menores

Administrador de la entidad local

1 Acceso con certificado electronico de la secretaria
[ La secretaria puede gestionar los permisos y las ofertas

Ud. puede gestionar contratos o las personas que pueden acceder

Seleccione una opcion:

A

1. Gestionar ofertas 2. Gestionar personas

A



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Ofertas cifradas para contratos menores

Administrador de la entidad local. Permisos

1 Permite establecer qué servicios publicaran licitaciones
A Permite autorizar a usuarios la publicacion en cada servicio(s)

Seleccione el personal que puede gestionar los contratos menores de la entidad Polenino

Nombre Apellidot

Acciones Nombre Apellido1 Apellido2 Unidad
m Juan Almajano Francoy Informatica
m Enrique Baldellou Ballesteros Urbanismo

2 3



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Ofertas cifradas para contratos menores

Administrador de la entidad local. Permisos
[ Obtiene los servicios y los usuarios de nuestro Sedipualba

Definicién del personal para la entidad de Polenino

Unidad [ Secretaria V] <:

Informatica
Usuarios la aplicacién Intervencion
Secretaria
Nombre [ - Nodo Activado
ESTHER ALVAREZ GONZALEZ Secretaria <:
ESTER ARTIEDA PUYAL Secretaria
JAVIER CASADO CADARSO Secretaria
LUIS ENRIQUE PUYOL MIR Secretaria

1de1
@loge » Y




Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
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Ofertas cifradas para contratos menores

Gestores de licitaciones. Crear una licitacion

1 Requiere que este creado el expediente de contratacion en
Sedipualba

1 El expediente debe tener una Descripcion correcta e incluir
informacion relevante en el campo Comentario

Contratos entidad Torralba de Aragén

Nuamero de expediente

[ ourer | o
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DIPUTACION

DE HUESCA. Herramientas para Sedipualba

Ofertas cifradas para contratos menores

NuUumero de expediente

Expediente | 174507X Ver

Definiciéon del contrato

Nombre del contrato Contrato de servicios de jardineria para el ano 2024

Unidad Contrato: | Secretaria -5
Asunto Registro: | Oferta para contratos menores ~
Tipo Servicios ~
Tipo de obra | ~

Intervalo para presentacion de la oferta

Fecha inicio 2024-03-01 00:00:00 Fecha fin 2024-03-04 13:00:00 {————]

> 03




DIPUTACION

DE HUESCA. Herramientas para Sedipualba

Ofertas cifradas para contratos menores

Objeto del contrato e importes

Para cubrir las necesidades de cuidado del arbolado y
los jardines del municipio a 1o largo del ejercicio
2024

Objeto del contrato

Sujeto a declaracion de __

cumplimiento de lopd - <:

La oferta debe ser - SpEs : " - <:|
- enor (o igual) que importe

Importe base 6500 €

Importe IVA 1365 €

Importe Total 7865 €

Activa

Ta



DIPUTACION
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Herramientas para Sedipualba

Ofertas cifradas para contratos menores

Tipo

-- TODOS --

Acciones Servicio Fecha inicio

Unidad Contrato Activa

- TODOS - v|| -TODOS -- v

Fecha fin Tipo Activa

@ Ofertas L e |

& Editar — 0040301
Secretaria

00:00:00
@ Ofertas
(# Editar —— 2024-02-28
roanismo  45.09:00

2024-03-04 Para cubrir las necesidades de cuidado del arbolado y los Sarvicics "SI
13:00:00 jardines del municipio a lo largo del ejercicio 2024
2024-04-30 Reposicién de baldosas y pavimento deteriorado de la calle

del Aire en el tramo de subida a la ermita de la Santa Cruz. Obras Si

23:00:00 Obra incluida en el POS2024

90¢0



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
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Ofertas cifradas para contratos menores

Portal del licitador

1 Se accede con certificado electronico de persona fisica o juridica
1 Debe seleccionarse la entidad en la que se quiere presentar la oferta
y la licitacién a la que se concursa

Seleccione la entidad convocante

Entidad Torralba de Aragén - Municipio v

Acciones Servicio Fecha inicio Fecha fin

i Oferta Skl 2024-03-01 2024-03-04 Para cubrir las necesidades de cuidado del arbolado y los jardines del Seriiss
bl 00:00:00 13:00:00 municipio a lo largo del ejercicio 2024
= wizn I ; : .
' 2024-02-28 2024-04-30 eposiciéon d('-) baldosas y pavimento deteriorado de' la cz?lle del Aire en el
£4 Ofertar Urbanismo 12:09:00 23:00:00 tramo de subida a la ermita de la Santa Cruz. Obra incluida en el Obras

POS2024

2 3



DIPUTACION

DE HUESCA. Herramientas para Sedipualba

Ofertas cifradas para contratos menores

Presentacion de oferta

Como representante O

Razoén social Jardineria La Bellota

CIF [ P2200000D) ]

Picado de los restos de poda para su compostaje y
reutilizacién como abono verde

Mejoras
Importe base 7.000,00 €
Importe IVA 1.400,00 €
La oferta debe ser . .
5 Menor (o igual) que importe ~
respecto al importe
Importe total 8.400,00 €
Plazos 3 meses

© Anadir anexo

» 03



DIPUTACION

DE HUESCA

Herramientas para Sedipualba

Ofertas cifradas para contratos menores

Doc: Mejoras u otros documentos anexos

Ver documento enviado

# Modificar

i Borrar

Para la presentacion electronica necesita:

- Tener instalado el programa de AutoFirma (descargar

programa de AutoFirma).
- Un certificado digital para firmar los documentos.

¢, Desea continuar ?

90¢0



DIPUTACION
) DE HUESCA

Herramientas para Sedipualba

Ofertas cifradas para contratos menores

Portal del licitador

3

J
J
J

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

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 licitacion, se
advierte al contratista que ya existe una oferta anterior y que si
continua, la oferta anterior se anulara antes de presentar una nueva

A



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Ofertas cifradas para contratos menores

Gestores de licitaciones. Apertura de ofertas

1 Solo después de alcanzar el final del plazo de presentacion de
ofertas, esta disponible la apertura

Acciones Servicio Fecha inicio Fecha fin Tipo Activa

| Ofertas

2024-03-01 2024-03-04 Para cubrir las necesidades de cuidado del arbolado y los

Sepiata 00:00:00 12:00:00 jardines del municipio a lo largo del ejercicio 2024

Servicios Si

B Ofertas

Do
LU ———
Bomws

@ Editar ; 2024-02-28 2024-04-30 Repgsmon de baldosas y pavnmento dgtenorado de la calle '
Urbanismo 12:09:00 23:00:00 del Aire en el tramo de subida a la ermita de la Santa Cruz. Obras Si
T T Obra incluida en el POS2024

2 3




Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Ofertas cifradas para contratos menores

Gestores de licitaciones. Apertura de ofertas

[  Sodlo después de alcanzar el final del plazo de presentacion de
ofertas, esta disponible la apertura

d La apertura descifra el contenido de los documentos incluidos en la
oferta y los incorpora en claro al mismo asiento y al expediente

1 El expediente queda listo para ser tramitado en SECA

= 03



DIPUTACION
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Herramientas de DPH

Presentacion de declaraciones de bienes e

intereses de los cargos electos

34



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos

Permite a los cargos electos y altos cargos cumplir con la obligacion de
presentar la declaracion de bienes, intereses y actividades, todo ello
electronicamente

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

e Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno (LTAIBG)

e Ley 8/2015, de 25 de marzo, de Transparencia de la Actividad Publica
y Participacion Ciudadana de Aragon (LTAPPA)

1 Deben presentarse en la toma de posesion, al finalizar la legislatura y
al menos, una vez al ano
1 Se presentaran en cuantas entidades se ostenten cargos electos

A




DIPUTACION
) DE HUESCA

Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos

1 La persona declarante debe disponer de certificado electronico
para acceder a rellenar los datos de su declaracion

1 El sistema comprueba que el declarante ocupe un cargo en la
entidad ante la que quiere presentar la declaracion

d Una vez presentada una primera declaracion, podra recuperar su
contenido posteriormente para modificar la informacion y
presentarla en sucesivas ocasiones o incluso en otras entidades
donde ostente un cargo

4 Disponible como tramite para los cargos electos en la sede
electrénica

Requiere solicitud para su activacion

Herramientas para Sedipualba

90¢0
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos

A Los cargos electos pueden presentar la declaracion en varias
entidades a la vez que utilicen Sedipualba (como alcaldes, diputados,
consejeros comarcales...)

1 El ayuntamiento creara el expediente correspondiente, y se
relacionaran las entradas de registro de forma automatica con el
mismo

A Uno de los documentos que se generan en el expediente es el
modelo resumen de cada declaracion para publicar en el portal de
transparencia

Acciones G ET Legislatura

Diputacion provincial de Huesca 2019-2023
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos

d A medida que se realiza la declaracion, se van rellenando unos
formularios web que se cumplimentan paso por paso

Solicitud Incompatibilidades Bienes Depdsitos y Oftras Control Registro
valores Valores
representativos

1 Finalmente, se generan tres documentos pdf que son firmados por el
declarante, se registran en SERES y se asocian al expediente

| = [

incompatibilidades Declaracion de bienes Resumen

= 03



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos

Los tres modelos que se generan al firmar y al registrar la declaracion
son:

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

datos de caracter personal anonimizados)

=2 = [

incompatibilidades Declaracion de bienes Resumen

L
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Declaraciones de bienes e intereses de cargos electos

Permite guardar en borrador la declaracion en cualquier momento para
poder continuar con ella posteriormente

La herramienta permite recuperar la informacion guardada en otra
declaracion para presentarla en otro momento, o en otra entidad (como
declaracion inicial, anual, final, etcétera)

4. ; CARGAR DECLARACION ANTERIOR?

Declaracon | e

Nueva Declaracion
Continuar borrador
cargar ultima declaracion registrada

ca campo obligatorio

o )



DIPUTACION
) DE HUESCA

Herramientas de DPH

Inscripciones en sesiones formativas

41
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

La aplicacion permite gestionar sesiones formativas convocadas por
una entidad local

Recoge las solicitudes de inscripcion, las registra de entrada y las
asocia al expediente de Sedipualba de gestion de la sesion

Genera y remite los certificados de asistencia a los participantes
Los certificados se firman electronicamente con sello de 6érgano y se
incorporan al expediente de la sesion

B BUE U
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

Presenta 2 frontales diferentes:

1. Para el administrador de las sesiones en la entidad local
1 Acceso con certificado electronico de la secretaria
d  Permite gestionar las sesiones formativas y las inscripciones

2. Para los asistentes
1 Acceso con certificado electronico de persona fisica

1 Permite realizar una o varias inscripciones

Identificaciéon

Usar Certificado

s [



DIPUTACION

DE HUESCA Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas

Administrador de la entidad local

1 Acceso con certificado electronico de la secretaria
1 Requiere que esté creado el expediente en Sedipualba

Diputacién provincial de Huesca - Sesiones de formacién

Acciones Formacién Nivel Sesién Plazas libres Horas
Sedipualba Avanzado Herramientas de administracion electronica para Sedipualba - Graus 1 12-04-2024 7/20 5
Subvenciones General Gestién de subvenciones en la DPH. 1° edicién. 11-04-2024 74/150 9
Sedipualba Avarzads g:gig?ri\?;éa; de administracion electronica para Sedipualba - 11-04-2024 16/20 5
Sedipualba Avanzado g:ggg‘r‘\?;gaj CeATENHCION. SleciOnica, pra oo ialos - 10-04-2024 16/20 5
Sedipualba Avanzado ggggg‘;‘fgﬁ e SiBICRacion siaciirios per SO 09-04-2024 18/20 5
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DIPUTACION

DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

Herramientas para Sedipualba

Fecha de inicio

Formacion
Detalle de la sesién de formacién
Formacion Sedipualba v
Nivel Avanzado =
Sesién [ Herramientas de administracién electrénica para Sedipualba - Graus 1 ]
Horario: de 9:30 a 14h
Dirigido a: personal de las entidades locales de la
provincia usuarias de Sedipualba (excluida la
Descripcion Diputacion Provincial)

Contenido: esta sesidon presenta una serie de
programas desarrollados desde los servicios
informaticos de la diputacidén que pretenden ofrecer
soluciones a algunas necesidades especificas

12-04-2024
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DIPUTACION

DE HUESCA. Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas

Temario y personal participativo

A. Herramientas desarrolladas por DPH sobre
Sedipualba

1. Aplicacion de entidades locales

Temario para certificado 2. Gestion del RAT (Registro de Actividades de
| Tratamiento de proteccidén de datos)

3. Recepcion de ofertas para contratos menores con
garantia de custodia y confidencialidad

4. Gestion de convocatorias de empleo publico

5. Presentacidn de declaraciones de bienes e

Sedipualba
DPD ]

Publica J
DPH ]

w I3



DIPUTACION

DE HUESCA. Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas

Horas y modalidad

Horas 5

Modalidad Presencial

Expediente y registro de la solicitud

Expediente 1279989N Ver
Unidad: Informatica v
Asunto Registro: Inscripcién en sesic v

7



DIPUTACION

DE HUESCA Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas

Administrador de la entidad local
d  Permite el seguimiento y gestion de las inscripciones recibidas

Diputacién provincial de Huesca - Sesiones de formacion

Acciones Formacion Nivel Sesién Fecha Plazas libres

(# Editar Sedipualba Avanzado Herramientas de administracién electronica para Sedipualba - Graus 1 12-04-2024 7120 5

(# Editar Subvenciones General Gestion de subvenciones en la DPH. 1° edicion. 11-04-2024 74/150 9

L’ Editar Sed'pualba Avanzado g:lr)r"a_]?[:le;(t)aas de administracion electrénica para Sedipualba - 11_04_2024 16/20 5
L’ Editar Sedipualba Avanzado g:lr)rig?ri]?;;azs de administracion electrénica para Sedipualba - 10-04-2024 16/20 5

... (0 I
T —————
Solicitudes ) Consulta Solicitudes Generarcertiﬁcados

s Y

Anadir




DIPUTACION

DE HUESCA Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas

Sesion: Herramientas de administracion electrénica para Sedipualba - Graus 1
Plazas disponibles: 7 de 20

Acciones Nombre Completo Entidad Asistencia

9 )



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

Inscripciéon de participantes
1 La persona que quiere inscribirse debe indicar la entidad a la que

pertenece Seleccione la entidad a la que pertenece

Entidad [ Polefiino - Municipio V]

1 Se muestran las sesiones en las que puede inscribirse
1 Se pueden consultar las caracteristicas de las sesiones e iniciar el

proceso de inscripcion

Acciones Formacién Nivel Sesién Fecha Plazas libres Horas

‘ [ Solicitar ’ Sedipualba Avanzado  Herramientas de administracién electrénica para Sedipualba - Graus 1 12-04-2024 7/20 5

[@ Solicitar Sedipualba Avanzado  Herramientas de administracion electrénica para Sedipualba - Sabifianigo 3 11-04-2024 16/20 5

- 3




DIPUTACION
) DE HUESCA

Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas

Inscripciéon de participantes

1 Se puede realizar la inscripcion de varias personas simultaneamente

Numero reservas

[

]




DIPUTACION
) DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

Herramientas para Sedipualba

Incripcién sesién formativa

Nombre

Apellidos

Nif

Email

Entidad del solicitante
(Servicio/Seccién)

Cargo




Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

Inscripciéon de participantes

[ Genera el formulario de inscripcion, lo registra de entrada y lo asocia
al expediente de la sesion

1 Remite por email el justificante de inscripcion a todas las personas
Inscritas

2 A



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

Administrador de la entidad local

[ Durante la sesion, permite marcar las asistencias

Sesion: Herramientas de administracion electrénica para Sedipualba - Graus 1
Plazas disponibles: 7 de 20

Acciones Nombre Completo [ ET Asistencia

s [



DIPUTACION
) DE HUESCA

Inscripciones en sesiones formativas

Administrador de la entidad local

[ Posteriormente, puede generar los certificados de asistencia,
firmados con sello de 6rgano, que se remiten por email a los

asistentes y se incorporan al expediente de la sesion

Diputacién provincial de Huesca - Sesiones de formacién

Acciones Formacion Sesién

Plazas libres

Herramientas para Sedipualba

Horas

(# Editar Sedipualba Avanzado Herramientas de administracion electrénica para Sedipualba - Graus 1 12-04-2024

(# Editar Subvenciones General Gestion de subvenciones en la DPH. 1° edicion. 11-04-2024

Herramientas de administracion electrénica para Sedipualba - e
Sabinanigo 3 11-04-2024

———————
m Solicitudes Consulta Solicitudes Generar certificados

@ Editar Sedipualba Avanzado

7120

74/150

16/20

5

9

5

90¢0



DIPUTACION

DE HUESCA. Herramientas para Sedipualba

Inscripciones en sesiones formativas

Este proceso va a generar los certificados de asistencia Documentos del exPedlente

para todos los asistentes y se los enviara por correo
electrénico.

¢, Continuar ?
- @ Certificados de asistencia (&'

m - & Entradas de registro (&

- & Relacion asistentes ('

f
\Certificados de asistencia\

Abrir PDF

(&3

S @ Certificado de la sesion de formacionSedipualba-Introduccion-Introduccion a la plataforma
Sedipualba 13/02/2023 (Huesca) e

(RY

Abrir PDF

Gd

SO Certificado de asistencia para la sesién de formaciénSedipualba-Introduccién-Introduccién a la
= plataforma Sedipualba 13/02/2023 (Huesca) TSErTeh

(&3

Abrir PDF

(E3

SO Certificado de asistencia para la sesion de formacionSedipualba-Introduccién-Introduccion a la
plataforma Sedipualba 13/02/2023 (Huesca) I REEVCl

&3

Abrir PDF

[R3

SIS Certificado de asistencia para la sesion de formacionSedibualba-Introduccién-Introduccion a la
= plataforma Sedipualba 13/02/2023 (Huesca) N e

» 03
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DIPUTACION
) DE HUESCA

Herramientas de DPH

Convocatorias de empleo

Y



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Permite gestionar convocatorias de empleo en nuestra entidad

Las personas aspirantes cumplimentan unos formularios web que

generan la documentacion que presentan a la convocatoria elegida

1 Sila convocatoria incluye fase de concurso, el sistema genera un
documento de autobaremacion basado en los meéritos incluidos en las
bases de la convocatoria

1 La documentacion generada se firma electronicamente (o

posteriormente con firma biométrica), se registra de entrada y se

Incorpora al expediente de la convocatoria

L

o



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Presenta 2 frontales diferentes:

1. Para el administrador de las convocatorias
[ La creacion y configuracion de las convocatorias se solicita a DPH

1 Permite gestionar las convocatorias y las inscripciones

2. Para los aspirantes
1 Acceso con o sin certificado electronico de persona fisica

A Permite firmar la documentacion registrada posteriormente con
firma biométrica

L3



DIPUTACION

DE HUESCA Herramientas para Sedipualba

Convocatorias de empleo

Administrador de las convocatorias

Convocatorias

Acciones 1 Nombre Ctr. acceso Activo

(# Editar m 2024 Convocatoria estabilizacién Lalueza Si Si

(# Editar 2024 Convocatoria 1 plaza de Vigilante Pedn (AP) por concurso-oposicion. Estabilizacion Si Si

) Convocatoria 2 plazas de Técnico de Desarrollo (C1) por concurso-oposicion. . .

(& Editar m 2024 Estabilizacién S =

 Editar m 2024 Convgt':ato‘n’a 2 plazas de Oficial de Mantenimiento (C1) por concurso-oposicion. Sj Si
Estabilizacion

Convocatoria 1 plaza de Técnico Medio de Fototeca (A2) por concurso-oposicion.
@ Editar m 2024 e R ' : (A2)p HERORERG Si Si
Estabilizacion

o (0 D
v o

o 3




DIPUTACION

DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Herramientas para Sedipualba

Administrador de las convocatorias. Alta

Tasas

Importe
Ano de la convocatoria

Fecha limite méritos

Asunto Registro:

Plantila $———

Activo

|| Convocatoria sin tasas

€

estabilizacion
meritosTEC _SUP_ 2023
Oposicion sin Méritos
Promocion interna

Fecha BOP

Fecha Fin
Solicitudes

Nodo Destino Registro: Concurso-oposicion libre

&

90¢0



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Administrador de las convocatorias. Alta

A Incluye ciertas funciones avanzadas

Otras funciones

Tablet []Se usaran tablets para el control de acceso &———

Valoracién méritos Incluir valoracién de méritos en la solicitud ~ $—m—=

Indicar ingreso en Bolsa [ Incluir si el solicitante desea inscribirse en la BOLSA que se genere {————
Conv. Bomberos [ ]Incluir si la convocatoria es de Bomberos

Solicitar Carnet

: [ ]Incluir si se solicita Carnet de Conducir
Conducir

< 03



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Administrador de las convocatorias. Alta

1 Completo sistema de valoracion de méritos en concursos

Configuracion de méritos de la convocatoria

Puntuacion Total
Méritos

Servicios Prestados | |

Puntos Servicios
Prestados

Titulacioén

Puntos Titulacion

s [



DIPUTACION
) DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Administrador de las convocatorias. Alta

Procesos Selectivos |

Procesos Selectivos

Por Ejercicio Superado €

Formacion

Puntos Formacion

Puntos hora formacion
Recibida

Puntos hora formacion
Impartida

Herramientas para Sedipualba

90¢0



DIPUTACION

Herramientas para Sedipualba

DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Administrador de las convocatorias. Gestion de solicitudes

Solicitudes de la convocatoria Convocatoria 2 plazas de Técnico de Desarrollo (C1) por concurso-oposicion. Estabilizacion

Acciones Solicitud Solicitante Fecha Solicitud Num_Registro Revisado

# Editar 10081 16-02-2024 3131/2024 No

(# Editar 10095 19-02-2024 3288/2024 No

(# Editar 10372 05-03-2024 5169/2024 No

# Editar 10262 02-03-2024 4854/2024 No

# Editar 10266 03-03-2024 4858/2024 No

Ver pendientes Listado méritos Actualizar Registros Sedipualba

s [




DIPUTACION
) DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Herramientas para Sedipualba

Administrador de las convocatorias. Gestion de solicitudes

[ Dispone de sistema de revision de las solicitudes presentadas y los
meritos aportados
1 Permite la revision de solicitudes iniciadas que no se han finalizado

1 Permite revisar el funcionamiento del formulario de solicitud antes de
su puesta en produccion

Solicitud de admisién a pruebas selectivas y autoliquidacion de la tasa de derechos de examen

Convocatoria: Convocatoria 2 plazas de Técnico de Desarrollo (C1) por concurso-oposicion. Estabilizacion
Importe: 12.00 €

Datos personales
NIF/NIE 12345678Z

Primer apellido * [ Pruebas| ]

Segundo apellido * Pruebas

Nombre * Pruebas

o [




Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Convocatorias de empleo

Aspirantes. Presentacion de solicitudes

1 Proceso adaptado al disefio de la convocatoria

Solicitud Servicios  Titulaciones Formacién  Superacion Revisiéon Registro
prestados Procesos
Selectivos

1 Genera los documentos de solicitud y autobaremacion de meéritos

Documentacion que se registrara

E- E- E-

Solicitud.pdf Autobaremacion de méritos.pdf Titulacion_de_acceso.pdf

Documentacion aportada

E- E- "Nl

servicioPrestado_ 1.pdf titulacion_ 1.pdf formacion_2.pdf

o 3



DIPUTACION

DE HUESCA Herramientas para Sedipualba

Convocatorias de empleo

REGISTRO DE LA SOLICITUD Y DE LA AUTOBAREMACION

MUY IMPORTANTE - TODAVIA NO HAS TERMINADO - FALTA UN ULTIMO PASO

Para continuar con su solicitud, DEBES NECESARIAMENTE, seleccionar una de las tres vias de presentacion disponibles
mas abajo.

Si elige la presentacion presencial ante una oficina de registro de la Diputacion de Huesca, ademas sera necesario acudir a una
oficina habilitada para realizar la firma. En caso de no hacerlo, se entendera que desiste de su solicitud.

odo simulacién - Desactivadas las opciones de registro

A continuacion se indican los documentos que se enviaran al registro. Revise que son correctos y elija el modo de presentacion que desea realizar:

1. Presentacion electronica: requiere tener instalado el programa AutoFirma (descargar programa de AutoFirma) y disponer de un certificado digital para
firmar los documentos.

2. Presentacion presencial ante una oficina de registro de la Diputacion de Huesca requiere que, una vez terminado el proceso, acuda de forma
presencial a alguna de las oficinas de registro para firmar su solicitud (ver oficinas de registro).

3. Presentacion presencial por otros medios: las solicitudes podran presentarse por cualquiera de los medios contemplados en el art 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En este caso, debera imprimir los documentos

Solicitud.pdf y Autobaremacion de méritos.pdf, disponibles en esta pagina, firmarlos de forma manuscrita y presentarlos junto a los documentos
acreditativos de los méritos aportados.

“ 3




DIPUTACION
) DE HUESCA

Herramientas de DPH

Registro de convenios

Registro de convenios

69



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Registro de convenios

Permite la creacion y el mantenimiento de los convenios suscritos por
una entidad

Requiere solicitud para su activacion

El acceso al programa esta disponible en la lanzadera

|ldentificacion con usuario y contrasena, proporcionados por DPH

My iy M

o 03


https://dphuesca.sedipualba.es/carpetaciudadana/tramite.aspx?idtramite=23719

DIPUTACION

DE HUESCA Herramientas para Sedipualba

Registro de convenios

Listado de convenios

A Se muestra un listado de los convenios ordenados por aino y numero
de convenio en orden descendente

Listado de convenios

Numero total de convenios mostrados: 1215

Numero Fechafirma  Objeto
Acto de adhesion de la Diputacion Provincial de Huesca al Convenio entre el Ministerio para la Transicion Ecoldgica y el Reto
@ Editar 1311/2024 12-02-2024 Demografico y la Fundacion Ciudad de la Energia-Ciuden, F.S.P., para el desarrollo del nodo principal de la Red Centros de Innovacion

Territorial Miteco-Ciuden (CIT-MITECO-CIUDEN)

La Diputacion Provincial de Huesca y la Comarca de La Litera acuerdan poner en comun los medios necesarios para la prestacion del
@ Editar 1309/2024 15-01-2024 servicio de vialidad invernal

La Diputacion Provincial de Huesca y la Comarca de la Jacetania acuerdan poner en comun los medios necesarios para la prestacion
& Editar 1308/2024 12-01-2024 del servicio de vialidad invernal

La Diputacion Provincial de Huesca y la Comarca del Sobrarbe acuerdan poner en comun los medios necesarios para la prestacion del
@ Editar 1307/2024 10-01-2024 servicio de vialidad invernal

' La Diputacion Provincial de Huesca y la Comarca de la Hoya de Huesca acuerdan poner en comun los medios necesarios para la
# Editar 1306/2024 04-01-2024 prestacion del servicio de vialidad invernal

" 03



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Registro de convenios

Listado de convenios

d  Permite editar los datos de los convenios y descargar un listado de
los convenios anadidos

1 Buscar dispone de filtros de seleccidn

d El boton Anadir permite crear nuevos convenios

La Diputacion Provincial de Huesca y la Comarca de los Monegros acuerdan poner en comun los medios necesarios para la prestacion

LA 130212024  02-01-2024  del servicio de vialidad invemal

- La Diputacion Provincial de Huesca y la Comarca del Cinca Medio acuerdan poner en comun los medios necesarios para la prestacion

CALE @ 13012024 02-01-2024  del servicio de vialidad inveral

2 3



DIPUTACION

DE HUESCA

Registro de convenios

Herramientas para Sedipualba

1 La informacidon de un convenio se dispone en varias pestanas para
una mejor visualizacion

Convenio

Participantes *

Finalidad * Documentos Otros datos Relacionados

Convenio: contiene la informacion basica de un convenio
Datos del convenio 1312/2024

Entidad

Departamento

Numero / Ao *

Objeto *

Diputacién Provincial de Huesca
REGIMEN INTERIOR
1312 /| 2024

El objeto de este convenio de colaboracidén entre I
la Administracién autondmica y la
empresa/entidad, es el desarrollo por el

alumnado del médulo profesional de Formacidn en
Centrnc de Trahain (ECT) de Ine rirlnc

CONVENIO

90¢0



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Registro de convenios

Convenio * Participantes Finalidad * | Documentos Otros datos Relacionados

Contiene las entidades participantes y sus obligaciones

Participantes del convenio 1312/2024

Entidades “ P2200000D DIPUTACION PROVINCIAL DE HUES!
participantes
Q2268106H Centro docentes |IES SIERRA DE GUA
Anadir entidad
Obligaciones
Aportaciéon DPH €
Otras aportaciones €

" Y



Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Registro de convenios

Convenio * Participantes * Finalidad Documentos Otros datos Relacionados

Contiene el objeto del convenio segun su tipologia

Finalidad del convenio 1312/2024

[ ] Subvencion

[] cCesién

M Delegacion de
— competencias

s 03



DIPUTACION
) DE HUESCA

Registro de convenios

Herramientas para Sedipualba

Convenio * Participantes * Finalidad * Otros datos Relacionados

Permite incluir documentos desde Sedipualba por su CSV y relacionar el

convenio con su expediente

Segex

Documentos del convenio 1312/2024

CsVv

Ficheros

@: Convenio de colabor...esca.pdf

Expediente 1281806M Ver

(=

Convenio de colaboracion DPH-IE... i

M CSV: HHAAAFM2 2U4J 92XX NDVA

Anadir CSV

Borrar

90¢0



DIPUTACION
) DE HUESCA

Herramientas de DPH

Agenda administrativa
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Herramientas para Sedipualba

DIPUTACION
) DE HUESCA

Agenda administrativa

1 La aplicacion ofrece un sistema de gestion de eventos basado en
varios calendarios que nos advertira de plazos de especial relevancia
en procesos administrativos de interés

Cada entidad dispondra de su propio calendario de eventos

También podra suscribirse a un conjunto de calendarios
proporcionados desde DPH con plazos de intervencion, de rendicion
de cuentas,recaudacion, planes provinciales, convocatorias de
ayudas y subvenciones, etc.

1 Estara disponible al entrar en la lanzadera de nuestra entidad

DIPUTACION
) DE HUESCA Teléfono de atencidn al usuario 974 29 41 73

ADMINISTRACION ELECTRONICA

L
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DIPUTACION
) DE HUESCA

Buenas practicas para la gestion de
expedientes y documentos

79



DIPUTACION

DE HUESCA Herramientas para Sedipualba

Buenas practicas en gestion de expedientes y documentos

—
- — 0
olo RO ;
“ CATALOGO DOCUMENTAL CATALOGO DE BUENAS PRACTICAS
descripcion de expedientes
Catalogo DPH Buenas practicas

Catalogo ayuntamientos
Catalogo comarcas

Listado de acciones

“ 03


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

DIPUTACION
) DE HUESCA

Herramientas para Sedipualba

Muchas gracias por su
atencion

3




