
INSTRUCCIONES PARA FIRMAR Y ENVIAR DECLARACIÓN RESPONSABLE Y COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Paso 1º FIRMA 1. Rellenar el impreso con los datos que nos solicita
Completar todos los campos que nos pide el formulario y leerlo atentamente

2. Firmar electrónicamente
Se puede realizar de dos formas:

A. Con el portafirmas de intranet abrir el mismo y proceder como con cualquier otro 
documento. Una vez firmado guardar y enviar de la forma que se describirá más 
adelante
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B. Se puede firmar mediante el programa adobe, el de los Pdf.

Una ver hemos rellenado el formulario de pulsa la pestaña herramientas del documento

Una vez hecho esto nos aparece la pantalla siguiente: 



INSTRUCCIONES PARA FIRMAR Y ENVIAR DECLARACIÓN RESPONSABLE Y COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD

Debemos pulsar en certificados y saldrá una pestaña que nos permitirá firmar digitalmente el 
documento, es imprescindible que se tenga el certificado instalado en el ordenador. Pulsamos en 
nuestra firma y damos a continuar
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Debemos buscar la zona donde queremos que se ponga la firma cuando nos salga la siguiente 
pantalla:
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A continuación nos aparecerá en el documento la pestaña firmar digitalmente.
• Se pulsa en esta pestaña y nos sale una ventana en la que nos explica que debemos 

indicarle la zona del documento donde queremos que la firma se incluya. 
• Marcamos la zona y a la vez sale en pantalla el certificado o certificados que 

queremos utilizar. 
• Pulsar a continuar y se firma el documento, el cual nos pide que guardemos una vez 

firmado, se aconseja que se le ponga el nombre del empleado seguido del nombre 
firmado.
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Paso 2º Envío a Personal

Método abreviado
Una vez que tengamos el documento firmado pinchar en el enlace:

https://app.dipalme.org/eportal/?entidad=P0400000F
y nos llevará directamente a ePORTAL para presentar la Declaración responsable. incluye en 

nuestro expediente.

Pulsar en Comunicación Personal y rellenar la solicitud. En la pantalla aparecerán nuestros datos, deberemos subir el archivo y 

rellenar el expone y solicita y enviarlo. Este llega directamente a personal y se incluye en nuestro expediente

https://app.dipalme.org/eportal/?entidad=P0400000F
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Paso 2º Envío a Personal

Una vez hemos guardado el documento firmado, procedemos a entrar en intranet y desde aquí al 
portal del empleado:

Envío desde la Portal del Empleado

Pulsamos en Nuevas consultas y datos del empleado y accedemos a 
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Entramos en comunicados de personal y pinchamos en nuevo y aparece la siguiente pantalla

En la pantalla aparecerán nuestros datos, deberemos subir el archivo y rellenar el expone y solicita, en el apartado petición buscar en el 

desplegable confidencialidad y enviarlo. Este llega directamente a personal y se incluye en nuestro expediente


