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INSTRUCCION 3/2017 DEL GERENTE Y DEL VICESECRETARIO GENERAL SOBRE
COMUNICACIONES INTERNAS

Se entiende por comunicaciones internas las transmisiones de documentos que se producen,
entre los 6rganos, servicios y unidades administrativas de la Universidad de Zaragoza (UZ),
documentos que, a pesar de no resultar susceptibles de anotacion registral, son parte de un
procedimiento administrativo y, por tanto, formaran parte de un expediente administrativo. Se
podran considerar también comunicaciones internas los escritos de tramites de caracter coti-
diano intercambiados entre 6rganos que requieran constancia de la autoria, el envio, la entre-
gay la lectura del mismo.

Las comunicaciones internas seran ordinarias o reservadas. Estas segundas solo podran ser
leidas por el tramitador que las crea y por el tramitador al que va dirigida y no por otras perso-
nas.

Los escritos presentados por empleados, cuando actian como interesados particulares en el
procedimiento, no son comunicaciones internas.

Esta Instrucciéon se supedita a la regulacion especifica vigente que, en materia de Registro Ge-
neral, tenga la Universidad de Zaragoza.

La aplicacion HERALDO permite transmitir las comunicaciones internas por via telemética, que
deberan ser electrénicas a tenor de lo establecido en la ley 39/2015, dejando constancia de la
transmisién y recepcion, las fechas en las que se han producido asi como la identificacién del
autor, del remitente, de la unidad destinataria y de la persona que recibié la comunicacién. La
transmisién electréonica mejora la eficiencia, agilidad y trazabilidad de las comunicaciones.

La documentacion que se transmita mediante HERALDO en el &mbito de la universidad permi-
tira garantizar su trazabilidad y computo de plazos a los efectos oportunos.

Las comunicaciones internas se transmitiran de unidad a unidad a través de la aplicacién
HERALDO. EIl Registro de la Universidad de Zaragoza podréa hacer un seguimiento de las mis-
mas aunque no tendrd responsabilidad sobre el contenido y la correcta cumplimentacion de
destinatarios.

Excepcionalmente una comunicacién interna electrénica podra llevar anexada documentacion
en soporte papel cuando por su naturaleza o por normas de caracter superior estos anexos no
puedan o deban ser transformados en documento electrénico.

No serd aplicable esta instruccibn a comunicaciones internas que ya cuentan con un procedi-
miento de transmisién a través de aplicaciones corporativas de gestion de la UZ.

Solo procede rechazar una comunicacion interna electrénica por razones de competencia o por
no resultar procedente el uso de HERALDO dada la naturaleza de esa comunicacion.

En virtud de lo anterior, se dispone lo siguiente:

Las comunicaciones internas no deberan entregarse en los registros general o auxiliares, sino
que deberan ser realizadas a través de la aplicacion de "comunicaciones internas" de
HERALDO.

Esta Instruccidon entra en vigor al dia siguiente de su publicacién en iUnizar y en Normas de
Administracion Electrénica

https://zaguan.unizar.es/collection/normas-administracion-electronica?In=es

El modo de operar y demas requisitos técnicos son los contenidos en los manuales de la apli-
cacion informatica o en la guia uso de esta instruccion.
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Con carécter transitorio, hasta el préximo 15 de diciembre de 2017 las oficinas de registro
podran seguir anotando en la aplicacién GEISER el registro de documentos comunicaciones
internas, como asientos de entrada para su destinatario. A partir de esa fecha, los libros de
entradas y salidas del registro oficial de la UZ (incluidos sus registros auxiliares) generados con
la aplicacion GEISER solo contendran los asientos de entrada y salida, pero NO las comuni-
caciones internas.
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