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RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

PRESENTACION

El ciudadano envia una comunicacion, incidencia o denuncia en el Sistema Interno de
Informacion:

https://presede.unizar.es/sii (entorno de preproduccién) (SOLO PARA PRUEBAS)

https://sede.unizar.es/sii (entorno de produccién)

* Acceso a los canales oficiales incorporados en nuestro Sistema Interno de

Informacién (Sll)--> llegan a la unidad Inspeccion General de Servicios (IGS)
La presentacién puede ser:

* Presentar una comunicacién, incidencia o denuncia de forma autenticada
Su solicitud quedara registrada.

* Presentar una comunicacién, incidencia o denuncia de forma anénima
La Universidad no tiene obligaciéon de contestar, aunque se compromete a
tenerla en cuenta en sus procesos de mejora.
Si indica una direccién de correo electrénico, la Universidad podrd comunicarle la
informacién que considere oportuna.


https://presede.unizar.es/sii
https://sede.unizar.es/sii

Puede realizar seguimiento
* Seguimiento de una comunicacién, incidencia o denuncia

Le permitird comprobar el estado de tramitacién de su solicitud utilizando el
numero de localizador generado y la direccién de correo electrénico
proporcionada o el ID de la comunicacién si no se proporciona el correo
electrénico desde donde la presenté (https://presede.unizar.es/sii o
https://sede.unizar.es/sii, segun el caso)
Si ha indicado un correo electrénico, recibe mensajes con informacion de la
presentacion, la tramitacién, etc. e incluye un enlace para ir al seguimiento de la
misma via online.

TRAMITACION

Todas las comunicaciones llegan inicialmente a la unidad Inspeccién General de Servicios
gue las enviara al 6rgano competente (el indicado por el usuario o lo podrd modificar si
no es correcto)

En cada accién (presentacién o envio) se genera un correo electrénico informativo a los
implicados y se generan trazas de las acciones realizadas sobre la comunicacién durante
la tramitacién.

1. RECEPCION DE COMUNICACIONES

© La IGS las puede ver desde

(preproduccién) o
https://heraldo.uniza.es/?app=sii_admin (produccion)

Aplicacién: Administraciéon Canal Interno Informaclén
Pestana: Presentadas

© Sdlo los tramitadores de la IGS que tengan el perfil SII_ADMIN para her@ldo,
pueden acceder a la

Aplicacion: "Administraciéon Canal Interno de Informacién" de Her@ldo

Desde esta aplicaciéon la IGS lpuede:

« Rechazar Debe indicar una razén del rechazo
Si el ciudadano ha indicado un correo electrénico, recibird un mensaje
indicandole que ha sido rechazada.


https://heraldo.uniza.es/?app=sii_admin
https://preheraldo.unizar.es/?app=sii_admin
https://sede.unizar.es/sii
https://presede.unizar.es/sii

¢ Enviar a la unidad competente
Una vez enviada y si pasa el tiempo y no la resuelve se le puede reclamar con lo

gue le llega un correo electrénico

2. TRAMITACION POR ORGANO COMPETENTE
© Una vez que la IGS pasa la comunicacién a la unidad competente,con “Enviar a
unidad”, ésta lo recibird y lo podra ver desde Her@Ido
https://preheraldo.unizar.es/?app=sii (preproduccién)
hhttps://heraldo.uniza.es/?app=sii (produccion)

Aplicacién: Canal Interno de Informacioén

© Sdlo los tramitadores de esa unidad con perfil Sll, podran verla y tramitarla:
« Devolver: A la IGS. Indicando el motivo. La IGS vera también qué
tramitador la ha devuelto
+ Resolver: Puede resolverla, en el plazo de 3 meses, con un PDF, un
texto y se indica quien firma la respuesta y el cargo/rol de la persona
« Enviar por mail: Se envia la informacién de la solicitud por correo
electrénico a la direccién indicada (incluidos los ficheros aportados

por el ciudadano si los hay)

A continuacién se muestran pantallas con la informacién y correos electrénicos que
se envian durante la presentacién y la tramitacién de una comunicacién en alguna
de la modalidad (autenticada, no autenticada sin correo electrénico proporcionado,
no autenticada pero indicando un correo electrénico), en las tres etapas por las que
pasa una comunicacién:

« Presentacién por el usuario

» Recepcién por la IGS

« Tramitacién por érgano competente


https://heraldo.uniza.es/?app=sii
https://heraldo.uniza.es/?app=sii_admin
https://preheraldo.unizar.es/?app=sii
mailto:Her@ldo

PRESENTACION DE COMUNICACION EN EL CANAL INTERNO DE INFORMACION
desde la SEDE ELECTRONICA

https://presede.unizar.es/sii / https://sede.unizar.es/sii

COMUNICACION NO AUTENTICADA vy sin correo - Informacion que se le presenta
al usuario una vez presentada

Presentacion de Comunicacién en el Canal Interno de Informacion

La comunicacion se ha presentado correctamente.

Al haberse presentado en modo anénimo y sin haber proporcionado una
cuenta de correo electronico el seguimiento de la misma puede
realizarla con el ID de la comunicacion y el localizador
proporcionados a continuacion.

Por favor guarde esta informacion para poder realizar el seguimiento
posteriormente.

Fecha presentacién: 2024-11-20 17:13:40
ID Comunicacién:

Localizador: 39421

Salir

NO SE MANDA MENSAJE A USUARIO

MENSAJE A IGS — correo que se envia a la IGS una vez que el usuario presenta una

comunicacion

No contestar a este mail _

£

no-reply@unizar.es
Para Direccion Area® 17:15

[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Tramitacion de
comunicacion presentada en SII (ENTORNO DE
PRUEBAS)

Estimade tramitador
Se ha presentado una nueva comunicacidn (ID: 123).

Debe atenderla desde http://preheraldo.unizar.es, aplicacidn Administracién Canal
Interno Informacicn

Un saludo


https://sede.unizar.es/sii
https://presede.unizar.es/sii

COMUNICACION NO AUTENTICADA y con correo - Informacion que se le presenta
al usuario una vez presentada

Presentacidn de Comunicacién en el Canal Interno de Infarmacién

La comunicacion se ha presentado correctamente.

Utilice la direccién de correo electrénico y el localizador para poder
hacer el seguimiento de la misma

Por favor guarde la informacion del localizador para poder realizar el
seguimiento posteriormente.

Fecha presentacién: ‘ 2024-11-20 17:1%:04 |

psancho@unizares |

ID Comunicacidn:

124 |

Localizador: ‘ 46281 |

Salir
m No contestar a este mail i
MENSAJE A USUARIO - no-reply@unizar.es .
Para Psancho@ —

correo que se envia al ., ) )
Canal Interno de Informacién de la Universidad de Zaragoza

usuario una vez que (ENTORNO DE PRUEBAS)
presenta una

comunicacion 5 Universidad Canal Interno de Informacién
jh Zaragoza

DE PRUEBAS

Presentacion de la comunicacion nimero 124

La icacion ha sido p enla ion General de
de la Universidad de Zaragoza.

Cuando se de respuesta a su comunicacion se le avisara por este medio

Datos basicos de la Comunicacion

ID Comunicacién: 124
Modo presentacién:  anonima
Direccion mail:  psancho@unizar es

Tipo:
Fecha de presentacién:  2024-11-20 17:19:04
Localizador: 46281

Acceso a la comunicacién




MENSAJE A IGS — correo que se envia a la IGS una vez que el usuario presenta una

comunicacion

No contestar a este mail _

no-reply@unizar.es
17:20

Para Direccion Area®

[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Tramitacion de comunicacién
presentada en SII (ENTORNO DE PRUEBAS)

Estimado tramitador
Se ha presentado una nueva comunicacion (ID: 124).

Debe atenderla desde hitp://preheraldo.unizar.es, aplicacidn Administracion Canal Interno Informacion

Un saludo



COMUNICACION AUTENTICADA (Correo electrénico es obligatorio) » — Informacién

que se le presenta al usuario una vez presentada

Presentacion de Comunicacidn en el Canal Interno de Informacion

La comunicacién se ha presentado correctamente.

Utilice la direccion de correo electrénico y el localizador para poder
hacer el seguimiento de la misma

Por favor guarde la informacion del localizador para poder realizar el
seguimiento posteriormente.

Fecha presentacion:

2024-11-20 17:25:16 |

Mail: psancho@unizar.es ‘
ID Comunicacién: | 125 |
Localizador: ‘ 20641 |

Salir
MENSAJE A USUARIO —
] No contestar a este mail o
mensaje de correo no-reply@unizar.es
electrénico que se envia Para Psancho® 17:30

al usuario una vez que  Canal Interno de Informacion de la Universidad de Zaragoza

presenta una (ENTORNO DE PRUEBAS)

comunicacion

i Universidad Canal Interno de Informacién
4Ll Zaragoza DE PRUEBAS
Presentacién de la icaci 125
Lat icacidn ha sido 3on General de Senvicios

enla
de la Universidad de Zaragoza.

Cuanda se de respuesta a su comunicacion se le avisark por este medio

Datos basicos de la Comunicacion

ID Comunicacién: 125
Modo presentacion:  autenticada
e
Nombre:  PILAR
Primer Apellido:  SANCHO
Sagundo Apellido:  MOREND
Direccion mail:  psancho@unizares

Fecha de presentacién:  2024-11-20 1725:16
Locall 80641

Acceso a la comunicacion

il unizar esf i sidl= DB 1Y KIuZXMEMTI1Ojgwhigs




MENSAJE A IGS — correo que se envia a la IGS una vez que el usuario presenta una

comunicacion

No contestar a este mail _
no-reply@unizar.es '

Para Direccion Area @ 17:30

[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Tramitacion de comunicacién
presentada en SII (ENTORNO DE PRUEBAS)

Estimado tramitador
Se ha presentado una nueva comunicacion {ID: 125).
Debe atenderla desde http:/fpreheraldo.unizar.es, aplicacion Admninistracidn Canal Interno Informacidn

Un saludo



TRAMITACION DE COMUNICACION EN EL CANAL INTERNO DE INFORMACION
desde HER@LDO
https://preheraldo.unizar.es / https://heraldo.unizar.es

RECEPCION DE COMUNICACIONES POR LA IGS
Aplicacion Her@ldo: “Administracion Canal Interno de Informacion”
(Perfil: SII_ADMIN)

Hay un listado de incidencias, con distintas pestafias segun su estado:

* Todas - listado de todas las incidencias recibidas en cualquier estado en el que
se encuentren

 Presentadas - listado de todas las incidencias presentadas antes de iniciar
ninguna tramitacién sobre ellas

« En tramitaciéon - listado con las incidencias de las que se ha iniciado su
tramitacidon enviando a la comisién/comité/etc. competente

 Finalizadas — listado con las incidencias ya resueltas por Ila
comisién/comité/etc. competente

+ Rechazadas - listado con las incidencias que la IGS ha rechazado al usuario
que la presentd (si el usuario no ha indicado ningln correo electrénico, no le
llegard el rechazo y tampoco podra hacer el seguimiento online desde la sede)

is  Universidad HER@LDO
AL Zaragoza 5 .
ENTORNO DE PRUEBAS de Administracion Canal Interno de Informacion

Opcones Inspeccion General de Servioos (1) 20/11/2024 17:38:20

Todas Presentadas 2 En tramitacion Finalizadas Rechazadas

Buscar:

™ creacién Modificacion Estado Tipo Modo Remitente Unidad de Tramitacién

125 2024120172440  202411-201730:02  presentada autenticada """ """ PILAR SANCHO MORENO UD2100014 DEFENSORIA UNIVERSITARIA
124 2024120171842 202411-201720:02  presentada anonima Anonima: psancho@unizates UD2100224 COMITE ETICO

123 2024120170751 202411-2017:15:01  presentada anonima Anonima UD2100225 COMISION DE CONVIVENCIA
119 2024120165300  202411-201705:02  presentada anonima Anonima UD2100225 COMISION DE CONVIVENCIA
117 2024-11-2016:4632  2024-11-201705:02  presentada anonima Anonima: psancho@unizares UD2100225 COMISION DE CONVIVENCIA

116 2024120163507  202411-201640:02  presentada anonima Anonima UD2100224 COMITE ETICO

Pinchando sobre cada una de ellas se puede ver la informacién introducida por el
usuario y se puede rechazar (motivar) o iniciar la tramitacién


https://heraldo.unizar.es/
https://preheraldo.unizar.es/
mailto:HER@LDO

Detalles de la Comunicacidn 110: presentada

 Datas del interesado: |

Comunicacion enviada de forma anonima

Mail de contacto: psanchoi@unizares

 Refacidn con ku universidad: |

Tipa: Seleccione su vinculacion con la Universidad

Centro/Depar/Servicio:

Curso: |

‘I ﬂutusdel‘lmmuniwriﬂl:l

Fecha presentacicn: | 2024-11-15 12:53:29 |

Localizador: | 76250 |

Tipo Denuncia: | |

Estade: | presentada |

Canal de denuncia: | DEFENSORIA UNIVERSITARLA |

Expasicion: asda




BOTON “RECHAZAR”:

Rechazo de la comunicacian 110

Rechazar una comunicacion es no admitirla a tramite porgue no se ajusta a la definicidn comunicacion establecida
en la normativa

5i disponemaos del mail del interesado s le enviard un mensaje indicindole gue la comunicacian ha sido rechazada.
A esta se le adjuntard la razdn del rechazo

Razdn del rechazo:

Rechazar ~ Cancelar

La comunicacién pasara a listarse en la pestafia: Rechazadas

Si el usuario ha proporcionado una direccién de correo electréonico se le enviara

automaticamente un mensaje con el rechazo:
o NO contestar a este mall
no-reply@unizar.es .
Para Psancho@ 17:40

Canal Interno de Informacion de la Universidad de Zaragoza
(ENTORNO DE PRUEBAS)

s Universidad Canal Interno de Informacién
dlL. Zaragoza DE PRUEBAS

Aviso por rechazo de la comunicacién nimero 125

La comunicaciin ha sido rechazada por la Inspeccdn General de Servicios

Datos basicos de la Comunicacion

ID Comunicacién: 125
Modo presentacién:  auteniicada
uentificador: E

Mombre:  PILAR
Primer Apellido:  SANCHO
Segundo Apellido:  MOREND
ireccion mail:  psanch izares

Tip
Fecha de presentacién:  2024-11-20 172516
Lecalizador: 50641

Acceso a la comunicacion

hitpes: ifpresede unizar asf?apo=ciioprion=seguimientodid=cHhhbmMobDB b miE Y KIuZXMEM TILOjwiics

11



BOTON “ENVIAR A UNIDAD”:

Enviar comunicacion para su tramitacion: 318

Unidad destino: 102100224 H Comité Etico de la Universidad de Zaragoza @

Comentario para el
tramitador:

_ Enviar a Unidad ) Cancelar \

3 /S

La unidad de destino puede modificarla si la IGS considera que no es el érgano
competente.

Para ello desde “ENVIAR A UNIDAD”, con el icono de la lupa se puede seleccionar la
nueva unidad de destino:

ENTORNO DE PRUEBAS de Administracion Canal Interno de Informacion

20/11/2024 17:45:20

Enviar comunicacién para su tramitacién: 123

COMISION DE CONVIVENCIA ‘ @ ‘

i Seleccionar destino B

« COMISION ANTIFRAUDE
« COMISION DE CONVIVENCIA
« COMITE ETICO
« DEFENSORIA UNIVERSITARIA
* INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS
L « OFICINA UNIVERSITARIA DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
= UNIDAD DE IGUALDAD ¥ OPRA
= UNIDAD DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Unidad destino: 02100225

Comentario para el
tramitador:

Es obligatorio poner un comentario para el tramitador de la unidad de destino

12



Cualquier tramitador de la unidad de destino (con el perfil Sll de Her@Ildo) vera la

comunicacién que se le pase a su unidad.

@ preheraldo.unizar.es

¢Estas seguro de querer enviar a tramitacioén la incidencia?

13



Z%

Automaticamente se envia un correo electréonico a los tramitadores con perfil Sll de la
Unidad de destino.

No contestar a este mail _
L1
no-reply@unizar.es

Para Direccion Area® 17:47

[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Tramitacién de comunicacién
presentada en SII (ENTORNO DE PRUEBAS)

Estinado tramitador
Desde Inspeccidn Gemeral de Servicios (ENTORNO DE PRUEBAS) se ha enviado una comunicacidn (123) para que Lla resuelva.

Deba atenderla desde http://preheraldo.unizar.es, aplicacidn Canal Interno de Informacidn

Comantario para el tramitador:
Por faver atiendala

Un saludo

14



La unidad de destino a la que se le haya enviado puede devolverla a la IGS por
ejemplo si estima que no es de su competencia. Si es devuelta la IGS recibird un
correo electrénico avisandole de esta devolucidon y le volvera a aparecer en la pestafia

de Presentadas.

No contestar a este mail _
ey
no-reply@unizar.es

Para Direccion Area @ 17:49

[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Tramitaciéon de comunicacion
presentada en SII (ENTORNO DE PRUEBAS)

Estimado tramitador
La comunicacion nimere 123 ha side devueelta por la unidad.

Debe atenderla desde hitp://preberalde.unizar.es, aplicacion Administracidn Canal Interna Informacidn

Un saludo

BOTON “RECLAMAR”:
La IGS, si han pasado 3 meses y la unidad a la que le paso la comunicacién no la ha

resuelto, puede reclamar su resolucion.

Reclamacidn de la incidencia 281
Este procedimiento le permitird reclamar a la unidad tramitadora la resolucidn de la incidencia
'“-‘f'a""_a_' la Por favor atienda esta comunicacion presentada
resolucidn: por el ciudadano
Reclamar Cancelar

Automaticamente se envia un correo electrénico a los tramitadores con perfil Sll de la
Unidad de destino

15



No contestar a este mail 5
no-reply@unizar.es

Para Direccion Area @

[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Tramitacion de comunicacion
presentada en SII (ENTORNO DE PRUEBAS)

Estimade tramitador
Estamos esperande 1a resolucidn de 1a comunicacion nimera 11 dirigida a su unidad.
Debe atenderla desde http://preheraldo.unizar.es, aplicacion Canal Interno de Infermacidn

Comentario para el tramitador:
Es para vosotros

Un saluwda

BOTON TRAZAS:
Se lleva un registro de las acciones realizadas sobre cada comunicacién

Historico de acciones sobre la incidencia 281
Volver
Fecha 17-10-2024 13:25:20 |
Ciudadano: ciudadano |
Evento: Presentada nueva incidencia andnima |
Fecha: ‘ 18-10-2024 09:3258 |
Tramitador: ‘ Pilar Sancho Moreno |
Eventa: Incidencia envizda para su tramitacion a U02110001 |
Comentario: Por favor atienda esta comunicacion presentada por el ciudadano |
Fecha: ‘ 18-10-2024 09:36:16 |
Tramitador: ‘ Pilar Sancho Moreno |
Evento: Incidencia reclamada |
Volver

16
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TRAMITACION DE COMUNICACIONES POR LA UNIDAD COMPETENTE

Aplicacion Her@ldo: “Sistema Interno de Informacion” (Perfil: Sll)

Hay un listado de incidencias, con distintas pestafias segun su estado:

Todas — listado de todas las incidencias recibidas desde la IGS, en cualquier
estado en el que se encuentren (En tramitacién, Resueltas, Finalizadas)

En tramitacidn - listado con las incidencias recibidas desde la IGS, de las que
se ha iniciado su tramitacién enviando a la comisién/comité/etc. competente
Finalizadas — listado con las incidencias ya resueltas por Ila
comisién/comité/etc. competente

Pinchando sobre cada una de ellas se puede ver la informacién introducida por el

usuario o informacién del inicio de la tramitacién, comentario de la IGS... Se puede

devolver a la IGS (motivar), Resolver o enviarla por correo electrénico

Salt Trazas Resatwer Devolver  Enwiar por Mail

17



BOTON “DEVOLVER”:
La unidad podra devolver a la IGS una comunicacién que considera que no es de su
competencia (motivandolo)

Devolucion de la comunicacion 281

Razon devolucion:

~ Cancelar  Devolver

Le desaparecera la comunicacién de su listado y la IGS recibird un correo electrénico
informandole de la devolucién, la IGS podréa verla en su pestafia Presentadas.
Pinchando en la comunicaciéon devuelta, podrd ver si la unidad tramitadora le ha

indicado una razoén de la devolucion.

BOTON “ENVIAR POR MAIL":
La unidad de destino (unidad competente) puede enviar la informacién de esta

comunicacién por correo electrénico.

Enviar incidente por mail: 281

Direccién destino: ‘ |

REDNEEy tanceiars

El correo electrénico muestra un resumen de la informacién contenida en la
comunicaciéon y contiene como adjunto el fichero que el usuario a podido adjuntar a su

comunicacion.

18



[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Comunicacion del Canal Interno de
Informacion 11

INFORMACION DEL INCIDENTE

ID: 11

Fecha Presemtacion: 2624-16-38 11:41:46
Mpdo presentacion:  anonima

Tipo inciencia: comunicacion
Estado: tramitandaose
Identificador:

Nombre:

Apellidol:

Apellido?:

Mail:

Vinculacion Tipo:
Vinculacion Centra: SICUZSAE
Vinculacion Curso:  ninguno

Expasicidn: Es una prusba
Propuesta: No hay que hacer nada

BOTON “RESOLVER”:

Respuesta a la comunicacién 281

Una reclamacién anénima no requiere contestacion. No obstante, si desea responder puede hacerlo

El ciudadano po ceder a esta respuesta usando el localizador proporcionado en el momenta de realizar la
solicitud junto ¢ ireccion de correo electrénico si la ha properciando. Si no ha rellenado una direccién de correo

electrénico no podra hacer un sequimiento online

Como el reclamante ha proporcionado una direccicn de mail, el sistema enviara un correo electronico con la

respuesta

Respuesta PDF: | No se ha seleccionado ninguin archivo.

Respuesta en linea
o resumen del PDF:

Firmante Respuesta: | Pilar Sancho Morena |

Cargo o Rol: | Dir AE |

Cancelar Resolver

El usuario que presenté la comunicaciéon puede hacer un seguimiento de la misma con
la cuenta de correo electrénico proporcionad o con el ID de la comunicacién junto con
el localizador. El ID de la comunicacién y el localizador se le muestran cuando presenta
la comunicacién, asi mismo se le envian por correo electrénico si lo ha proporcionado:

19



No contestar a este mail _
no-reply@unizar.es '

Para Psancho @ 18:01

Canal Interno de Informacion de la Universidad de Zaragoza
(ENTORNO DE PRUEBAS)

? Universidad Canal Interno de Informacion
4l Zaragoza DE PRUEBAS

Aviso por cambio de estado en comunicacién namero 124

La comunicacion ha sido resuelta por |a unidad de tramitacidn implicada.

Datos basicos de la Comunicacion

ID Comunicaciin: 124
Modo presentacién:  anonima
Direccion mail:  psancho{unizares
Tipa:
Fecha de presentacitn: — 2024-11-20 17-19%:04
Fecha de resolucitn:  2024-11-20 1810104
Localizador: 46281

Acceso a la comunicacion

hips-lipresede. unizar.es app=sikopcon=saguimieno&id=cHMhbmMob 0B Lbmils ¥ X IuZXMEMTI00/02MjgE

La IGS recibira también un correo electrénico informandole que ha finalizado Ia

tramitacion de la comunicacion:
@ Eliminar| Mas v

No contestar a este mail _
no-reply@unizar.es '

Para Direccion Area® 18:01

[HER@LDO-SII-PRUEBAS] Tramitacién de comunicaciéon
presentada en SII (ENTORNO DE PRUEBAS)

Estimade tramitador
La comunicacion mimero 124 ha sido reseelta por la wnidad de tramitacidn por lo gue se da por finalizada.
Aparecerd en la pestafia de Finalizadas en http://preheraldo.unizar.es, aplicacion Administracion (amal Interno Informacidn

Un saluda

UNA VEZ FINALIZADA pasara a la pestafia FINALIZADAS tanto en el entorno de
Administraciéon del Canal Interno de Informacién (IGS) como de la unidad competente

de su resolucion.
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SEGUIMIENTO DESDE LA SEDE CON CORREO ELECTRONICO + LOCALIZADOR
https://presede.unizar.es/sii / https://sede.unizar.es/sii

Detalles de la Camumicacikan

Daios del
Comunicacion emiada de forma andnima
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