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Los ciudadanos a través de la aplicacién Solicit@ (Gestién de Solicitudes), accesible desde la
Sede electronica de Unizar, generaran solicitudes que en algunos casos seran tramitadas de
forma automatica (seran transparentes a los tramitadores y no requieren ninguna accion por
parte de los mismos) y en otros, requeriran de su intervencién.

Las solicitudes que llegan a una Unidad, se encuentran accesibles desde el médulo GESTION
DE SOLICITUDES de Her@Ido.

El perfil necesario para el acceso del tramitador a este modulo es SOLICITA_SERVICIO vy el

responsable de unidad debe solicitarlo a tramita@unizar.es (rrhh) indicando DNI y Nombre y

apellidos de los tramitadores de su unidad que deban tener acceso a Gestién de Solicitudes.

Desde aqui, en la lista de solicitudes, se podran ver todas las entradas de solicitudes recibidas

y proceder a su tramitacion.

El modulo Gestion de Solicitudes de Heraldo, en su menU Opciones, presenta las siguientes

entradas:

Listado de solicitudes.

Aceptacion masiva de solicitudes.

Exportar solicitudes.

Listado de convocatorias.
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LISTADO DE SOLICITUDES

Desde el listado de solicitudes se pueden ver todas las solicitudes que ha recibido la Unidad de

tramitacion.

Para la visualizacion de las solicitudes se disponen de distintas pestanas, dependiendo del
estado de la solicitud y/o del estado del pago si la solicitud conlleva un pago de tasas. Estas
pestafias permiten tener clasificadas las solicitudes recibidas segin el estado en que se
encuentre su tramitacién y pago. De modo que una misma solicitud se puede encontrar en dos
de estas pestafas (en la que hace referencia a su estado de tramitacion y en la referente al
estado de su pago).

Para buscar una solicitud en concreto existe un campo “Buscar:” (ver imagen), que realizara la
blsqueda de la cadena de caracteres introducida en todos los campos (columnas). Pinchando
sobre las flechas junto a las cabeceras de las columnas, se podran ordenar las solicitudes,

ascendente o descendentemente por la columna seleccionada.

s Universidad HER@LDO

Al Zaragoza Gestion de Solicitudes
Aplicaciones Opciones Facultad de Derecho @ 06/03/2022 14:25:46 z=1
Todas 1714 Presentadas En tramitacion Tramitadas Pagadas Impagadas Archivadas Rechazadas
ar Buscar una
Most=r CEr[=ghE solicitud por -
D Presentada Estado Pago. Des — Modo Asunto 4 cualquier columna o=
52323 2021.02-21104908  tramitada manual  Aportar documentacion complementaria  una solicitud anterior
297 2020-02-29 17:33:.02 tramitada pagado o manual Certificados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4561 20200604 143204  tamitada  pendiente 0 auto Certficados Acadermicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4494 2000804120624  tamitada  pagado 50 1 auto Cerlficados Acaderricos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4489 2020-06-04 11:45:23 tramitada pagado o auto Certificados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4482 202006.04114536  tamitada  pagado O auto Certficadios Acadermicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4452 2000604084113  tamitada  pagado O manual  Certificados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4377 2020-06-03 17:44:30 tramitada pendiente o auto Certificados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
3454 2020058113427  tamitada  pagado 50 1 manual  Certiicados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
3801 2020-06-01 10:41:46 tramitada pagado 50 1 auto Certificados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4013 202006-02112639  tamitada  pagado O auto Gertificados Acadermicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
4004 202006.02112250  tamitada  pendiente O auto Certficacios Acadermicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master
Pestaias:

Todas: Listado de todas las solicitudes recibidas en la unidad.

Presentadas: Listado de las solicitudes presentadas por el ciudadano y sobre las que no se ha
realizado todavia ninguna accién. Es el primer estado en el que una solicitud estd cuando llega

a la unidad.

En _tramitacion: Son solicitudes que un tramitador ha empezado o va a empezar a tramitar.

Estd pensado para que dos tramitadores de la misma unidad no actuen sobre la misma
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solicitud. A esta pestafia pasa una soliciutd cuando un tramitador entra en la solicitud

presentada y pulsa el botén “En tramitacién”.

Tramitadas: Solicitudes ya resueltas por un tramitador de la unidad. Solicitudes cuya

tramitacion ha finalizado o se han tramitado de forma automatica (auto).

Pagadas: Listado de solicitudes que conllevan un pago de tasas que ya han sido pagadas. El
estado de la solicitud en si puede ser cualquiera: presentada, en tramitacién, tramitadas. El
listado de las solicitudes de esta pestafia es util para tener constancia de las solicitudes

pagadas.

La informacién de los pagos realizados en el TPV Virtual de la Unidad se pueden ver desde la

Aplicaciéon “Pasarela de Pagos” de Her@ldo.

Impagadas: Solicitudes de las que no se ha realizado el pago. Por ejemplo solicitudes de
certificado académico de tramitacion automatico (son certificados cuyo expediente esta en

Sigm@ y se puede generar automaticamente) y que no se ha pagado todavia.

Rechazadas: Solicitudes que han sido rechazadas en su tramitacion, por el motivo que
considere la Unidad de tramitacién y que se especificara dentro de la solicitud. Pueden estar

pagadas o no y el modo de tramitacién es manual.

Archivadas: Solicitudes en cualquier estado que se quiere archivar y que ya no apareceran en
la pestafia de estado correspondiente. Se pueden pasar a esta pestafia pinchando en el botdn
“Archivar” disponible en la solicitud o se puede automatizar el paso a "“Archivadas”
configurando el pardmetro de “Archivado automatico de peticiones transcurridos X dias” que

hay en “Informacion de la Unidad”

En la tramitacion de las solicitudes se van generando unas trazas de los distintos estados vy
acciones que se van haciendo sobre ellas. Dichas trazas son accesibles desde el boton “Trazas”

de la propia solicitud.

Las solicitudes no tramitadas y sin pago pendiente se listan en AZUL
Las solicitudes no tramitadas y con pago pendiente se lista en ROJO

Las solicitudes en cualquier estado que lleven un pago y en las que se haya declaro un
descuento, si ese descuento requiere una validacion por parte del tramitador (revision del

documento acreditativo del descuento) permaneceran en ROJO hasta que haya sido validado.

Las solicitudes ya tramitadas (y validadas si ha sido necesario) se listan en color NEGRO
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Para cada una de las solicitudes, aparece la siguiente informacién en el listado:
ID: Numero que identifica la solicitud. Es Unico.
Presentada: Fecha y hora de la presentacion.

Estado: estado de la solicitud. Variara segun el punto de tramitacion en que se encuentre la

solicitud y determinara la pestafia en la que sera visualizada.
Posibles estados de una solicitud:
Presentada, en tramitacion, tramitada, archivadas y rechazadas.
Pago: estado en que se encuentra el pago de la solicitud.
Los posibles estados son:
anulado, pagado o pendiente.
Si no aparece un estado es que la solicitud no conlleva pago de tasas.

El valor de este campo también determinara la pestafia en la que sera visualizada la solicitud,

pagadas o impagadas.

Des: Descuento aplicado al pago de la solicitud. El usuario al realizar la solicitud puede
seleccionar uno de los descuentos permitidos. Deberad aportar la documentacion que lo
acredite. El tramitador es responsable de validar dicha documentacién, y si no fuera correcta

rechazar la solicitud.
Des validado: Posibles valores:
e Blanco: no se ha validado la documentacién aportada para justificar el descuento.
e 1: se ha validado y es correcta.
e 2: se ha rechazado el descuento al no estar justificado con la documentacion aportada.

Las solicitudes con descuento, seran visualizadas en rojo para recordar que es necesario

validar la documentacién presentada para acreditarlo.
Modo: Modo de tramitacion de la solicitud. Sus posibles valores son: auto o manual.

e Auto: Si la solicitud es automatica, la tramitacion sera transparente a la unidad, no
requiriendo de ninguna intervencidn por parte de los tramitadores para su resolucion.
Sin embargo, si el pago de la solicitud tiene un descuento aplicado y debe ser validado,
la solicitud se lista en rojo y el tramitador debe comprobar si esta justificado con la
informacién aportada a la solicitud. Estas solicitudes se pueden visualizar en el listado
de solicitudes tramitadas. El tramitador podra ver su contenido y en caso de que fuera
necesario ejecutar algunas acciones sobre ella, como ver las trazas, descargar el

certificado, archivarla, enviar por mail o descargar la solicitud.

¢ Manual: Las solicitudes manuales requeriran de tramitacién por parte de la Unidad. El

modo de hacerlo variara segun el tipo de solicitud recibida.
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Cuando el usuario realiza la solicitud, segun la informacion solicitada, el sistema determina el
modo de tramitacién, dependiendo de si requiere de la intervencidon de la Unidad o no para

resolverse.
Asunto: Tipo de solicitud a tramitar. Desde la aplicacién Solicit@ a la que accede el usuario,
existen unos determinados modelos de solicitud segln la informacion solicitada. Las unidades
de tramitacion recibiran principalmente solicitudes referentes a:

- Certificados Académicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master.

- Solicitud de Titulo oficial.

- Certificados Académicos Oficiales de Estudios Propios.

- Solicitudes de distintos cursos (cuando esté abierto el periodo de solicitud).
Existen otros tipos de solicitudes, destinadas a unidades concretas.

Interesado: Apellidos, nombre y dni del solicitante.

Cuando llega una nueva solictud a la unidad se envia un correo a los tramitadores que tienen

activado el envio de alertas de su unidad.

Para tramitar una solicitud se debe de pinchar sobre ella en el listado de solicitudes y se
accede a un formulario con los datos de la solicitud (datos de contacto, datos especificos de la
solicitud) y desde donde se puede acceder a la documentacion aportada (si la solicitud la
requeria). Tambien habra informacion del pago asociado a la misma si conlleva un pago de
tasas y se puede acceder al justificante de descuento si se declarado beneficiario de un

descuento.

Tambien se tienen accesibles, desde la solicitud una serie de botones que permiten Ia

tramitacion, archivo, acceso a trazas de acciones realizadas sobre la solicitud...

3

Salir Trazas Archivar Iniciar Tramitacién Rechazar Aceptar

Cuando se realiza una accién de tramite sobre una solicitud, se envia un mensaje al solicitante

avisandole de que su solicitud ha sido aceptada o rechazada.

El rechazo de una solicitud siempre conlleva un comentario del tramitador explicando el motivo
del rechazo. La solicitud pasa a la pestafia de “Rechazadas”. Al solicitante le llegard un
mensaje avisando de que su solcitud ha sido rechazada, indicandole que puede ver el motivo
del rechazo desde la propia solicitud. En el propio correo que recibe le llega un enlace para que

pueda ir a la solicitud directamente.
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Dependiendo del motivo del rechazo, es posible que pinchando en el botén “Corregir” el
solicitante pueda hacer una subsanacién (p.e. algin dato mal indicado, un documento mal
aportado..) No sé podra hacer cambios sobre una tasa ya pagada.

Cuando el solicitante pincha en “Corregir”, la solicitud pasa a un estado “borrador” por lo que
desaparecera de la pestana “Rechazadas” y cuando la vuelva a presentar mantendra el mismo
ID de la solicitud original y estara en la pestafia de “Presentadas”, no es una solicitud nueva.
Se pueden ver todas las trazas de las acciones realizadas sobre la solicitud pulsando en el
boton “Trazas” de la propia solicitud.

Una vez que se ha tramitado una solicitud, el tramitador puede realizar una serie de acciones

desde el botén “Ejecutar una accion ...”.
- Descargar el Justificante de Presentacion — se descarga el justificante en pdf

+ Descargar el Justificante de Pago (si la solicitud lleva un pago asociado) — se descarga
el justificante en pdf

+ Descargar la solicitud completa —» se descarga un .ZIP que contiene los justificantes
asociados a la solicitud, un fichero de texto con los datos aportados en la solicitud y la

documentacién aportada a la misma (si ha sido requerida)
+ Hay previstas dos acciones mas que se encuentran:
o Enviar por mail

o Depositar en Alfresco

ACEPTACION MASIVA DE SOLICITUDES

Es una opcion pensada para procedimientos en los que el nimero de solicitudes presentadas
es muy algo y que requieren una aceptacion, con aviso al ciudadano de que su “solicitud ha
sido aceptada para su tramitacidon” y que posteriormente se realizan una serie de acciones que
por ejemplo llevan a una lista de admitidos (p.e. convocatoria de plazas de PDI, se aceptan y

posteriormente se estudia la documentacion aportada y se publican unas listas)

Al pulsar sobre esta opcién apareceran en pantalla todas las solicitudes cuyo estado sea
presentada (pueden estar en cualquiera de las pestafias: Presentadas, En tramitacion o

Archivadas).
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Aceptacién masiva de solicitudes

D Fecha - Convocatoria Interesado Resumen Asunto
96207 28-10-2021 142357  PRUEBA_O1 XKXKXX Presentacién Carta del Doctorado
|| 9291 2802021140428  PRUEBA_O1 X000 Presentacién Carta del Doctorado
96245  28-10-2021 104433 PRUEBA_O1 XXX Presentacién Carta del Doctorado
3442 2052020104935  PRACTICAS_ERASMUS_2020 XXXXXXX Practicas Erasmus+ 2020-2021
96153 27-10-2021 143836 PRUEBA 01 XXXXXXK Presentacion Carta del Doctorado
96147 2710202114812 PRUEBA 01 XHOOOXX Presentacién Carta del Doctorado
|| M6 2702021141436  PRUEBAO1 XRXXXKX Presentacién Carta del Doctorado
6768 27062020 191008 GUIAS PG00 Guias Docentes
Volver Aceptar entradas

Las solicitudes seleccionadas, pasaran a estado tramitadas, pasando, por tanto, a esta

pestafia.

Se enviara un mensaje al usuario indicandole que la tramitacion ha sido realizada, para que

acceda a ella y ejecute alguna de las opciones habilitadas.

EXPORTAR SOLICITUDES

Esta opcion permite exportar los datos seleccionados a un fichero con formato CSV (campos

separados por un separador) y que se puede abrir desde Excel. En la siguiente pantalla se

muestran las opciones de exportacion:

Exportar solicitudes

ll Criterios para seleccionar las solicitues a exportar: ’—

Procedimiento: ‘ Solicitud de acceso a la informacidn plblica - portal de transparencia v‘
Convocatorias: ‘ Cualquiera de las convocatorias "‘
Rango Fechas: ‘ dd/mm/ aaaa (@) dd /mm/aaaa )
Estados: | Tramitadas ..o
Opciones: & Incluir los datos de contacto
&dl Incluir datos especificos del formulario
Incluir la informacion sobre el pago
Incluir solamente la Gltima solicitud de cada solicitante

Exportar Salir
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Procedimiento: En el desplegable aparecen los distintos tipos de procedimientos que puede

recibir la Unidad, y que variaran de una a otra.

La solicitud de certificados Académicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master, de Titulo
Oficial y de Certificados Académicos Oficiales de Estudios Propios p.e. son procedimientos

comunes a la mayoria de Facultades o Escuelas.

Convocatorias: Convocatoria concreta del procedimiento seleccionado. Cada Unidad puede
tener definidas diferentes convocatorias sobre un mismo procedimiento cuya unidad de

tramitacion es la suya.

P.e pueden existir convocatorias de cursos especificos, de ayudas o becas, o en el caso del

SAD p.e campeonatos deportivos, solicitud de tarjeta deportiva ...

Rango de Fechas: El rango de fechas se aplica sobre unas fechas u otras dependiendo del

estado de las solicitudes que se van a exportar.

Si las solicitudes estan en estado presentada, el rango de fechas se aplica a la fecha de

presentacion.

Si el estado de las solicitudes es tramitada, rechazada o impagada el rango de fechas se aplica

a la fecha de tramitacion.
Se aplica a la fecha de pago si el estado de la solictud es pagado

Estados: Se exportaran las solicitudes que se encuentren en el estado seleccionado del
desplegable. Los posibles estados de la solicitud son: presentadas, tramitadas, pagadas o

rechazadas. Para sacar todas, seleccionar cualquier estado.

Opciones: Permite seleccionar qué informacién se incluird en la exportacion (datos de
contacto, datos especificos del formulario, informacidon sobre el pago y si se repiten los

solicitantes, incluir Unicamente su ultima solicitud.

LISTADO DE CONVOCATORIAS

Esta opcién, permite a la Unidad crear convocatorias propias, que una vez establecidas, seran

visibles a los usuarios desde la aplicacién Solicit@ (gestion de solicitudes).

En esta pantalla se visualizaran las convocatorias que la Unidad ha creado de propio, clasificas
en distintas pestafias, segun estén abiertas, cerradas o en periodo de pruebas. Para cada una

de ellas, se establecen los siguientes datos:
ID: Identificador de la convocatoria. Unico.

F. Creado: Fecha de creacion de la convocatoria.
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Procedimiento: Nombre del procedimiento (formulario).

Convocatoria: cddigo de la convocatoria (NO PUEDEN EXISTIR DOS CONVOCATORIAS CON
EL MISMO CODIGO)

Estado: Posibles valores: Prueba, cerrada, abierta o auto.

¢ Prueba: la convocatoria no es publicada en la web de solicit@. Se utiliza para realizar

pruebas antes de que sea publicada.

e Cerrada: convocatoria en la que ha expirado el plazo de entrada de solicitudes. No

visible en Solicit@.
e Abierta: convocatoria en plazo de solicitud, visible en Solicit@.

e Auto: La convocatoria sera visible o no desde Solicita@, segun el valor de los campos
fecha inicio y fecha final incluidos en la convocatoria.

F. inicio: Fecha desde que la solicitud estda disponible en Solicit@ si el estado de la
convocatorias es auto. Estara disponible desde las 00:00:00 de esa fecha de inicio.
F. final: Fecha hasta que la solicitud estd disponible en Solicit@ si el estado de la
convocatorias es auto. Estara disponible hasta las 23:59:59 de esas fecha final.
Pago: Tasa/concepto aplicado a la convocatoria. Si conlleva pago, la tasa y los conceptos
deben haber sido creados previamente desde Administracion Electrénica.

Precio: importe a abonar en solicitud viene dado por el concepto asociado a la tasa.

Asunto: Nombre de la convocatoria.

i Universidad HER@LDO
AL Zaragoza ' Gestion de Solicitudes

1542

Aplicaciones Opciones Facultad de Derecho ® 06/03/2022 19:40:51

Todas Abiertas 2 Cerradas En pruebas Crear Convocatoria

Buscar:

ld F.Creado Procedimiento ,  Convocatoriao Estado F. inicio F. final Pago Precio Asunto

292 07-02-202219:26:26 CURSO_FDA_PDP  2022DERCDPD auto 2022-03-01 2022-03-11 046/003 705 Curso de Delegado de Proteccion de Datos

185 08-07-202109:23:08 CURSO_FDADGD ~ 2021DERGESDEP  cemrada 2021-09-01 2021-09-15 046/001 712 | Curso Superior en Derecho y Gestion Deportiva

Crear Convocatoria

Una Unidad puede crear una nueva convocatoria sobre procedimientos ya existentes y cuya

unidad de tramitacién sea su Unidad.
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Para crear una nueva convocatoria, habra que seleccionar el procedimiento de entre el listado
de disponibles. Afadir una codificacion de no mas de 20 caracteres y el Asunto. La creacion de
la nueva convocatoria dara paso a un formulario como el que se puede ver en la siguiente
pagina y que habra que cumplimentar. Entre los campos solicitados estan el estado, fecha de
inicio y fecha final, ya definidos anteriormente. También se podra indicar el nUmero maximo de

solicitudes permitidas, y la tasa y concepto aplicables.

Se puede afadir un texto informativo que aparecera en la cabecera de la solicitud.

Expediente: La unidad puede asignar una cadena identificativa como expediente

En el caso de que la solicitud esté en fase de pruebas, en el campo probadores se pueden
afadir uno o varios DNIs (separados por comas) de los tramitadores que podran acceder a ella

desde la Sede Electrénica - Solicit@. Sélo esas personas veran listado el procedimiento para

poder probar su funcionamiento antes de hacerlo publico

G Universidad HER@LDO
ALl Zaragoza Gestion de Solicitudes

06/03/2022 21:48:32

308 Convocatoria: Curso de Delegado de Proteccion de Datos

Salir Guardar Eliminar Duplicar

Datos de la |>

Procedimiento: Curso Superior en Deracho y Gestion Departiva (CURSO_FDA_DGD)
Cédigo:
Asunto:

Estado: =5

Fecha inicio: dd aa o
Fecha final: ad/wn [ san =]
Maximo Solicitues:

Pago Tasa: B T R

Pago Concepto: oncepts i dafinifc e

Introduccion: o}

Toda la infermacidn relativa a este curso podeis consultarla en XOOO0CK

Expediente:

Probadores:

Salir ‘Guardar Eliminar Duplicar

2015 Universi dad de Zaragoza (Pedro Cerbuna 12, 50008 ZARAGOZA-ESPANA | Tina. informacion. (34) S76-761000)
Minikieraida 2.00 (Diciembre 2016)
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Desde el mismo formulario de una convocatoria ya existente sobre un procedimiento se pude

duplicar. Se solicita un nuevo codigo (debe ser diferente al de la convocatoria que se va

a duplicar) y el asunto.

Duplicar convocatoria

‘| Convocatoria origen:

Procedimiento:

Caodigo:

Asunto:

Seleccionar el procedimiento i

‘ RECUALIFICA 202106

‘ Recualificacion sistema universitario espafiol: Solicitud modalidad recualificacior

‘| Convocatoria destino: |

Codigo:

Asunto:

‘ RECUALIFICA_202106 Maximo 20 caracteres

‘ Recualificacion sistema universitario espanol: Solicitud modalidad recualificacior

Cancelar Duplicar convocatoria

Un procedimiento se puede crear con algunos campos que pueden ser configurados desde la

propia unidad en cada convocatoria.
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Frocedimicnic | Cursan propics da b Facultad de Educacsn (CURS0S_EDUCACION) |
cadiga | o= |
Asurin: . |
[Estado:
Facha Inklo: | e a |
Fecha finat - |
Manims Soliitues: | - |
Pago Tasx | D20 = uraom Facuitad de Educacian de Zamgoam |
P sy | ma | La resporansiici igal del Socasie 71-22 || 3 Earm |
Introduccion BJ UTThEESKEEEFANRND - =, &K I
Expedients: | |
Probadones: | |
[ -
15 Yon e Campos Dara fa convoratonia:
Mostrar Kl wostrar el campo en &l formulanio
Colective® % Estudanies
Personal de Aminisizacion y senicios
Personal Docente yio Imsesigador
Oiros Colecitvos
Mostrar K wostrar el campo en & fomulano
Estugloz’ ® Grado en Magisterio en Educacitn Primaria
Grado en Magisino en Educaciin Infant
Masher e Prol. oe E.5.0., Eachilllerio, P ¥ Ensef o= lomas, Ay
Depories
Misier en Aprendizaje 2 i Largo de a Wida (inkcicitn 2 1a irvsestigackin
Ctros EStunios
Mostrar K Mosiar el campo en of fomulanio
Grupo*:
w
Sallr ‘Guardar Elimirar
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SOLICITUDES GENERICAS MAS UTILIZADAS.

Las solicitudes mas comUnmente utilizadas por las unidades son:
- Certificados Académicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master.
- Solicitud de Titulo oficial.
- Certificados Académicos Oficiales de Estudios Propios.

- Depdsito de Tesis

Certificados Académicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master.

Las solicitudes de Certificados Académicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master

pueden llegar a la Unidad de modo manual o auto.

La tramitacién automatica se puede realizar si el certificado se puede obtener desde la
aplicacion Sigm@. Si no se puede obtener porque es un expediente antiguo p.e. o porque se
requiere un certificado con unas caracteristicas especiales p.e. certificado en inglés o no
firmado con Sello de Organo si no con firma electrénica del secretario del centro. En estos

casos se tendra que realizar una tramitacién manual.

Este procedimiento lleva asociado un pago de tasas, primero se le presenta al alumno un
certificado con marca de agua para que revise si es correcto y una vez que haya pagado se le
presentara el certificado definitivo, ya sin marca de agua, para que se lo pueda descargar

desde la propia solicitud.

Todas aquellas solicitudes que se han tramitado de modo automatico no requeriran la
intervencion del tramitador, como ya se ha indicado anteriormente. Estas solicitudes ya
estaran tramitadas y habran llegado a su fin. Sin embargo, si la solicitud tiene algin descuento
aplicado, serd necesario que el tramitador verifique la documentacion presentada por el
alumno. Las solicitudes con descuento seran visualizadas en color rojo, hasta que sean
verificadas. Si la documentacién aportada es correcta, el campo Acreditacion de la solicitud
guedard como revisado acabando el procedimiento. Si la documentacidon aportada no fuera
correcta, habra que rechazar la acreditacién. Sin embargo, el rechazo de la acreditaciéon no
implica el rechazo de la solicitud que ya ha sido tramitada. Por tanto, la solicitud seguira
estando visualizada en la pestafa ‘Tramitadas’. En la solitud apareceran los siguientes

mensajes avisando al tramitador:
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Debes revisar la acreditacion de descuentos presentada por XXXXX XXXX XXXXXXXXXX

El documento de acreditacion se presenta en el marco de una declaracion responsable, pero la universidad tiene el
derecho de solicitar los originales en caso de dudas razonables sobre |a validez de las copias entregadas.

} Acreditacion del descuento h

} Rechazo del descuento %

El rechazo del descuento no implica el rechazolde la solicitud que ya fue tramitada.

En este caso debe iniciar un procedimiento para solicituar al interesao la documentacion que acredite el descuento
aplicado. En caso de detectarse un caso de falsead documental deberia iniciarse un procedimiento sancionador.

Cancelar Validar Rechazar

Si la solicitud del certificado se ha realizado de forma manual, ya que el sistema ha
determinado que la solicitud no se podia resolver de forma automatica y es necesaria la
intervencion de un tramitador, se encontrara en la pestafia ‘Presentadas’. Para resolverla,

entraremos en la solicitud. Aparecerd la siguiente informacion:
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7 Universidad HER@LDO
AL Zaragoza

Facultad de Filosoffa y | atras (i)  oro3zoz2 MR

2290 - Certificados Academicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master (presentada)

Salir Trazas Archivar Justificante de Presentacion Devolver Iniciar Tramitacion

Resolver

Datos de contacto del solicitante: |—

Interesado: KKK XXXRXXK EKXKXKXXK
Noticaciones: telematica
Alertas: mail

Telefono: ©95998899
Mail: X @R0NK KX
Tipovia: 00

Domicilio: XK HOXXK
Pais: e
Provincia: Zaragoza
Municipio: Zaragoza

NIP: 999999

| Datos de la Solicitud: |—

Tipo de certificado: | 1. Estudios no finalizados, todas asignaturas y convocatorias. Sin nota media

Centro académico:

Facultad de Filosofia y Letras (Zaragoza)

Estudias: | GRADUADO EN GEOGRAFIA Y ORDENAGION DEL TERRITORIO
Afio inicio: | 2020
Otros cerfificados: |
Afo Academico: |
Idioma del certificado: | oopap0
firma_manuscrita: | o
Envio Original: e
Comentario:
| én sobre el pago |-
Referencia Pago: 22017010300
Tasa o Servicio: 017 Pago Tasas Académicas
Concepto: 001 Paga Cetificado académico
Importe a pagar: 319
Estado pago: pendiente

Fecha de vencimiento: 2022-04-06 00:00:00

Salir Trazas Archivar Justificante de Presentacion Devolver Iniciar Tramitacion

Resolver

©2015 Universidad de Zaragoza (Pedro Cerbuna 12, 50000 ZARAGOZA-ESPARA| Tino. informacion (34) 576-761000)
MiniHeraldo 2 00 (Diciembre 2016)

En un primer bloque apareceran los datos de contacto del solicitante, en un segundo los
detalles de la solicitud y por ultimo la informacién del pago. En este punto, deberia verificarse
si la documentacion aportada para verificar el descuento es correcta y en caso de que no lo
fuera rechazar la solicitud. Si este fuera el caso, el motivo debe ser indicado y la solicitud
pasara a la pestafia ‘Rechazadas’.
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} Rechazo del descuento %

Si rechazas el descuendo solicitado, se rechaza la solicitud completa y debes razonar la causa adecuaamente

Causa del Rechazo:

Cancelar Validar Rechazar

Comprobados los posibles descuentos procederemos a iniciar la tramitacidén, pulsando sobre el

botdn correspondiente, pasando a la siguiente pantalla:

Respuesta a la solicitud de certificado 2290

Vas a tramitar el certificado solicitada por . XXX XXX XXX

Para tramitar la solicitud debe cargar el certificado desde SIGMA (indicando el numero de expediente) para expeientes
informatizados, o desde el sistema de custodia de documentos firmados (usando el CSV). Indica en el campo Localizador
el numero de expediente o el CSV segun corresponda y pulsa el boton Resolver. Este certificado podras cambiarlo
mediante el boton Modificar Certificado

Cuando hayas cargado el certificado correcto debes pulsar Enviar Certificado para que le llegue al solicitante. Tambén
podras incluir un comentario para el ciudadano.

Localizador:

Comentario:

Gastos de envio: Selecciona los gastos e envio, si los hubiera ~

Cancelar Resolver

En ella, se indican los pasos a seguir para obtener el certificado. Una vez obtenido el CSV, se

afiade en el campo Localizador, se incluye un comentario si fuera necesario y se resuelve.
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Pasaremos a una pantalla como la siguiente:

7+ Universidad HER@LDO
Zaragoza

s Junto con los datos
 atos de contecto o sonants:

anteriores referentes a los

datos de contacto del

e e solicitante, de la solicitud y

Tipo de certimcado:

— de informacién del pago,

aparecera la informacion

Ganiro acacémico:

sobre la tramitacion y un

e borrador del certificado

Ao Academico:

obtenido.

Idloma dsl certMeado:

frma_marus

Desde esta pantalla, se

mmmmmmmm puede volver a resolver la

solicitud, si fuera necesario.

Enviar respuesta, enviara

un correo al alumno

indicando que el certificado
solicitado se ha puesto a su
disposicién para que

compruebe si es correcto.

BORRADOR
CERTIFICADO

Si el alumno verifica que
esta correcto y realiza el
pago de la solicitud, el
borrador es sustituido por

el certificado definitivo,

guedando a disposicion del

) alumno para que lo

descargue.
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Solicitud del Titulo Oficial.

Las nuevas solicitudes apareceran en la pestafia ‘Presentadas’. Puesto que se realiza un pago
previo a la obtencidon del Titulo, es importante, como en el caso anterior, comprobar si la
documentacion que acredita el descuento es correcta. En caso de que no lo sea, se debera
rechazar la solicitud, indicando el motivo del rechazo. La solicitud pasara a la pestafa
‘Rechazadas’. Puesto que la tasa ya estd abonada, el alumno debera realizar una nueva
solicitud con el pago de la tasa correcta y tendra que solicitar la devolucidon del importe

incorrecto abonado.

Si todo estad correcto se procedera a la tramitacion del Titulo. En la pantalla de tramitacion,
aparece un primer apartado donde se indican las instrucciones que debe seguir el tramitador

para realizar la expedicidn del Titulo.

Revisar los datos incluidos en la solicitud, especialmente la fecha de in de estudios.
Revisar, como ya hemos dicho, los datos del pago y descuentos solicitados.
Hacer la solicitud de forma manual en SIGMA.

Descargar desde SIGMA el justificante de la solicitud.

i A W M

Enviar el documento a la firma desde Heraldo, y una vez firmado, subirlo a custodia

para obtener los CSV correspondientes.

6. Aportar los CSV obtenidos para que el sistema lo envie al ciudadano.

Se incluiran tanto el CSV del Titulo como del SET y un comentario si fuera preciso. Pulsar
botdon aceptar. Y a continuacion, pulsar botén Enviar respuesta. De este modo se enviara un

correo al alumno indicandole que tiene sus documentos disponibles para ser descargados.

A continuacién, se muestra la pantalla de comienzo de tramitacion.
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Universidad HER@LDO
Zaragoza Gestién de Solicitudes

1342

Aplicaciones 24102/2022 13:47:24

Vas a tramitar el titulo solicitado por XXXXXXXXXXXXXX
Para tramitar la solicitud debes seguir el siguiente procedimiento

1) Revisar los datos incluidos en |z solicitud, expeialmente la fecha fin de estudios
2) Revisar los datos del page. v los descuentos solicitaados

3) Hacer la solicitu de forma manual en SIGMA

4) Descargar desde SIGMA el Justificante de solicitud

5) Enviar este documenta a la firma y una vez firmado subirla a custodia

6) Aportar el CSV obtenido para que el sistema lo envie al ciuadano

[ovsmes e}

Los datos de identidad han sido obtenidos mediante consulta al senvicio de identidad de la Policia Nacional
Sobre esta infermacion el ciuadano ha propuesto alguna modificacién ortografica para su utiizacion en el titulo.

Nombre:

Apellido1:

Apellidoz2:

Nacionalidad: ESPANA-ESP
Sexo: M

NacimientoFecha:

Nacimientolocalidad:

NacimientoProvinci
NombrePadre:
NombreMadre:
FechaCaducidad: 20251008

Datos a revisar especialmente: |»

| Master Universitario en Consultoria de Informacién y Comunicacion Digital ‘

Titulo solicitado:

Plan de estudio:

|M=;=,1en en Consultoria de 6n y C 6n Digital ‘

Modalidad: Solicitud del Titulo y Suplemento Europeo del Titulo ‘
Fecha fin estudios: | R — a] ‘

Nombre: | ‘

Primer Apellido: | ‘

Segundo Apellido: | [ ‘

Fecha Nacimiento: | ‘

Localidad Nacimiento: | | ‘
Provincia Nacimiento: | — ‘
Provincia Nacimiento: | ESP ‘

Nacionaliad: | Esp ‘

CSVel Titulo: | J ‘

CSV del SET: | ‘

Comentario:

Cancelar Aceptar Limpiar

2015 Universidsd de Zarsgoza (Pedro Cerbuna 12, 50000 ZARAGOZA-ESPANA | Thno. informseién: (34) 678-761000)

Minitersido 2.00 (Diciembre 2018)
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Solicitud de Certificados Académicos Oficiales de Estudios Propios.

La tramitacion de solicitudes de este tipo de certificados es la misma que la realizada para la

tramitacion de Certificados Académicos de Diplomatura, Licenciatura, Grado y Master.

Deposito de Tesis Doctoral.

En el momento de realizar el depdsito de Tesis Doctoral a través de la aplicacion de Gestion de
Solicitudes (Solicit@), el alumno incluira en la solicitud, entre otros datos, el Programa de
Doctorado elegido, el titulo y Director de la Tesis, fecha prevista de lectura y la documentacion

exigida por el tramite de depdsito de Tesis Doctorales, que sera la siguiente:

1. Impreso (admisién a tramite, publicacion de Tesis, mencidon internacional, compendio

de publicaciones...).
2. Informes de los directores de Tesis.
3. Informes expertos internacionales.

4. La Tesis.

Como en otros tipos de solicitudes, al acceder al mdédulo de Gestion de Solicitudes de Her@ldo,
las nuevas recibidas se visualizaran en la pestafia ‘Presentadas’. La informacidon que aparece
en esta pantalla inicial es la misma que la ya descrita para otros tipos de solicitud y que se
puede consultar en otro apartado de este manual. Haciendo doble-click sobre la solicitud, se
podra acceder a ella y visualizar por completo toda la informacion que contiene, tal como se

puede ver en la pagina siguiente.
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F

Aplicac

Universidad

Zaragoza

Op

Escuela de Doclorado

1010372022 14:4330

HER@LDO
Gestién de Solicitudes

Salir Trazas. Archivar Iniciar Tramitacion Rechazar Aceptar
Datos de contacto del solicitante: }—

Interesado:
Noticaciones: telematica
Alertas: mail
Telefono:
Mail:
Tipoy CALLE

Espafia
Provincia: Huesca
Munici
NIP:
Vinculacion: PDIUZ

Facultad de Educacién

Dpto. Ciencias de la Educacién
Vinculacion: Estudiantes tercer ciclo

Escuela de Doctorado

Programa de Doctorado en Educac
Vinculacion: Posgrados EEES. Doctorado

Escuela de Doctorado

Programa de Doctorado en Educac
Vinculacion: Estudiantes 1-2-3 ciclo curso anterior

Escuela de Doctorado

Programa de Doctorado en Educac
Vinculacion: Estudiantes Doctorado. Tutela de Tesis,

Escuela de Doctorado

Programa de Doctorado en Educac

ion registral: }»

Nimero Registro:

Fecha Registro: 10-03-2022 08:03:41

Estado Registro: registrada

Datos de Ia Solicitud: }»
Programa de
doctorado: ‘ .

Rama de conocimient ‘ Ciencias Sociales y Juridicas.

Titulo tesis:

Fecha prevista de 03052022
lectura:
Director{es) te: ‘
} e parelciudadana:}»
Nombre Tamaio Descripeién Ascion

Documentos Tesis Doctoralpdf 4004102 | DocumentoTésis Dectoral L
impresos sdmision_ ot co0507 | impreso Admision a trimit ce s tesis |

25705 L

tozma S — L
Documentacién Mencién ntenacionsl_1 paf | 312543 | Doumentacion Tesis Mencén Itemacionsl Informe infemacionai1 )
Document Manciéninternacionsl. pét 409502 | Donumantasiin Tesis Mansién Iterscionsl Inore itemscions! 2 i
CERTIFICADO ESTANCIA ntamacional o B I
B 562195 | Dosumantasiin Tesis Mansién Iteracionsl Caricado esancia Un | L
Impreza._publicacion_skisrto_pd s71827 | impreso pubieacién sbierto |
olictud mencintanacions odt 102443 | Sofotua Tess Menci Intemacionsl L

Salir Trazas Iniciar Tramitacion Rechazar Aceptar
2 R The.

Minieraido 2.00 (Dicismbre 2016)
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Dentro de la solicitud, aparecen los siguientes opciones:

Salir Trazas Archivar Iniciar Tramitacidn Rechazar Aceptar

Trazas: Permitira ver las distintas acciones que se han realizado sobre la solicitud.

Archivar: Permite archivar solicitudes en cualquier estado. Las solicitudes pasaran a la
pestafia ‘Archivadas’. Se pueden Archivar solicitudes, bien pinchando sobre esta opcién, o se
puede automatizar el paso a “Archivadas” configurando el pardmetro de “Archivado automatico

de peticiones transcurridos X dias” que hay en “Informacion de la Unidad”.

Iniciar Tramitacion: cuando el tramitador, vaya a realizar la tramitacidon de la solicitud,
debera pinchar sobre este botdn. De este modo, a solicitud cambiara de estado y por
consiguiente de pestafia, apareciendo en ‘En tramitacion’. Asi se evitara que varios

tramitadores actlien sobre una misma solicitud.

Rechazar: Rechaza la solicitud, cambiando su estado y pasando a pestafia ‘Rechazadas’. Es
necesario indicar el motivo del rechazo. En el caso del depdsito de Tesis, una solicitud se

puede rechazar si no es correcta la documentacion aportada o es insuficiente, y en el motivo
se deberia indicar que documentos tendria que aportar o modificar para que la solicitud fuera

correcta.

Aceptar: Llevard a cabo la tramitacion de la Tesis y cambiara su estado a ‘Tramitada’
pasandola a la pestafia correspondiente. Antes de pulsar esta opcidén es importante revisar
toda la documentacion que aporta el solicitante, asegurandose de que no falta ninguno
de los documentos exigidos para el tramite de depdsito de Tesis, y que la documentacion
presentada sea correcta. Al pulsar sobre esta opcidn, toda la documentaciéon adjuntada a la

solicitud sube a Documenta (Alfresco).

El siguiente paso que debe realizar el tramitador es acceder a Alfresco con su usuario y
contrasefia, buscar entre sus programas de Doctorado asignados la informacion
correspondiente a la solicitud tramitada, y verificar que toda la documentacién aportada ha

sido almacenada correctamente.
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Cuando la solicitud ha sido tramitada, en pantalla aparecen las siguientes opciones:

y ™

Salir Trazas Archivar Ejecutar una accion...
" v,

Justificante de Presentacion
Descargar Solicitud Completa

joza {Pedro Cerbuns 12, 50000 ZARAGOZA-ESPANA | Tino. infd  ENVIar por mail
Depositar en Alfresco

MiniHeraldo 2.00 (Diciembre 2018)

Las opciones activas son:

Justificante de presentacioén: descargara un pdf con toda la informacién de la solicitud. Es

importante guardarlo de cara a controlar los plazos de presentacion de la Tesis.

Descargar solicitud completa: Descargara un archivo comprimido .ZIP con toda la

informacion aportada en la solicitud y los justificantes de presentacion.
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