ADMINISTRACION ELECTRONICA: FUNDAMENTOS SOBRE IDENTIDAD DIGITAL Y

PLATAFORMA DE TRAMITACION HERALDO

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Proporcionar formacion, informacion y motivacion a los empleados publicos
de la UZ que trabajan como tramitadores en las diferentes unidades
administrativas.

Ensefiar los fundamentos de los certificados digitales (identificacion y
firma), asi como los fundamentos y utilizacion de las herramientas que
componen la plataforma de administracion electrénica de la Universidad:
HER@LDO.

Introduccién a la gestion por expedientes y tramitacion electrénica sin
papeles.

Curso dirigido a empleados publicos que realizan funciones de tramitacion en
cualquiera de las unidades administrativas.

Maximo: 20 alumnos.

15 horas.

Proporcionado por Area de Administracion.
Monitora interna de la UZ: Da. Pilar Sancho Moreno.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo y la superacién de las pruebas de evaluacion de
conocimientos que se realicen en el curso.
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2.

Identidad digital en las Administraciones Publicas.

1.1. Qué se entiende por identidad digital.

1.2. Identificacion del ciudadano.

1.3. Identificacion de la Administracion.

1.4.Identificacion en Administracion Electrénica — Unizar.

1.5. Nociones sobre Certificado Electrdnico.

1.6. Nociones sobre Firma electrénica.

Administracidn electronica en UNIZAR.

2.1.Sede Electronica, Her@ldo, Regtel, Circuito Firma.

2.2.Relacion entre Heraldo, Circuitofirmas, Regtel y Aplicaciones de la
Sede.

Heraldo: unidades, usuarios, perfiles.

3.1. Sistema de perfiles. Solicitud de cuentas de acceso.

3.2. Acceso al sistema: credenciales, certificado.

3.3. Informacion sobre unidades administrativas y tramitadores.

3.4. Configuracién de las alertas y avisos del sistema.

Heraldo como plataforma de comunicaciones administrativas.

4.1.Registro de entrada.

4.2.Registro de salida.

4.3. Solicita@: Gestion de solicitudes y convocatorias.
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4.4. Comunicaciones internas.

4.5.HERALDO-MAIL.

Heraldo y la firma de documento.

5.1.Fases en la firma de un documento.

5.2.Firma de documentos dentro de Heraldo.

5.3.Envio a la firma para usuarios externos: Circuitofirmas.
5.4.Incorporacién de documentos firmados.

5.5. Emision de copias auténticas de documentos firmados en papel.
5.6. Firma de actas y documentos generados en aplicaciones externas.
Integracion con otras aplicaciones.

6.1. Heraldo y Circuitofirmas como herramientas trasversales.
6.2.Integracion automatizada de firma.

6.3. Integracion semiautomatizada de firma.

Otras aplicaciones en Her@ldo

7.1.Cita previa.

7.2.Pasarela de Pagos.

7.3.Publicacién en tabldn oficial.

7.4. Atencidn a sugerencias y quejas.

7.5. Encuestas de satisfaccion.

7.6. Gestion de contrasefias administrativas.
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