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Cuando nos envíen por correo electrónico un documento  firmado electrónicamente con una 

aplicación de escritorio como autofirm@, que tengamos que publicar en el e‐TOUZ, tenemos 

que introducirlo en la aplicación HER@LDO y realizar tres pasos: Incorporación de documento 

firmado, envío a custodia (dotarlo de CSV) y envío a publicar al Tablón de Anuncios. 

Accedemos a la aplicación HER@LDO.                       http://heraldo.unizar.es/ 

Seleccionamos la Unidad ya que se pueden tener varias. 

 

PASO 1 Incorporación de documentos ya firmados 

Desde el menú Aplicaciones seleccionamos Firma de documentos  

 

Desde el menú Opciones seleccionamos Incorporar documentos firmados 
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Iremos cumplimentando los campos. 

En el apartado Subir documento  firmado anexaremos el documento  firmado  (El documento 

firmado  suele  aparecer  con  la  coletilla  signed.pdf),  cumplimentaremos  el  campo  tipo 

Documental y Descripción y haremos clic en el botón Incorporar firma. 

Te  envía  a  otra  pantalla  en  la  que  aparecen  los  apartados  Documentos  incorporados  y 

Firmantes y el botón Enviar a Custodia. 
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Cumplimentaremos en el apartado Firmantes el campo Cargo o rol, ya que sino no aparecerá 

en el documento impreso cuando lo dotemos de CSV. 

 

 

En Definir metadatos si conocemos  la Serie Documental seleccionaremos  la que corresponda 

de la lista de valores. 
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Le damos al botón Guardar. 

 

Acceso al Manual de usuario de Firma de documentos 

 

PASO 2 Envío a custodia. 

La  Universidad  necesita  depositar  los  documentos  firmados  en  un  sistema  de  custodia  de 

documentos que permita su verificación de  las copias en soporte papel. Hay que dotarlos de 

información  (metadatos).  El proceso de  envío  a  custodia  asigna un CSV  a  cada documento, 

generará una  copia  auténtica del mismo  y  junto  con  los metadatos  lo  enviará  a  la base de 

datos de custodia para que pueda verificarse por terceros. 

Haremos clic en el botón Enviar a Custodia. 

Nos aparecerá esta pantalla con este mensaje. 
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Haremos clic en Confirmar Envío. 
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En el apartado Documentos incorporados se visualiza el CSV del documento firmado. 

Nos aparece el botón Ejecutar una acción. Al hacer clic estarán disponibles  las acciones más 

comunes a realizar con los documentos firmados. 
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PASO 3 Publicar en Tablón Oficial. 

 

Seleccionaremos Publicar en Tablón Oficial para crear una solicitud de publicación. 
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Cumplimentaremos los datos y haremos clic en Enviar. 

 

Nos aparece este mensaje de Confirmación. 

Haremos clic en Confirmar Envío 
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Nos aparecerá que está pendiente de ser revisada y aprobada por Registro General. Cuando se 

publique el tramitador recibirá aviso por correo electrónico. 

Acceso al Manual de usuario de Publicación en Tablón Oficial 
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