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1.- Introduccion

El desarrollo del procedimiento de comunicacion entre organismos publicos posibilita el
intercambio de comunicaciones administrativas electrénicas entre las unidades administrativas de la
Universidad de Murcia y cualquier organismo del Sector Publico, en cumplimiento de la Ley 40/2015,
de Régimen Juridico del Sector Publico.

En este documento revisaremos la funcionalidad de GESTA que permite tanto la recepcion de
comunicaciones iniciadas en otro organismo como el inicio de oficio de comunicaciones dirigidas a un
organismo externo.

El presente documento es un manual que describe la funcionalidad de la aplicacion GESTA
desde el punto de vista del perfil Personal responsable de la tramitacién.

1.1 Requisitos técnicos

Para poder hacer uso de esta aplicacion es necesario disponer de los siguientes elementos:

« Disponer de un navegador web soportado y correctamente actualizado. Entre los navegadores
actualmente soportados se encuentran Mozilla Firefox 3 o superior y Google Chrome. La lista
completa de navegadores web soportados se encuentra disponible en la direccion
Recomendaciones de navegacion y descarga de sofware.
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2.- Acceso a la aplicacién e interfaz de usuario

La aplicacion esta disponible a través de la siguiente direccion: https://gesta.um.es/gesta

Para acceder a la misma, es necesario introducir el usuario (correo UM) y contrasefia en el siguiente
formulario:

ﬁ E A UNIVERSIDAD DE
NTRAD. MURCIA
A portal inico de acceso

English versien | Mersion Francaise

Bienvenido al PORTAL UNICO DE
ACCESO a los servicios y aplicaciones
Contraseha: de la Universidad de Murcia.

Po uri fa Te |

Correo UM:

‘ = Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios.

‘ Acceder|

Aplicaciones accesibles desde el Portal Unico de Acceso

CAMPUS MARE NOSTRUM
Acceso para PDI, PAS y alumnos de la Universidad Poltécnica de
Cartagena

Esta aplicacion esta integrada con el portal “entrada.um.es” de la Universidad, de tal manera que si ya
estamos autenticados en el servidor, accederemos sin necesidad de volver a introducir nuestros datos
de usuario.

Una vez dentro de la aplicacion, el sistema da acceso al espacio de trabajo, que se encuentra dividido
en tres secciones: el menu, la ventana de navegacion y el area principal.
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Usuario: MIGUEL MARTINEZ JIMENO - miguelmj@um.es  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA @ Salir

L [F] vista de detalies ol
c 0@
Tareas pendientes en mi unidad
» || Tramitacién individual de Ayudas Sociales (0 O Area principal
» || Tramitacién de Instancia Basica (0 de 5)

O Ventana de navegacion

Tareas pendientes en unidades subordinadas

Seguimiento de expedientes
Seguimiento de copias electronicas

2.1 Menu principal

Desde el menu principal se tiene acceso a funciones especificas de la aplicacion:

UNIVERSIDADDE &
MURCIA |

Usuario: MIGUEL MARTINEZ JIMENO - miguelmj@um.es  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA @ Salir

1. Acceso a la pantalla principal de Gesta, volviendo a cargar el arbol de tareas pendientes y
mostrando el area de trabajo vacia.

2. Mostrar el listado de tramites que pueden ser iniciados por el usuario.

3. Acceso a los informes de seguimiento. Por el momento, para el procedimiento de
comunicacion entre organismos no disponemos de ningun informe de seguimiento.

4. Acceso al formulario de digitalizacion.

5. Nombre y correo del usuario que ha accedido al sistema.

6. Unidad administrativa del usuario que ha accedido al sistema.
7. Muestra la ayuda on-line de la aplicacion.

8. Finalizar la sesion.

2.2 Ventana de navegacion

La ventana de navegacion permite acceder a las tareas pendientes, a las tareas completadas y a los
expedientes asociados con tramites en curso y finalizados. Esta dividida en varias partes como se
puede observar en la siguiente imagen:
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GO Oe

iiii—

= || Comunicacién entre organismos (1 de 2)

» i ORGANC PARA PRUEBAS SIR - (18/09/2018 08:40)

- 4 _ur ' " x
~ Revision de comunicacion (0 de 1)

E]
- -

Recepcion de comunicacion (1 de 1) © = |

4 11 b
Tareas pendientes en unidades subordinadas .

Tareas completadas .

Seguimiento de expedientes .

1. Recarga el arbol segun la seccion a la que se haya accedido. Esta opciéon permite que se
carguen nuevas tareas o expedientes que se hayan generado a consecuencia de llevar a cabo la
tramitacién de una comunicacion.

2. Expande todos los nodos del arbol.

3. Contrae todos los nodos del arbol.

4. .Muestra las tareas pendientes de ser completadas asignadas a la unidad administrativa del
usuario.

5. Muestra las tareas pendientes de ser completadas asignadas a las unidades administrativas

subordinadas de la unidad administrativa del usuario.

6. Muestra las tareas que ya han sido completadas. Por defecto, sélo se muestran las tareas
completadas durante el Ultimo mes. Sin embargo, es posible acceder al historial de tareas a través del
formulario de busqueda.

7. Muestra los expedientes del Archivo electronico que estan asociados a tramites. En principio,
s6lo se muestran los expedientes que hayan sido modificados durante el ultimo mes. Sin embargo, es
posible acceder a todos los expedientes almacenados en el Archivo a través del formulario de
busqueda.

8. Oculta/muestra la ventana de navegacion permitiendo que el area principal de trabajo ocupe
toda la pantalla.
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2.2.1 Arbol de tareas

Las tareas de tramitacion (ya sean pendientes o completadas) se organizan mediante una estructura
en forma de arbol, donde cada hoja del arbol corresponde a una tarea. En la siguiente imagen
podemos ver una vista detallada de este arbol:

Tareas pendientes

- L.J Comunicacién entre organismos (2de?2)
O"l Recepcién de comunicacion (1 de 1) O = |
O‘l'- ORGANO PARA PRUEBAS SIR - (18/05/2018 08:40)
| COMUNICACION DE ORGANO PARA PRUEBAS SIR
» ., ORGANO PARA PRUEBAS SIR - (18/09/2018 08:40)
.. COMUNICACION DE ORGANO PARA PRUEBAS SIR

1. Nombre que se ha dado al tramite en GESTA. Permite organizar todas las tareas
correspondientes a un mismo tramite bajo una unica raiz. Para el procedimiento de comunicacién
entre organismos, el nombre que aparece en GESTA es “Comunicacién entre organismos”.

2. Tipo de tarea. Para un mismo procedimiento pueden existir varios tipos de tareas. En el caso
de instancia basica con anexos, apareceran tareas de los tipos “Recepcion de comunicacion” y
“Revision de comunicacion”.

3. Tareas pendientes de ser tramitadas (o tareas que ya han sido tramitadas si estamos en la
seccion de “Tareas completadas”). Cada tarea corresponde a una comunicacion, identificandose la
tarea con el nombre del organismo origen/destino de la comunicacion y la fecha y hora en que se
genero la tarea.

4. Expediente electrénico iniciado tras la recepcion de la comunicacion. Vinculado a cada tarea,
aparece el expediente electrénico iniciado al recibir la comunicacion.

5. Numero de tareas por tramite; se indica el numero de tareas cargadas y el numero total de
tareas existentes. Por defecto, solo se mostraran las 30 tareas mas recientes.

6. Boton de actualizaciéon de las tareas del tipo seleccionado. Esta opcion permite que
actualicen las tareas cargadas del tipo seleccionado sin necesidad de salir de la aplicacién ni recargar
el arbol completo.

7. Boton para cargar mas tareas. Por defecto solo se muestran las 30 tareas mas recientes que
estén pendientes de tramitar; con este boton podemos cargar mas tareas en el caso de que existan.

2.3 Area principal

Es la seccion principal de GESTA. Se encuentra dividida en dos partes, tal y como podemos ver en la
siguiente imagen:
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[7] Vvista de detalles o yo)
(2

1. El menu muestra diferentes opciones segun el contexto.

2. El area de trabajo tiene varios usos dependiendo del contexto, como mostrar los formularios de
tramitacion, navegar por las unidades documentales o visualizar el contenido de documentos.
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3.- Recepcion de comunicacion

Una vez descrita la interfaz general de la aplicacion GESTA, en esta seccion detallaremos la
funcionalidad de tramitacion de comunicaciones iniciadas en otro organismo, incluyendo la
visualizacion del expediente electrénico de comunicacion y su contenido.

3.1 Acceso a las tareas pendientes

Las comunicaciones de otros organismos recibidas que se encuentran pendientes de tramitar se
muestran en la seccion “Tareas pendientes” de la ventana de navegacion. Cada tarea pendiente
equivale a una comunicacion, identificandose la tarea mediante el nombre completo del organismo
que ha iniciado la comunicacion y la fecha y hora de creacion de la tarea.

Al expandir una tarea en el arbol, podemos acceder a la informacién del expediente electrénico
correspondiente a la comunicacion:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

% gesta

Usuario: FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA - francisco.villa@ticarum.es  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA @ Salir

o | =  Seguimiento de expedientes [E vista de detalles el

c© e

COMUNICACION DE ORGANO PARA PRUEBAS SIR

Metadatos
- Comunicacion entre organismos (2 de 2,
; T ¥ Contenido
» 4" Recepcion de comunicacion (2 de 1) & = Nombre ¢ Fecha creacion & Fecha modificacién ¢ Estado ¢+  Productor & Tipo ¢ Acciones
¥ 144 ORGANO PARA PRUEBAS SIR - (18/09/2018 08:40)
~ ... [COMUNICACIGN DE GRGANO PARA PRUEBAS SIR A& Comunicacion de ORGANO PARA PRUEBAS SIR 180920160840 1810912016 06:40 ORIGINAL Comunicacion &
4 Comunicacion de ORGANO PARA PRUEBAS SIR L documentoAnexo pdf 18/09/2018 08:40 1810912018 08:40 ORIGINAL Anexo $ =
A documentoAnexo.pdf -
<" Revisi6n de comunicacién (0 de 1) Nimero de unidades documentales: 2

Como parte del expediente aparecen el recibo de registro de la comunicacién y los documentos que
se hayan anexado al presentarla. Seleccionando la comunicaciéon podemos acceder al recibo
electronico y los metadatos de la misma:

#g 9 GS tO UN NERS‘N?[‘}?C?E

Usuario: FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA - francisco.villa@ticarum.es ~ Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA Salir

© o seguimients de expedientes 4 subir

c 00
Comunicacion de ORGANO PARA PRUEBAS SIR

i Metadatos
S Comubicacian et ofganisns 12'de 2) iSontenido

= . Recepcion de comunicacién (2de 1) © =
= 144 ORGANO PARA PRUEBAS SIR - (18/09/2018 08:40)
* L COMUNICACION DE ORGANO PARA PRUEBAS SIR
[ Comunicacién de ORGANO PARA PRUEBAS STR |

A documentoanexo.pdf s SERVICICS
<" Revisién de comunicacién (0 de 1) g EOMUNE\é

} Pagina

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Biicna Registro General Ge 1a Universidad 0 Murcia - 000022431

Fecha y hora de registro en 18/00/2018 08:40:04 (Horari
Fecha presentacion 1810072018 02:39:49 (Horario peninsuiar,
Nimero de registro: 00002243121800002587

Tipo de documentacién fisica Documentacion adunta digtaizada
Enviado por SIR No

Informacion del registro

Tipo Asiento: Entrada

e drecsicn  hitps fised:30 preapy
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Seleccionado el expediente, tenemos acceso a su informacion de metadatacion:

% gesta

Usuario: FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA - francisco.villa@ticarum.es  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA

®  Seguimiento de expedientes [E Vista de detalles yol

c 00
COMUNICACION DE ORGANO PARA PRUEBAS SIR

Contenido
+ || Comunicacién entre organismos (2 de 2) Lo
= " Recepcion de comunicacién (2de 1) © =

Comunes || Propios | Aspecios
¥ 14 ORGANO PARA PRUEBAS SIR - (18/09/2018 08:40)

~ .:[COMUNICACION DE ORGANO PARA PRUEEAS SIR PidUni ES-UMU-000000218387-2018
M Comus nicacion de ORGANO PARA PRUEBAS SIR
3} documentoAnexo.pdf Estado FIRMADQ
) Revision de/oomunicacian (0 dee) TituloUnidadDocumental Comunicacion de ORGANO PARA PRUEBAS SIR
IdTipoUnidadDocumental G068

VersionTipoUnidadDocumental

NombreTipol 6nOrganism

IdProductor E340

NombreProductor VICERRECTORADO DE COMUNICACION Y CULTURA
NivelDescripeion EXPEDIENTE

Fechalnicial 18/09/2018 08:40

FechaFinal

OtrasFechasNombre

3.2 Tarea de recepcion de comunicacion

Al seleccionar una tarea pendiente en el arbol de tareas, se marca de forma automatica como tarea
vista (mas informacién) y se muestra el formulario de recepcién de comunicaciones:

[7 Tramitacion @ Expedientes 4 Guardar 0 Devolver tarea «  Finalizar tarea
Recepcion de comunicacion (pendiente) Mo vists Rt s e 5
Datos de la comunicacion ®

Fecha de registro: 18/09/2018 08:39

Organo de origen: Organo para Pruebas SIR

Asunto: Comunicacion de Organo para Pruebas SIR para la UMU

Unidades administrativas asignadas

|

% VICERRECTORADO DE COMUNICACION Y CULTURA 18/03/2018 0840

Gestion de la comunicacion

' Reasignacion de tarea
'® Tramitacién

Responder al organo de origen

Opcionalmente, puede responder al 6rgano de origen, indicands el asunto de la comunicacién y seleccionando el documento a enviar:

Asunto:

Documentacion

Documentos anexados Identificador {PID) Método resumen digital Valor resumen digital Acciones
0 Podra anexar 5 documentoes como maximo, y & tolal de todos ellos no podra superar fos 15MB.

) Aditintar |

= campos ohligatorios

En el bloque de “Datos de la comunicacion” se muestran los datos del origen de la comunicacion, que

incluyen la fecha de registro de la misma, el nombre completo del érgano de origen y el asunto de la
comunicacion.
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En el bloque “Unidades administrativas asignadas” se muestra el listado de unidades administrativas
al que se ha ido reasignando la tarea ordenado cronoldgicamente y se senala con una flecha la
unidad administrativa que la tiene asignada actualmente.

A continuacién aparecen las diferentes acciones para gestionar la comunicacion:
- Devolver la tarea si consideramos que ha sido calificada erroneamente.
« Reasignar la tarea a otra unidad tramitadora.
« Tramitar la tarea.
- Tramitar la tarea y responder al 6rgano de origen.

A continuacién describiremos en detalle cada una de estas opciones.

3.2.1 Devolucion de la tarea

Si consideramos que la tarea debe ser tramitada por otra unidad administrativa, u observamos un
defecto de forma (como por ejemplo que el contenido del expediente no se corresponde con una
comunicacién entre organismos publicos) podemos devolver la tarea a la Seccion de Registro para
su recalificacion. Para ello, pulsaremos el botén “Devolver tarea” situado en la parte superior derecha
del formulario de tramitaciéon. Se mostrara la siguiente pantalla, en la que, tras indicar el motivo de
devolucion, pulsaremos el boton “Aceptar”:

Devolucion de tarea de Tramitacion de Comunicacion entre
Organismos

Observaciones: *

El contenido del expediente es una solictud de interesado. Devolvemos |a tarea para su calificacion. Saludos.

* tampos obligatorios

ReapEr

3.2.2 Reasignacion de la tarea

Si se detecta que en la tramitacion debe intervenir otra unidad administrativa, podemos reasignar
directamente la tarea a dicha unidad. Para ello, seleccionaremos la opcién “Reasignacion de tarea”
dentro de la seccion “Gestion de la comunicacion”™
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¢ Tramitacion ® Expedientes [ Guardar ",” Devolver tarea Finalizar tarea

Recepciéon de comunicacion (pendiente) [

s Afadir una etiqueta... |4

Datos de la comunicacion «
Fecha de registro: 18/09/2018 03:39
Organo de origen: Organo para Pruebas SIR
Asunto: Comunicacion de Organo para Pruebas SIR para la UMU

Unidades administrativas asignadas «

&% VICERRECTORADO DE COMUNICACION Y CULTURA 18/08/2018 05:40

Gestion de la comunicacion

Reasignacion de tarea
® Tramitacion

Responder al 6rgano de onigen

Opcionalmente, puede responder al 6rgano de origen, indicande el asunto de |a comunicacién y seleccionando el documento a enviar

Asunto:

Documeniacion

Documentos anexados Identificador (PID) Método resumen digital Valor resumen digital Acciones

@ Podra anexar 5 documentos como méximo. y el total de todos ellos no podra superar fos 15MB

* campos obligatorios

Deberemos indicar qué unidad administrativa de la Universidad debe tramitar la comunicacién. Sélo
podremos seleccionar aquellas unidades administrativas que, perteneciendo a la misma jerarquia que
la unidad administrativa asignada, dispongan de receptores de comunicaciones definidos (los
receptores de comunicaciones y las unidades administrativas que pueden tramitar son gestionadas
por el Area de Recursos Humanos mediante la aplicacion GESPER). Para ello podremos escribir en
el campo del formulario “Unidad administrativa de destino” y seleccionar la unidad del desplegable
que aparecera; o alternativamente podremos pulsar el icono de la lupa que abrira un buscador con
todas las unidades administrativas tramitadoras y los receptores de comunicaciones definidos para
cada una de ellas.

Ademas, en el campo “Observaciones” podremos indicar cualquier valoracion adicional que se quiera
transmitir a la unidad administrativa responsable de la tramitacién.

Para finalizar la tarea, de forma que la comunicacién quede pendiente de tramitar por la unidad
seleccionada, pulsaremos el boton “Finalizar tarea” en la parte superior derecha del formulario. Tras
realizar esta accion, la tarea desaparecera del arbol de tareas pendientes.

Al finalizar la tarea, los receptores de comunicaciones de la unidad seleccionada recibiran un correo
electrénico de aviso para informarles de que su unidad dispone de una comunicacién entre
organismos pendiente de tramitar. También recibiran copia del correo electrénico los receptores de
comunicaciones de las unidades administrativas jerarquicamente superiores, hasta llegar al area o
servicio.

Todo el personal adscrito a la unidad administrativa seleccionada (y a las unidades jerarquicamente
superiores, hasta llegar al area o servicio) tiene capacidad para acceder a GESTA para tramitar la
comunicacioén, si bien el correo electrénico solo lo reciben los receptores de comunicaciones de la
unidad.

3.2.3 Tramitacion de la tarea

Para completar la tramitacion de la tarea de recepcion de la comunicacién deberemos pulsar el botén
“Finalizar” situado en la parte superior derecha del formulario de recepcion. Al finalizar la tarea
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estaremos confirmando la recepcion de la comunicacion, la tarea asociada desaparecera del arbol de
tareas pendientes y el expediente electrénico correspondiente a la comunicacidn se dara por cerrado.

Opcionalmente, ademas de tramitar de la tarea podremos responder al 6rgano origen de la
comunicacién, como veremos en el siguiente apartado.

3.2.4 Tramitacion de la tarea y respuesta al 6rgano de origen

Como parte de la tramitacion de la tarea de recepcidon de comunicacion, es posible responder al
organo de origen de forma opcional.

La comunicacién debe haber sido remitida a través del registro electronico de Geiser. En caso
contrario, mostrara el siguiente mensaje y no permitira responder al 6rgano de origen:

Responder al organo de origen

Mo =2 permite Ia respuesta al drgano de origen a fravés de Gesta. ya gue |3 comunicacién fue remitida por medios no electrnicos.

Si la comunicacion se ha remitido a través de Geiser, se podra responder al érgano de origen,
indicando el asunto de la comunicacion y la documentacién a enviar:

Responder al 6rgano de origen

Opeionalmente, puede responder al drgano de origen, indicande el asunto de |a comunicacidn y seleccionando el documento a enviar:

Asunto: En respuesta a su requerimiento, adjuntamos el informe solicitado.
#
Documentacion
Documentos anexados Identificador (PID) Método resumen digital Valor resumen digital Acciones
Informe ES-UMU-000000218821-2018 SHA-256 QisnhQkqpG30GalibHhISIRKkxJolpzkSTavMjiAABKE= Q.
-@ Podra anexar 5 documenios como maximo, y & fofal de todos ellos no podra superar los 15MB.
) Adiuntar |

Como documentaciéon podremos seleccionar un maximo de 5 documentos, con un tamafio maximo
total de 15 MB y un tamafio maximo individual de 10 MB. Solo son validos los documentos en formato
PDF o JPEG.

Para anadir un documento pulsaremos el botén “Adjuntar”’, que mostrara la ventana de seleccién de
documentos:

i Adjuntar documento anexo x

\  Mombre: * |

@) Soio son validos los documentos con exdension PDF o JPEG cuyo tamanio no supere 10MB.

Cancelar
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Deberemos indicar un nombre para el documento y a continuacion seleccionar el mismo de nuestro
equipo local mediante el botén “Buscar”.

Una vez seleccionada toda la documentacién que deseamos remitir, completaremos la tramitacién de
la tarea de recepcién de la comunicacién pulsando el botén “Finalizar” situado en la parte superior
derecha del formulario de recepcion.
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4.- Inicio de comunicacion

Ademds de responder a una comunicacion iniciada desde un organismo externo, tal y como hemos
visto en el apartado anterior, desde GESTA podremos iniciar de oficio una comunicacion dirigida a
otro organismo. A continuacion veremos con detalle como iniciar dicha informacion.

4.1 Acceso a la tarea de inicio de comunicacion

Para acceder a la tarea de inicio del tramite se pulsara el icono @ disponible en el menu de GESTA.
Tras pulsar dicho icono, tendremos acceso a la lista de tramites que podemos iniciar de

oficio:

Iniciar tramite

Procedimiento - Nombre

ComunicacionOrganismo Inicio de comunicacian dirigida a otro organismeo

4.2 Tarea de inicio de comunicacion

Tras seleccionar la opcion “Inicio de comunicacién dirigida a otro organismo” mostrada en el apartado
anterior, se muestra el siguiente formulario de inicio de comunicacion:

«  Finalizar tarea

Inicio de comunicacion dirigida a otro organismo

Datos de la comunicacion

Organo de destino * A

Asunto:

Documentacion

A continuacion seleccione la documentacion que s& comunicard al drgano seleccionado:
Documentos anexatos Identificador (PID) Metodo resumen digital Valor resumen digital Acciones

@ Podra anexar 5 documentos como maxime, y &l total de todos sllos no podra superar los 15MB

Desde este formulario deberemos indicar el 6rgano de destino de la comunicacién, el asunto de la
misma y la documentacién a enviar.

Para seleccionar el 6rgano de destino podemos escribir el nombre del mismo en el campo “Organo de
destino” (se nos mostraran las sugerencias para el autocompletado del mismo), o bien pulsar el icono

4, que nos mostrara la siguiente ventana de busqueda del 6rgano, en la que podremos filtrar por
nombre:
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Buscador de organos DIR3 xX b=

Seleccione un érgano.

Resultades encentrados: 2

Organo DIR3 Seleccion
Crgano para Pruebas SIR "
Ministerio del Interior ]

Volver a listado E

La lista de 6rganos que se muestra es una seleccién de 6rganos DIR3 con los que las unidades
administrativas de la Universidad de Murcia se comunican de forma habitual.

Como documentacion podremos seleccionar un maximo de 5 documentos, con un tamafio maximo
total de 15 MB y un tamafio maximo individual de 10 MB. Solo son validos los documentos en formato
PDF o JPEG.

Para anadir un documento pulsaremos el botén “Adjuntar”’, que mostrara la ventana de seleccién de
documentos:

i Adjuntar documento anexo x
\  Mombre: *

&) Solo son validos los decumentos con exdension PDF o JPEG cuyo tamanio no supere 10MB.

Cancelar

Deberemos indicar un nombre para el documento y a continuacién seleccionar el mismo de nuestro
equipo local mediante el botén “Buscar”.

Una vez seleccionada toda la documentacion que deseamos remitir, completaremos el inicio de la
comunicacioén pulsando el botén “Finalizar”, situado en la parte superior derecha del formulario.

4.3 Consulta de comunicaciones realizadas

Para poder consultar las comunicaciones realizadas a otros organismos, se debera acceder al

seguimiento de expedientes. Para ello, pulsar el boton [-@Jen la barra de menu.
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A continuacién, en la pantalla aparecera un buscador con los campos necesarios para encontrar el
expediente. El campo nombre se refiere al nombre del expediente, y los campos “Iniciado por” hacen
referencia al tramitador (nombre y NIF/NIE) que ha iniciado la comunicacion®.

Seguimiento de expedientes

Buscador de expedientes:

MNombre:

Iniciado por: Iniciado por {NIF/NIE):

Estado: Productor:

Fecha de creacidn:

Desde: Hasta: Eluﬂ
Fecha de medificacion:

Desde: Hasta:

' Para mas informacion sobre el seguimiento de expedientes, consulte el manual de ayuda que
aparece en Gesta con respecto a este asunto.
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5.- Revision de comunicaciones

Tras iniciar una comunicacién mediante el procedimiento descrito en el apartado anterior, el personal
de la Seccion de Registro e Informacion revisa el contenido de la misma como paso previo al envio de
la misma al érgano de destino. Si como parte de dicha revision se detecta algun defecto de forma
(como por ejemplo algun problema de visualizacidn de los anexos), se devolvera la comunicacion a la
unidad tramitadora para que la subsane.

5.1 Acceso a las tareas pendientes

Las tareas de revision de comunicacién que se encuentran pendientes de tramitar se muestran en la
seccion “Tareas pendientes” de la ventana de navegacion. Cada tarea pendiente equivale a una
comunicacion, identificandose la tarea mediante el nombre completo del organismo al que va dirigida
la comunicacién y la fecha y hora de creacion de la tarea.

Al expandir una tarea en el arbol, podemos acceder a la informacién del expediente electrénico
correspondiente a la comunicacion:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

- gesta

Usuario: FRANCISCO JAVIER VILLA AROCA - francisco.villa@ficarum.es  Unidad: SERVICIO DE DESARROLLO, APLICACIONES Y METODOLOGIA @ Salir

=  Seguimiento de expedientes [F] vistadedetales S

c 00
COMUNICACION A ORGANO PARA PRUEBAS SIR

+ [L] comunicacién entre arganismos (1 de 2) Contenido || WMetadatos

7 Re én d d én (0 de 1) = T =
i Nombre + Fecha creacién ¢  Fechamodificacion ¢ Estado ¢ Productor + Tipo ¢ Acciones

‘Comunicacion a ORGANO PARA PRUEBAS SECCION DE PROYECTOS Y "
SR APLICACIONES Comunicacion  §
*

= 7 Rewisién de comunicacién (1de 1) 2 5=
~ {4 ORGANO PARA PRUEBAS SIR - (14/09/2018 14:50)
+ ...[COMUNICACION A ORGANO PARA PRUEBAS SIR |
A Comunicacion = ORGAND PARA PRUEBAS SIR & docanexo

14/09/2018 14:41  14/09/2018 14:41 ORIGINAL

e |

14/09/2018 1434 14/09/2018 14:34 ORIGINAL Anexo

A doc anexo

Como parte del expediente aparecen el recibo de registro de la comunicacién y los documentos que
se hayan anexado al iniciarla desde GESTA.

5.2 Tarea de revision de comunicacion

Al seleccionar una tarea pendiente en el arbol de tareas, se marca de forma automatica como tarea
vista (mas informacién) y se muestra el formulario de revisién de comunicacion:
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[  Tramitacion @ Expedientes

«  Finalizar tarea
Revision de comunicacion (pendiente) 2 v

Afiadir una etigueta... | o

Datos de la comunicacion

Organo de destind *  'grqang para pruebas SIR N
Asunto:

Comunciacién de prueba

Documentacion

N

A continuacion ione la documentacion gue se 2 al organo 1ado:
Documentos anexados Identificador [PID} Método resumen digital Valor resumen digital Acciones
doc anexo ES-UMU-000000218311-2018 SHA-256 808VetNnUWD1pV9zjgEs3ZpriFMgs4TumDnHbm4X20l= Q.

@ Podra anexar 5 documentos como maxima, y el total de todos ellos no podra superar los 15MB
20| Adjuntar

Pdngase en contacto con la oficina de Registro para conocer el motivo de la revision.

Desde este formulario podemos cambiar toda la informacién de la comunicacion, de forma similar a la
descrita en el 4.2 Tarea de inicio de comunicacion. Una vez revisada la informacién finalizaremos la
tarea pulsando el botén “Finalizar tarea” localizado en la esquina superior derecha del formulario.

Actualmente no es posible mostrar el motivo por el que el personal de la Seccion de Registro e
Informacién devuelve la comunicacién para su revision. Para conocer el problema exacto que

hay que subsanar es por tanto necesario ponerse en contacto directo con el personal de dicha
seccion.
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ANEXO 1. Estados de un expediente de Comunicacioén entre
organismos publicos

A continuaciéon mostramos una tabla, a modo de resumen, donde se muestran los diferentes estados
por lo que puede pasar un expediente de comunicacidn entre organismos, junto con su descripcion e

informacion adicional.

Nombre Descripcion Informacion
estado
INICIADO Creacién del expediente de|El expediente entra en este estado
comunicacion cuando se crea, incluyendo la
documentacién que conforma la
comunicacién y los recibos de
registro.
REVISADA La comunicacién ha sido revisada|El expediente entra en este estado
por el personal de Registro cuando la comunicacién ha sido
calificada por el personal de
Registro.
DEVUELTO La comunicacién ha sido devuelta|El expediente entra en este estado
REVISION para su revision por parte de lajcuando la comunicacién ha sido
unidad tramitadora iniciada desde GESTA y el personal
devuelve la misma para su revision
por haber encontrado algun defecto
de forma.
CERRADO Cierre del expediente de|El expediente entra en este estado
comunicacién entre organismos cuando se tramita la recepcién de
una comunicacién iniciada en otro
organismo o cuando se envia al
organismo de destino una
comunicacion iniciada desde
GESTA.
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