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Este procedimiento permite presentar una solicitud o escrito en el registro electrénico
de la Universidad de Huelva, siempre que no exista un procedimiento especifico en el
catalogo de procedimientos para su tramitacion. Si llega una solicitud que existe en el
catalogo, se debera rechazar.

Este manual explica paso a paso como se gestiona el procedimiento administrativo de
Instancia General (ING), desde que se presenta una solicitud hasta que se resuelve o
finaliza. Se pueden hacer resoluciones, informes, notificaciones, registros, firmas,
etc., segln lo que se requiera en cada caso adaptandose al procedimiento que se esté
tramitando.

Para tener una perspectiva global del procedimiento, en la siguiente imagen se plasma
el flujo o recorrido de las fases y tareas que contempla.
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1. Inicio del Procedimiento
El procedimiento se puede iniciar de dos maneras:

e Presencialmente, para personas que no estén obligadas a presentarlo
telematicamente (erasmus, pdi-ptgas extranjero, etc.).
e Telematicamente, a través de la sede electronica.
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Cada Unidad entrara en G-TM para proceder a la tramitacion del expediente, y en el
caso de que no fuera para su Unidad, lo tendria que trasladar a la correspondiente. Se
realiza desde la pestana «Editar expediente» (ver manual de uso G-TM).

L]

] G-TaskManager FUNCIONARIOJA HABILITADOJA (Universidad de H

Expedientes /| Detalle ' Resumen expediente

 DATOS DEL EXPEDIENTE

Procedimiento |
Fechadealta 2

n® registro 2025000455 Observaciones
Fase (Estado)  Analisis de |a documentacion (Tramitacion)
Fecha ragistro  22/04/2025 12-11:38

Nimero 2|

Version proc.  Instal
Niimero registro 202500
CodigoSIA 5

‘Q Resumen expediente @ Detalle i =4 i = itaci £ Avisos

2. Andlisis de la documentacion

i v Vi

T ANITACOn En esta fase de «Analisis de la documentacion» se

ING_01_ANALISIS DE LA DOCUMENTAC[QJ]

realiza la revision exhaustiva de los documentos
presentados por el interesado. Con la finalidad de

| i ¥ verificar:

Que la documentacion recibida sea completa y adecuada a los requisitos del
procedimiento.

En caso de que la documentacion esté completa, se evaluara si es necesario
solicitar documentos adicionales al interesado para continuar con la
tramitacion del expediente.

Si se detectan deficiencias o falta de documentacion, se determinara la
necesidad de emitir un «Requerimiento de subsanacion» al interesado.

Si el interesado no subsana en plazo o no procede la tramitacion por algin
motivo, se emitira «Resolucion de archivo».

Esta fase cuenta con la tarea de «Documentacién a revisar por la persona
interesada». A través de ella, el tramitador puede comunicarse con la persona
interesada mediante un documento donde se le pueden dar indicaciones o informacion
necesaria para continuar el tramite que se podra notificar o publicar al interesado y
verlo en Sede.

Siempre existe la posibilidad de hacer uso del evento «Incorporar documentacion»
(accesible desde «Otras acciones») para subir documentos que sean necesarios en el
expediente y de la fase de «Requerimiento de subsanacién», en este caso habria que
avanzar a la fase «Subsanacion del interesado» para que sea visible en la carpeta
personal en la Sede.
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=
& G-TaskMana ger ADMINISTRATIVO_PRUEBA (Universidad de Huelva/SECRETARIA GENERAL
1= 0ATOS DEL ExEDIENTE  Evooingaica | @ mome soedent~
Nuamero  2025/ING_01/000042 Titulo Presentacién telemdtica: n® registro 2025000466 Observaciones
Procedimiento  Instancia general Versién proc.  Instancia general (ING_01) Fase (Estado) ~ Andlisis e la documentacion (Tramitacion)
Fechadealta 06/05/2025 09:10:13 Numero registro 2025000466 Fecha registro  0€/05/2025 091013

Codigo SIA 909438

Q Resumen i @ Detall 0 =5 = £ Avisos
@ Fase: Anilisis de la documentacién
& Dorumentadéin a revisar porla persona interesada 2 DOCUMENTACION A REVISAR POR LA PERSONA INTERESADA
@ Finalizar B Fichero* | Para elegir un fichero pulse sobre la accion deseada: Seleccionar o Digitalizar
] W Firma Tamafio méximo permitido (MB): 2000
Fecha * = 08/05/2025
Enviar expediente a
oy F Privadc @ @ No OSi
X Bn Interesados
A No ha seleccionado ninguin interesado
Q Identificador * Nombre £ Razén de Interés 3
(m] Solicitante

Observaciones
<

250 caracteres restantes.

Una vez analizada la documentacion, siguiendo el flujo, se puede transicionar a las
siguientes fases.

‘Q Resumen expediente @ Detalle i B D i6) £ Tramitacién £ Avisos

9 Fase: Analisis de la documentacién

% Documentacién a revisar por la persona interesada © A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:

® Finalizar

@ Situacion actual: Andlisis de la documentacion

30 Otras acciones B 2 Resolucion del expediente
> Requerimiento subsanacion

Enviar expediente a

> Resolucion de di nto y archivo por falta de subsanacion

3. Resolucion del expediente
A través de esta fase se realiza la comunicacion de resolucidn o escrito que finalizaria
el expediente mediante la tarea «Resolucién/respuesta». Tiene la opcion de generar
el documento plantilla (editable para poder personalizar el texto) o subir uno propio.
Una vez guardado, estan disponibles todas las opciones que ofrece la plataforma G-TM
(firmar, registrar, notificar, etc.).

¥

TRAMITACION

o
ING_01_RESOLUCION DEL EXPEDIENTE

Q Resumen expediente @ Detalle i =3 £ Avisos

@ Fase: Resolucién del expediente m

# RESOLUCION/RESPUESTA
& Finalizar 1] Para generar el documento utilizando la plantilla
guardada en el sistema pulse sobre el boton Generar @ Generar documento

documento.

I & Resolus

Enviar expediente a
Si por el contrario desea incorporar un fichero existente pulse sobre el botén Jncorporar fichero.

Tamafio méximo permitido (MB): 300.0

Fecha* =] 09/05/2025

Privado @ @ nNo OSi

Interesados (] Identificador s Nombre s Razén de Interés &
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‘Q Resumen expediente & Detalle i & D i6 £ Tramitacion £ Avisos
Q Fase: Andlisis de la documentacion m
% Documentacion a revisar por la persona interesada @ A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente
@ Finalizar

@ Situacion actual: Andlisis de la documentacion

2 Otras accienes B8 2 Resolucion del expediente

» Requerimiento subsanacion

Enviar expediente a

¥ Resolucion de desistimiento y archivo por falta de subsanacién

4. Requerimiento de subsanacion
Si al revisar la documentacion es necesario hacer un requerimiento de subsanacion
porque:

e La solicitud esta incompleta.

¢ Faltan documentos exigidos por la normativa aplicable.

e Se han presentado documentos incorrectos o no validos (por ejemplo, sin firma,

ilegibles, caducados).
e Es necesario aclarar informacion relevante para continuar con el

procedimiento.
TRAMITACION
o
ING_01_REQUERIMIENTO DE SUBSANACION
. e y S
Req.Suljsana i |
‘Q Resumen expediente @ Detalle i B De i6 £ Tramitacién £ Avisos
Q Fase: Andlisis de la documentacién m
% Documentacién a revisar por la persona interesada ® A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
@ Situacion actual: Andlisis de la documentacion
¢ Otras acciones B 2 Resolucion del expediente

I ———
» Requerimiento subsanacion

Enviar expediente a

¥ Resolucion de desistimiento y archivo por falta de subsanacién

Se pasaria a esta fase donde se realiza el requerimiento de subsanacion, generando el
documento plantilla (editable para poder personalizar el texto) o subiendo uno propio.
Una vez guardado, estan disponibles todas las opciones que ofrece la plataforma G-TM
(firmar, registrar, notificar, etc.).

Hay que avanzar a la fase «Subsanacién del interesado>» para que sea visible en la
carpeta personal en la Sede.

5. Subsanacion del interesado

Se puede recibir la subsanacién directamente a través de la plataforma o también esta
la opcion de que el gestor suba un documento justificativo y se pueda continuar con la
tramitacion para pasar de nuevo a la fase de «Analisis de la documentacién», y en su
caso, a la «Resolucién del expediente».
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TRAMITACION
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6. Resolucion de archivo

Esta fase esta para el caso en el que la persona interesada no subsane o porque, al
analizar la documentacion, no proceda continuar con la tramitacion.

Contempla la resolucion que finalizaria el expediente generando el documento
plantilla (editable para poder personalizar el texto) o subiendo uno propio.

Una vez guardado, estan disponibles todas las opciones que ofrece la plataforma G-TM
(firmar, registrar, notificar, etc.).

ARCHIVD
&)
ING_01_RESOLUCION DE ARCHIVO
Q Resumen i @ Detall i & i6 £ Tramitacién L Avisos
Q Fase: Andlisis de la documentacién
% Documentacién a revisar por la persona interesada O A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
® Finalizar
@ Situacién actual: Andlisis de fa documentacion
3 Otras acciones [ 5] ¥ Resolucion del expediente

> Requerimiento subsanacion

Enviar expediente a

> Resolucion de desistimiento y archivo por falta de subsanacion

7. Fin expediente

Cuando se ha finalizado toda la tramitacion del expediente, éste pasa a la fase «Fin
expediente».

El fin expediente marca la conclusion formal del expediente administrativo, tras
haberse dictado y notificado la resolucion correspondiente o haberse producido otra
causa valida de finalizacion.

El procedimiento puede darse por finalizado en los siguientes casos:

e Por resolucion expresa: cuando se ha dictado una resolucién administrativa
que resuelve el fondo del asunto y ha sido debidamente notificada al
interesado.

e Por desistimiento o renuncia del interesado: cuando el interesado abandona
formalmente el procedimiento o no actla ante un requerimiento, conforme al
articulo 94 de la Ley 39/2015.

e Por imposibilidad material de continuar la tramitacion: situaciones como
pérdida de objeto, fallecimiento del interesado, duplicidad de expedientes,
entre otros.

¢ Por caducidad: en procedimientos iniciados de oficio, cuando no se impulsa el
expediente dentro de los plazos legales.
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Si el interesado presenta un recurso, se abrira un nuevo expediente de revision, sin
reabrir el original.

CIERRE DEL EXPEDIENTE

" ING_01_FIN EXPEDIENTE le

G ')LIN PROCD
| —

ING_01_FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Cerrar expediente

Esta accidn garantiza la correcta finalizacion del ciclo administrativo o tramitacion,
asi como la adecuada conservacion en el archivo electronico de la Universidad de
Huelva (G-ede). Por ello, es obligatorio hacer este cierre en aquellos expedientes que
estén en la fase «Fin expediente».

> catar speden [ corr epestne [ cvoucin g

El expediente ya no sera visible en el listado «Expedientes» a tramitar, pero siempre
se puede consultar en «Blusqueda avanzada».
[§ GTaskManager

& [Epedientes
Fiis n = & Ouultar fiitros ¥

Nimero

He Ao ko
(= —
=1 Y 2025/ING_01/0
@ Expedientes o = 2025/ING_01/0
=Y 2025/ING_01/0
Sin cerrar
. o [a] 2025/ING_01/a

Sin reservar

Cerrados

9. Eventos (Otras acciones)

Los eventos son fases que se pueden o no utilizar en cualquier momento de la
tramitacion, permitiendo adaptar el flujo segin las necesidades de cada
procedimiento.

A continuacion, se describen los principales eventos que pueden registrarse durante la
tramitacion.

Q Resumen i @ Detall i = = 2 Avisos

@ Fase: Incorporacion de documentacién

% Documentacién a incorporar por el gestor ® A continuacién se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente
& Finalizar (1]

Q Situacién actual: Andlisis de la de ion P ion de d

@ Fase: Anilisis de la documentacién > Desistimiento/renuncia

% Documentacion a revisar por a persona interesada N
® Finalizar 5]

2 Recepcion y comunicacion de plazos

4 Otras acciones. > Tramite de audiencia

@ Enviar expediente 2

Cada evento tiene asociadas sus propias tareas. Una de ellas, siempre sera «Fin de
nombre del evento~ para el caso de querer abandonar la tarea sin realizar. Y después,
como siempre, pulsar en «Finalizar».
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@ Fase: Desistimiento/renuncia
Hlsenededestimentofienundaporel gesior @ A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
& Finalizar

@ Situacion actual: Desistimiento/renuncia

@ Fase: Andlisis de la documentacién 2 Resolucion desistimiento/renuncia

% Documentacidn a revisar por la persona interesada

2 Fin del desistimiento/renuncia del interesado

® Finalizar

2 Otras acciones
P Eruiar avnadianta 3

De esta forma, ya no se muestra esta accion abierta en la seccion de tareas de la parte
izquierda.

Q Fase: Andlisis de la documentacién
% Documentacion a revisar por la persona interesada © A continuacion se muestran los posibles cambios de estado que se pueden realizar sobre el expediente:
& Finalizar 3]
@ Situacion actual: Andlisis de la documentacion
3G Otras acciones B » Resolucion del expediente

» Requerimiento subsanacion

Enviar expediente a

» Resolucién de desistimiento y archivo por falta de subsanacion

9.1. Desistimiento/renuncia del interesado

Se produce cuando el interesado decide abandonar el procedimiento, ya sea de forma
expresa (mediante escrito) o tacita (por inactividad injustificada, como no subsanar
en plazo). Debe constar documentalmente y evaluarse su validez juridica.

1S_UN_IN
INGﬁLDES\ST\M\ENTGiRENUNCIADEL“(
INTERESADC J
=1
Re Les!snm

ING_01_RESOLUCION DEL
DESISTIMIENTO/RENUNGIA

9.1.1. Resolucién del desistimiento/renuncia

Una vez confirmado el desistimiento o la renuncia, la administracion debe dictar una
resolucion motivada que declare la terminacion del procedimiento por esa causa. Este
acto debe notificarse formalmente al interesado.

9.2. Peticion de informe

Este evento se produce durante la tramitacion de un expediente, donde puede haber
situaciones en las que la unidad administrativa necesite un informe técnico o juridico
de otra unidad, departamento o servicio universitario, con el fin de completar el
expediente.
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TRAMITACION

e
ING_01_PETICION DE INFORME

‘r_ INEQRME

TRAMTACION

9

ING_01_INFORME

&
9.2.1. Informe
El evento de informe hace referencia a la recepciéon e incorporacion al expediente
de un documento elaborado por una unidad o servicio competente, en respuesta a una

solicitud de informacion o valoracion previa. Puede ser requisito previo para continuar
con la tramitacién o emitir resolucion.

9.3. Recepcion y comunicacion de plazos

Consiste en el registro y control de entrada de cualquier documento aportado al
expediente en

en informar de manera oficial y clara al interesado sobre el tiempo del que dispone
para resolver.

=

TRAMITACION

, )
ING_EH_RECEPCIDNYCOMUNICACEDN L=

9.4. Tramite de audiencia
Corresponde a la puesta a disposicion del expediente administrativo al interesado, con
el fin de que pueda conocer su contenido y formular alegaciones antes de la

resolucion final. Este tramite es obligatorio en los procedimientos que puedan afectar
derechos o intereses legitimos, conforme al articulo 82 de la Ley 39/2015.

TRAMITACION
£
ING_01_TRAMITE DE AUDIENCIA
#Isnlms
TRAMITACION
ING_01_ALEGACIONES AL TRAMITE DE
'AUDIENGIA st |

G

TRAMITACION

ING_01_CONTESTACION A LAS ALEGACION"S
¥ REMISION E *]
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9.4.1. Alegaciones al tramite de audiencia

Evento generado cuando el interesado presenta observaciones o alegaciones como
resultado del tramite de audiencia. Estas alegaciones deben ser valoradas por el 6rgano
instructor antes de dictar resolucion.

9.4.2. Contestacion a las alegaciones y remision
Una vez analizadas las alegaciones, se debe responder a las mismas de forma motivada
y, si procede, remitir el expediente a otros organos para informe o resolucion.

9.5. Incorporaciéon de documentacion

Este evento se refiere a la inclusion en el expediente de cualquier documento nuevo,
ya sea aportado por el interesado, recibido de otras entidades o generado por la
administracion.

TRAMITACION
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Ejemplo prdctico

Estudiante
Presenta una Solicitud de emision de los Titulos Universitarios de cardcter oficial de
Grado y Mdster, acompanada de toda la documentacion requerida para el tramite.

Una vez que se han comprobado todos los requisitos y la documentacion aportada, y
todo es correcto, pondria a disposicion del estudiante la carta de pago mediante la
tarea de «Documentacion a revisar por la persona interesada~» de la fase de «Analisis
de la documentacion».

Estudiante

En su carpeta personal de la Sede recogera la carta de pago, abonadas las tasas, debera
remitir el justificante del pago mediante «Incorporar documentaciéon» en su carpeta
personal de la Sede.

En G-TM, pestana Documentacion, podra ver el justificante de pago y seguir con el
procedimiento a la siguiente fase «Resolucion/respuesta» para emitirle el resguardo
del titulo.

De esta forma, se convierte la solicitud de Instancia General en el procedimiento
de Solicitud de emision de los Titulos Universitarios de caracter oficial de Grado y
Master, aunque no sea reglado.

Este ejemplo se puede hacer extensible a cualquier tramite o gestion que se realice
dentro de una Unidad y que no esté aun contemplado en el catalogo de
procedimientos.
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