
Recibe convenio  para 
observaciones y aceptación. 

Duración: De 3 a 5 días. 

Área de Convenios. 
Revisa el documento para 

aceptación.,  

Elaboración de Convenio  

Centro Universitario  UdeG / 
Instancia universitaria que 

solicita el convenio 
Institución Socia Destino/ 

Contraparte CGCI 

Solicita, elaboración de 
convenio, a través de un oficio 
firmado por el rector del CU o 

responsable de la dependencia 
 

Sí / No 

Autoridades UdeG - 
Administración Central 

Área de Convenios. 
Elabora convenio de acuerdo a 
formatos institucionales y las 

normas legales. 
Duración: De 3 a 5 días. 

A	
  

B	
  

C

Inicio 

Sí / No 

 
Coordinación de Servicios 

Académicos. 
Revisa el documento para 

aceptación.  
Duración: De 3 a 5 días. 

 

Área de Convenios. 
 

Envía documento y especifica si 
está firmado o la UdeG inicia el 

trámite de firmas. 
Duración: De 8 a 15 días. 

 

Firma 
Sí / No 

Aceptación 
Sí / No 

Área de Convenios. 
Revisa el documento en versión 
final para realizar la impresión 

del mismo y comenzar a 
gestionar las firmas. 

Duración: De 1 a 3 días. 

Área de Convenios. 
Revisa el documento para 

aceptación. 
Duración: De 1 a 3 días. 

 

Área de Convenios. 
Gestiona la firma de aceptación 

de la CGCI. 
Duración: De 1 a 3 días. 

Coordinación de Servicios 
Académicos/ Instancia que 

solicita el convenio 
Solicita la firma  de los testigos.  

Duración: De 1 a 3 días. 

Coordinación de Servicios 
Académicos/ Instancia que 

solicita el convenio 
Gestiona la firma del Rector del 

Centro Universitario.  
Duración: De 1 a 5 días. 

Área de Convenios. 
Solicita la firma del Secretario 

General de la UdeG. 
Duración: De 1 a 3 días. 

Secretario  de Secretaría 
General. 

Gestiona la firma  del Secretario 
General de la udeG. 

Duración: De 1 a 3 días. 

Área de Convenios. 
Recibe convenio firmado y 

solicita a Rectoría General el 
número de seguimiento para el 

convenio.  
Duración: De 1 a 2 días. 

Área de Convenios. 
Incluye número de seguimiento 

y  solicita la firma del Rector 
General . 

Duración: De 1 a 2 días. 

Jefe de a oficina de Área de 
Convenios. 

Gestiona la firma del Rector 
General . 

Duración: De 3 a 5 días. 

Área de Convenios. 
Recibe convenio firmado   
Duración: De 1 a 2 días. 

Área de Convenios. 
Recibe convenio firmado para su 

resguardo. 
Duración: De 3 a 5 días. 

Coordinación de Servicios 
Académicos / Instancia que 

solicitó el convenio 
Recibe convenio con firmas de la 
UdeG para gestionar la firma de la 

contaparte.  
Duración: De 3 a 5 días. 

Área de Convenios. 
Recibe el convenio para 

gestionar las firmas de las 
autoridades y lo regresa al 

Centro Universitario o a CGCI 
Duración: De 8 a 15 días. 

 

Coordinación de Servicios 
Académicos/ Instancia que 

solicitó el convenio 
Recibe convenio con firmas de la 
contaparte,y envía otro a CGCI.  

Duración: De 15 a 30 días. 
Área de Convenios. Se realiza 

el registro del convenio en el 
portal de Transparencia 

Duración : 1 día 

Área de Convenios. 
Remité a URII / Movilidad para 

envío a contraparte   
Duración: De 1 a 2 días. 

Fin del 
trámite 


