Procedimiento de Actuacion

1. Consensuar € contenido del convenio (segun plantilla) con la contraparte y presentar la propuesta através
de la Sede Electronica de la Universidad de Jaén (Gestion de Convenios de Colaboracién).
2. Registro del convenio y subsanacion de posibles errores formales.
3. Tramitacion interna:
o Revision normativa por €l Secretariado de Convenios (seconv [arroba] ujaen [punto] es), donde se
solicitaran los informes pertinentes a todas las unidades de la UJA implicadas en € convenio.
o En su caso, comunicacién por correo electronico ala persona promotorainterna, Unicainterlocutora
con la/s contraparte/s, de los cambios sugeridos sobre e contenido del convenio.
o Mostradala conformidad con laversién final del convenio, se procede alafirma (electrénica,
preferentemente) en el orden establecido (el Rector o Rectora de la Universidad de Jaén firmara en
altimo lugar).

En caso de no realizarse lafirma de forma electronica, sino manuscrita, 0 se considere que procede un orden
diferente en lafirma, deberaindicarlo el promotor, justificandolo en el Ultimo caso, en e formulario
cumplimentado en Sede Electrénica.

En el caso de que la contraparte no disponga de firma electronicay quierarealizarla en este formato (sistema
aconsgjado), laUJA, atravésdel SIR@, podrafacilitarselaen e siguiente enlace: (
https://cau.ujaen.es/otrs/customer.pl ?A ction=CustomerFAQZoom%3BIteml D%3D5).



https://www.ujaen.es/gobierno/secgen/convenios/procedimiento-de-actuacion
https://sede.ujaen.es/publico/procedimiento/ProcesoGestionConveniosColaboracion&entrada=ciudadano
https://cau.ujaen.es/otrs/customer.pl?Action=CustomerFAQZoom%3BItemID%3D5

