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Definicion
La convocatoria es un documento que se utiliza para requerir la presencia de
alguien en algun lugar, fecha y hora determinada para participar en una reunién.

Criterios de uso

e El tono de la comunicacién ha de ser formal y conciso.

e Las férmulas utilizadas varian en funcién del tipo de érgano o estructura
convocante:

o En el caso de 6rganos de gobierno, se recomienda referenciar la
normativa de aplicaciéon y utilizar un lenguaje mas ortodoxo.

o Cuando se trate de reuniones de equipos de trabajo o de caracter
técnico o repetitivo, se recomienda utilizar un formato mas
esquematico y directo.

e El emisor ha de utilizar la primera persona del singular y para el destinatario
la segunda persona del plural o la tercera persona del singular.

Expresiones frecuentes
Férmulas para introducir la identificacion de la reunién:

e De orden de...y de conformidad con lo establecido en (normativa)...

e Se le convoca a la sesién ordinaria del..., que tendra lugar el dia... a las
...horas en primera convocatoria y a las....en segunda.

e Cumpliendo con lo acordado en la Ultima sesién le convoco...

Férmulas para expresar el orden del dia:

e Lectura y aprobacién, en su caso, del acta de la sesién anterior.

http://gerencia.ugr.es/
Pagina 1 Copyright© 2026 Universidad de Granada


http://gerencia.ugr.es/areas/coordinacion-administrativa/homogeneizacion/documentos-administrativos/repositorio/transmision/reunion
http://gerencia.ugr.es/
https://www.ugr.es
http://gerencia.ugr.es/

Asuntos de tramite

Aprobacioén de...

Informe de...

e Ruegos y preguntas

Estructura - Esquema
CABECERA

Identificar adecuadamente el érgano o estructura que convoca utilizando el
logotipo institucional de la UGR.

Respetar el Manual de identidad visual corporativa de la Universidad de
Granada.

Dejar la esquina superior derecha despejada para la colocaciéon del sello de
registro

IDENTIFICACION DE LA REUNION

Lo hace quien preside el érgano colegiado. Si lo hace el secretario o secretaria,
ha de hacer constar que lo hace por orden de quien preside. Se ha de indicar
también la normativa de referencia, en su caso, el caracter ordinario o
extraordinario de la reunidn, asi como el dia, hora y lugar de la reunidn.

FORMULA ORDEN DEL DiA

La férmula de orden de dia se limita al uso de las palabras “Orden del dia”,
escritas habitualmente en un parrafo independiente.

ORDEN DEL DIiA

Lista de temas a tratar. Generalmente se inicia con el punto de “lectura y
aprobacion del acta de la sesion anterior” y acaba con “Ruegos y preguntas”.

FIRMA

Se utilizard preferiblemente la firma electrénica, debiendo dejar el modelo un
espacio reservado al efecto.

En caso de ser manuscrita, indicar el cargo de la persona/s que firman el
documento, su nombre y sus apellidos y, por uUltimo, la rdbrica.
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LUGAR Y FECHA

En caso de firma electrdnica, no se debe incluir esta informacion en el
documento

En caso de ser firma manuscrita: localidad y fecha: Dia (en cifras), el mes (en
letras) y el afno (con cuatro cifras)

Ejemplos
* Los datos recogidos en los ejemplos son ficticios

Convocatoria de reunion "breve"

Ejemplo convocatoria de reunién breve con firma digital (pdf)

Ejemplo convocatoria de reunién breve con firma manuscrita (word)

Ejemplo convocatoria de reunién breve con firma manuscrita (odt)

Ejemplo convocatoria de reunién breve LOGO CON GRADACION con firma digital
(pdf)

Ejemplo convocatoria de reunién breve LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (word)

Ejemplo convocatoria de reunién breve LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (odt)

Ejemplo convocatoria de reunion breve LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital
(pdf)

Ejemplo convocatoria de reunién breve LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (word)

Ejemplo convocatoria de reunion breve LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (odt)

Convocatoria de reunion "formal"

Ejemplo convocatoria de reunién formal con firma digital (pdf)

Ejemplo convocatoria de reunién formal con firma manuscrita (word)

Ejemplo convocatoria de reunién formal con firma manuscrita (odt)

Ejemplo convocatoria de reunién formal LOGO CON GRADACION con firma digital
(pdf)

Ejemplo convocatoria de reunién formal LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (word)

Ejemplo convocatoria de reunién formal LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (odt)

Ejemplo convocatoria de reunién formal LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital
(pdf)

Ejemplo convocatoria de reunién formal LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (word)
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Ejemplo convocatoria de reunion formal LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (odt)

Descarga plantillas

* Las plantillas han sido generadas respetando la identidad visual de la
Universidad de Granada asi como criterios de accesibilidad, por lo que se
recomienda utilizar estas plantillas para la creacién de documentos.

Convocatoria de reunion "breve"

Plantilla convocatoria de reunién breve con firma digital (word)

Plantilla convocatoria de reunién breve con firma digital (odt)

Plantilla convocatoria de reunidén breve con firma manuscrita (word)

Plantilla convocatoria de reunién breve con firma manuscrita (odt)

Plantilla convocatoria de reunién breve LOGO CON GRADACION con firma digital
(word)

Plantilla convocatoria de reunién breve LOGO CON GRADACION con firma digital
(odt)

Plantilla convocatoria de reunién breve LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (word)

Plantilla convocatoria de reunién breve LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (odt)

Plantilla convocatoria de reunién breve LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital
(word)

Plantilla convocatoria de reunién breve LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital
(odt)

Plantilla convocatoria de reuniéon breve LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (word)

Plantilla convocatoria de reunién breve LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (odt)

Convocatoria de reunion "formal"

Plantilla convocatoria de reunién formal con firma digital (word)

Plantilla convocatoria de reunién formal con firma digital (odt)

Plantilla convocatoria de reunién formal con firma manuscrita (word)

Plantilla convocatoria de reunién formal con firma manuscrita (odt)

Plantilla convocatoria de reunién formal LOGO CON GRADACION con firma digital
(word)

Plantilla convocatoria de reunién formal LOGO CON GRADACION con firma digital
(odt)

Plantilla convocatoria de reunién formal LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (word)

Plantilla convocatoria de reunién formal LOGO CON GRADACION con firma
manuscrita (odt)
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Plantilla convocatoria de reunién formal LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital
(word)

Plantilla convocatoria de reuniéon formal LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital
(odt)

Plantilla convocatoria de reuniéon formal LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (word)

Plantilla convocatoria de reuniéon formal LOGOS EN CONVIVENCIA con firma
manuscrita (odt)
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