.y

= =T

b \:\5 <d‘/{,’ v":}u
Ly ‘Il'[I i\

- - [

)P B 't\tx. __,rL J
=i ,/ - 9?

BOLETIN OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD DE BURGOS

iINDICE

1 de noviembre 2011 BOUBU num 75

I.  DISPOSICIONES ACUERDOS Y RESOLUCIONES

I.1.

Consejo de Gobierno

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba remitir al Consejo de Universidades la Memoria de Verificacion del Master
en Ingenieria Industrial.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba remitir al Consejo de Universidades la Memoria de Verificacion del Master
en Derecho de la Empresa y de los Negocios.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba la Normativa de reconocimientos de créditos por experiencia laboral y
profesional acreditada en Grados y Masteres de la Universidad de Burgos.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba la modificaciéon de la Normativa de Reconocimiento de créditos por la
realizacién de actividades culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de
cooperacion.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueban los Premios Extraordinarios de primer y segundo ciclo de ensefianzas no
adaptadas al EEES del curso académico 2010-2011.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueban los Premios Extraordinarios de Grado del curso académico 2010-2011.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba el reconocimiento de Créditos de Libre Eleccién.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba la convocatoria del Concurso publico nimero 13 para la provision de plazas
de Personal Docente Investigador Contratado Temporal de la Universidad de Burgos.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba Normativa del Centro de Lenguas Modernas de la Universidad de Burgos.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba elevar al Consejo Social precios publicos.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba la Guia para la elaboracion de Cartas de Servicio.

ACUERDO .del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba la modificacion del Reglamento Regulador de la Estructura Organica del
Sistema de Garantia de Calidad de la Universidad de Burgos.

Pag.

11

12

22



1 de noviembre de 2011 BOUBU nUm. 75

ACUERDO .del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba el Procedimiento para la Comunicacion y el Registro de Nombramientos y
Ceses.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se designa miembro de la Comisién Permanente de Igualdad de la Universidad de
Burgos.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba la convocatoria, normativa y precios de los Cursos de Verano 2012.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba la firma de un contrato al amparo del articulo 83 LOU.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de 2011,
por el que se aprueba el Reglamento sobre jornada de trabajo, permisos, licencias y conciliacion
de la vida familiar y laboral del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de
Burgos.

NOMBRAMIENTOS, SITUACIONES E INCIDENCIAS

I.1.

Organizacion Académica

RESOLUCION de 19 de octubre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se integra en el
Cuerpo de Profesores Titulares de Universidad a funcionarios del Cuerpo de Profesores Titulares
de Escuela Universitaria.

OPOSICIONES Y CONCURSOS

I.1.

Personal Docente e Investigador

RESOLUCION de 18 de octubre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se convoca
concurso de acceso a plaza de cuerpos docentes universitarios.

INFORMACION DE INTERES PARA LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

IV.1.

IV.2.

IV.3.

Convenios

CONVENIOS firmados por la Universidad de Burgos y depositados en la Secretaria General de la
Universidad desde la publicacién del anterior nimero del BOUBU.

Renovaciones en 6rganos de representacion

ACUERDO del Pleno del Consejo de Alumnos de la Universidad de Burgos, de 24 de noviembre
de 2010, por el que se procede a la constitucion y eleccion de la nueva Junta Directiva.

Publicado en otros Boletines oficiales

ACUERDO BC1/2011, de 3 de octubre, del Consejo de Direccion de la Agencia para la Calidad del
Sistema Universitario de Castilla y Ledn, por el que se convoca el proceso para la previa
evaluacion o la emision de informes especificos de las diversas figuras de profesor que la
normativa universitaria establece, a efectos de la contratacion como personal docente e
investigador por parte de las universidades de Castilla y Ledn.

ORDEN EDU/1343/2011, de 31 de octubre, por la que se convocan ayudas econdmicas para
alumnos que cursen estudios universitarios durante el curso académico 2011/2012.

ACUERDO 217/2011, de 3 de noviembre, de la Junta de Castilla y Le6dn, por el que se autoriza la
implantacion de Ensefianzas Universitarias Oficiales en las Universidades Publicas de Burgos,
Ledn y Salamanca, en la Universidad Catdlica « Santa Teresa de Jesis» de Avila, y en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes.

RESOLUCION de 8 de noviembre de 2011, de la Secretaria General de la Universidad de Burgos,
por la que se ordena la publicacion de la Normativa sobre Acceso a la Universidad de Burgos
desde Ciclos Formativos de Formacién Profesional de Grado Superior: Reconocimiento de
créditos en Grados.

23

28

29

30

30

54

55

56

56

56

56

57

57



BOUBU num. 75

1 de noviembre de 2011

IV.4.

IV.5.

Resolucién de 23 de noviembre de 2011, de la Presidencia de la Comision Nacional Evaluadora
de la Actividad Investigadora, por la que se establecen los criterios especificos en cada uno de los
campos de evaluacion.

Concursos publicos y contratacion

RESOLUCION de 26 de octubre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se convoca
procedimiento abierto para la contratacion de la obra que se cita Expte.: 111130B/PA.

RESOLUCION de 18 de noviembre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se modifica
el anuncio de licitacién de la obra Expte.: 111130B/PA.

Extravio de Titulos

ANUNCIO de la Universidad de Burgos sobre extravio de titulo de Arquitecta Técnica

57

57

57

57



1 de noviembre de 2011 BOUBU nUm. 75

DISPOSICIONES ACUERDOS Y RESOLUCIONES

I.1. Consejo de Gobierno

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba remitir al Consejo de Universidades la Memoria de Verificacion
del Master en Ingenieria Industrial.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
remision al Consejo de Universidades de la Memoria de Verificacion del Master en Ingenieria
Industrial.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba remitir al Consejo de Universidades la Memoria de Verificacién
del Master en Derecho de la Empresay de los Negocios.

El Consejo de Gobierno, en su sesion de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
remision al Consejo de Universidades de la Memoria de Verificacion del Master en Derecho de la
Empresa y de los Negocios.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba la Normativa de reconocimientos de créditos por experiencia
laboral y profesional acreditada en Grados y Masteres de la Universidad de Burgos.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
Normativa de reconocimientos de créditos por experiencia laboral y profesional acreditada en
Grados y Masteres de la Universidad de Burgos.

NORMATIVA DE RECONOCIMIENTOS DE CREDI'[OS POR EXPERIENCIA LABORAL Y
PROFESIONAL ACREDITADA EN GRADOS Y MASTERES DE LA UNIVERSIDAD DE
BURGOS.

El Real Decreto 861/2010, de 2 de julio por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el
que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales, en su desarrollo de la Ley Organica
4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades,
dispone en su articulo 6.2 que “la experiencia laboral y profesional acreditada podra ser también reconocida en
forma de créditos que computaran a efectos de la obtencién de un titulo oficial, siempre que dicha experiencia esté
relacionada con las competencias inherentes a dicho titulo. En todo caso no podran ser objeto de reconocimiento
los créditos correspondientes a los trabajos de fin de grado y master”. Asimismo, en su articulo 6.3 indica que “el
namero de créditos que sean objeto de reconocimiento a partir de experiencia profesional o laboral y de
ensefianzas universitarias no oficiales no podra ser superior, en su conjunto, al 15 por ciento del total de créditos
que constituyen el plan de estudios. El reconocimiento de estos créditos no incorporara calificacién de los mismos
por lo que no computaran a efectos de baremacion del expediente.”

Paralelamente, las directrices generales para el disefio de los Titulos Oficiales adaptados al EEES en la
Universidad de Burgos aprobados por el Consejo de Gobierno celebrado el 03/07/2008 y modificadas por el
Consejo de Gobierno celebrado el 23/03/2010 regulan, en su apartado 10, la transferencia y reconocimiento de
créditos con la prevision de desarrollo de normativa especifica. Dicha normativa especifica fue aprobada por el
Consejo de Gobierno de 31/03/2009, que a su vez establece en su articulo 13 que la Universidad de Burgos fijara
un procedimiento propio para reconocer como equivalentes a créditos de estudios universitarios la experiencia
laboral acreditada.

Por todo ello, el Consejo de Gobierno, tras considerar los informes correspondientes de la Comisién de Docencia y
la Comision de Posgrado de la Universidad, acuerda aprobar la siguiente normativa reguladora del reconocimiento
de créditos por experiencia laboral y profesional acreditada en Grados y Masteres oficiales impartidos en la
Universidad de Burgos:

Articulo 1°. Namero de créditos y experiencia reconocibles.
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1.1.- Los estudiantes de la Universidad de Burgos matriculados en ensefianzas oficiales, podran obtener el
reconocimiento académico en créditos por experiencia laboral y profesional acreditada hasta un maximo de 36
créditos del total del plan de estudios de un Grado y hasta un maximo del 15% del total de créditos que deba
superar para la obtencién del titulo de Master. En el computo de dichos maximos se incluira el nimero de créditos
reconocidos por ensefianzas universitarias no oficiales.

1.2.- Unicamente podran reconocerse créditos por la experiencia laboral y profesional que haya permitido la
adquisicion de competencias inherentes al titulo correspondiente.

Articulo 2°. Créditos no reconocibles por experiencia laboral y profesional.

No podran ser objeto de reconocimiento por experiencia laboral y profesional los créditos correspondientes a
trabajos de Fin de Grado o Fin de Master.

Articulo 3°. Procedimiento para el reconocimiento

3.1.- El procedimiento para el reconocimiento de créditos sera el establecido en el capitulo Il de la normativa de
reconocimiento y transferencia de créditos en titulos oficiales adaptados al EEES en la Universidad de Burgos
aprobada por el Consejo de Gobierno de 31 de marzo de 2009.

3.2.- Corresponde a la Comisién de Transferencia y Reconocimiento de Créditos de cada Facultad o Escuela de la
Universidad de Burgos la evaluacion de las solicitudes y la emision del informe correspondiente. A tal fin, dicha
comision podréa constituir cuantas subcomisiones de evaluacién como considere necesarias, agrupadas por titulo o
por titulos afines.

3.3.- Para la emision de dicho informe, ademas de la consideracion de la documentacion correspondiente, la
Comisién podra realizar una evaluacion adicional del solicitante con el fin de valorar si ha adquirido o no las
competencias correspondientes a los créditos reconocibles. Dicha evaluacion podrd efectuarse mediante
entrevista, pruebas estandarizadas que evallen la adquisicion de las competencias u otros métodos semejantes.

3.4.- La Comisién elevara propuesta al Decano o Director del Centro que resolvera sobre el reconocimiento de los
créditos correspondientes.

3.5.- El reconocimiento de créditos no incorporara calificacion cuantitativa ni cualitativa, por lo que no computara a
efectos de baremacién del expediente.

Articulo 4°. Materias susceptibles de reconocimiento.

4.1.- La Comision de Titulacion podra elaborar una lista de asignaturas y/o materias susceptibles de
reconocimiento por experiencia laboral y profesional en un determinado Titulo.

4.2.- Las Juntas de Centro, a propuesta de las Comisiones de Titulacién, estableceran el tiempo de experiencia
laboral y profesional exigible para el reconocimiento de créditos en relacion a la obtencion de las competencias
contempladas en las materias objeto de convalidacién. A este respecto, se requerird al menos 6 meses de
experiencia laboral y profesional para tener derecho al reconocimiento de créditos. La exigencia minima sera de 2
meses de experiencia por cada crédito.

4.3.- Unicamente podran reconocerse créditos correspondientes a asignaturas completas.

4.4.- La lista y periodo de experiencia contemplados en los apartados 4.1 y 4.2 deberan de ser aprobados por el
Consejo de Gobierno de la Universidad a propuesta de la Junta de Centro correspondiente. Con posterioridad,
deberan publicarse en la pagina web de la Titulacion.

4.5.- La simple justificacion del periodo de tiempo trabajado no servira por si mismo para la acreditacién de la
experiencia laboral y profesional, salvo en supuestos de colectivos profesionales estructurados en categorias
precisas que garanticen la adquisicién de las competencias equivalentes. La consideracion de cuales son dichos
supuestos correspondera a la Junta de Centro a la vista del informe correspondiente de la Comision de Titulacién.

Articulo 5°. Acreditacion de la experiencia laboral y profesional.
La justificacion de la experiencia laboral y profesional se acreditara segun lo establecido a continuacion:

a) Los/as trabajadores/as asalariados/as deberan aportar Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad
Social, del Instituto Social de la Marina o de la Mutualidad a la que estuvieran afiliados. En dichos documentos
debera constar la empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacion), el periodo de contratacién y copia del
contrato de trabajo o certificacion de la empresa en la que conste la duracién de los periodos de prestacion del
contrato, una descripcién detallada de la actividad desarrollada (reflejando las competencias adquiridas y
desarrolladas en el trabajo) y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado dicha actividad.
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b) Los/as trabajadores/as autdnomos o por cuenta propia deberdn aportar Certificacion de la Tesoreria General de
la Seguridad Social o del Instituto Social de la Marina en el que pueda constatarse los periodos de alta en la
Seguridad Social en el régimen especial correspondiente asi como una descripcidon de la actividad desarrollada
reflejando las competencias adquiridas y el intervalo de tiempo en el que se ha realizado la misma.

c) Los/as trabajadores/as voluntarios/as o becarios/as deberan aportar Certificaciéon emitida por la organizacion
donde hayan prestado su actividad en la que conste, especificamente, las actividades y funciones realizadas y las
competencias adquiridas, el afio en el que se han realizado y el nimero total de horas dedicadas a las mismas.

Disposicion final. Publicacién en el Boletin Oficial de Castillay Ledn y entrada en vigor.

Esta normativa debera publicarse en el Boletin Oficial de Castilla y Le6n y entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba la modificacion de la Normativa de Reconocimiento de créditos
por la realizacibn de actividades culturales, deportivas, de representacion estudiantil,
solidarias y de cooperacion.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprob6 por asentimiento la
modificaciéon de la Normativa de Reconocimiento de créditos por la realizacién de actividades
culturales, deportivas, de representacién estudiantil, solidarias y de cooperacion.

NORMATIVA DE RECONOCIMIENTO DE CREDITOS POR LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS, DE REPRESENTACION ESTUDIANTIL,
SOLIDARIAS Y DE COOPERACION.

El Real Decreto 861/2010, de 2 de julio ha modificado el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, en lo que se refiere, entre otras cuestiones, al
reconocimiento académico en créditos por la participacion en actividades universitarias culturales, deportivas, de
representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion. Asi, el articulo 12.8 del RD 1393/2007, que fijaba dicho
reconocimiento hasta un maximo de 6 créditos del total del plan de estudios cursado en ensefianzas universitarias
oficiales de Grado, ha quedado modificado por el RD 861/2010 con la redaccién siguiente: “De acuerdo con el
articulo 46.2.i) de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, los estudiantes podran obtener
reconocimiento académico en créditos por la participacion en actividades universitarias culturales, deportivas, de
representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion. A efectos de lo anterior, el plan de estudios debera
contemplar la posibilidad de que los estudiantes obtengan un reconocimiento de al menos 6 créditos sobre el total
de dicho plan de estudios, por la participacion en las mencionadas actividades.

Como consecuencia, procede la actualizacion de la normativa de reconocimiento de créditos por la realizacion de
actividades culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion aprobada por el
Consejo de Gobierno de 15/06/2010 y su mejor adecuacion a la normativa vigente, por lo que el Consejo de
Gobierno de la Universidad de Burgos, tras considerar el informe correspondiente de la Comisién de Docencia y la
Comision de Posgrado de la Universidad, aprueba las siguientes modificaciones de dicha normativa:

Se modifica el articulo 1° que queda redactado de la manera siguiente:

Articulo 1°.- Los planes de estudio de Grado de la Universidad de Burgos deberan contemplar la posibilidad de
que los estudiantes obtengan un reconocimiento de 6 créditos sobre el total de créditos exigibles para la obtencion
del Grado por la participaciéon en actividades universitarias culturales, deportivas, de representacion estudiantil,
solidarias y de cooperacion.

Se afiade la siguiente disposicion transitoria:
Disposicion transitoria.-

Las modificaciones de los planes de estudio, necesarias para su adecuacion a lo establecido en el articulo 1° de
esta normativa, deberan realizarse en el plazo maximo de tres afios tras la entrada en vigor de esta normativa.

Disposicién final.-

Esta normativa entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Boletin Oficial de Castilla y Leon.
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ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueban los Premios Extraordinarios de primer y segundo ciclo de
ensefianzas no adaptadas al EEES del curso académico 2010-2011.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
concesiéon de Premios Extraordinarios de primer y segundo ciclo de ensefianzas no adaptadas al
EEES del curso académico 2010-2011 en los siguientes términos:

TITULACION

ALUMNOS

Licenciatura en Derecho

Luis Marin Ramos

Licenciatura en Ciencias del Trabajo

Clara Gonzélez Roldan

FACULTAD DE DERECHO

Licenciatura en Pedagogia

Julia Delgado Ibéafiez

Licenciatura en Humanidades

Sergio Baragafio Gonzalez

Licenciatura en Comunicacion Audiovisual

Alicia Alaguero Martinez

Diplomatura en Educacién Social

Jorge Cid Cid

Diplomatura en Terapia Ocupacional

Mirian Santamaria Alonso

Maestro Especialidad de Educacion Primaria

Gonzalo Diez Garcia

Maestro Especialidad de Educacion Infantil

Almudena Cembranos Carril

Maestro Especialidad de Educacion Especial

Lara Hurtado Arranz

Maestro Especialidad de Educacién Musical

Susana Echeverria Guimaraens

Maestro Especialidad de Lengua Extranjera

Clara Miguel Pérez

FACULTAD DE CI

ENCIAS

Licenciatura en Ciencia y Tecnologia de los
Alimentos

Virginia Pefia de Grado

Licenciatura en Quimica

Jesls Garoz Ruiz

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

Licenciatura en Administracion y Direccion de
Empresas

Beatriz Garcia Araco

Diplomatura en Ciencias Empresariales

Maria Tapia Sanz

Diplomatura en Gestion y Administraciéon Publica

Jorge Nayas Cardalliaguet

ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR

Ingenieria de Caminos, Canales y Puertos

Jorge Izquierdo Ruiz

Ingenieria de Organizacion Industrial

Cristina Nebreda Rodriguez

Ingenieria en Informatica

Irene Barbero Tera

Ingenieria Técnica de Obras Publicas:
Construcciones Civiles

Alfonso Martin Esteban

Ingenieria Técnica Agricola: Industrias Agrarias y
Alimentarias

Maria Lozano Saiz

Ingenieria Técnica Industrial: Electronica Industrial

Yara Gémez Saiz

Ingenieria Técnica en Informatica de Gestion

Marta Clavero Blazquez

ESCUELA UNIVERSITARIA DE ENFERMERIA

Diplomatura en Enfermeria

| Lorena Alvarez Cardoso

ESCUELA UNIVERSITARIA DE RELACIONES LABORALES

Diplomatura en Relaciones Laborales

| Juan Clemente Bustamante Garcia

ESCUELA UNIVERSITARIA DE TURISMO

Diplomatura en Turismo

| Laura Lazaro Martin
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ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueban los Premios Extraordinarios de Grado del curso académico
2010-2011.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
concesion de Premios Extraordinarios de Grado del curso académico 2010-2011 en los
siguientes términos:

TITULACION ALUMNO/A MEDIA
FACULTAD DE CIENCIAS
L 1° Premio:

Grado en Quimica Beatriz Lozano Ortega 7,355

ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR
1° Premio:
Sandra Galerén Padrones 7,362
2° Premio: )

Grado en Ingenieria de Edificacién Retgberto _Ib.anez Ifiguez 7,307
3" Premio:
Marta Bascufiana Saez 7,250
4° Premio:
Patricia Torre Percifia 7,088

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba el reconocimiento de Créditos de Libre Eleccién.

El Consejo de Gobierno, en su sesion de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
concesion de créditos de libre eleccidn en los siguientes términos:

TITULO: Créditos
concedidos

Curso de elaboracién y actualizacién de conocimientos para proyectos de
cooperacion al desarrollo y encuentro transnacional de codesarrollo en 1
Castillay Leén

Promotor Universitario de la Donacién 1
Programa de Voluntariado de Apoyo a Estudiantes con Discapacidad 1
Méster Class y Conciertos 1
Idiomas (Fundacion) 1
Estrategias de Inversion y Financiacién en la Empresa Actual 1
VIl Curso Avanzado de Oratoria 1

Practicas en el Instituto de Medicina Legal (Para Alumnos de 3° de Derecho) 1
Practicas en el Instituto de Medicina Legal (Para Alumnos de 5° de Derecho) 1

Jornadas del Aula Alonso Martinez 1
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ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba la convocatoria del Concurso publico nimero 13 para la
provision de plazas de Personal Docente Investigador Contratado Temporal de la
Universidad de Burgos.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
convocatoria del Concurso publico n°® 13 para la provision de plazas de Personal Docente e
Investigador Contratado Temporal de la Universidad de Burgos.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba Normativa del Centro de Lenguas Modernas de la Universidad
de Burgos.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprob6 por asentimiento la
Normativa del Centro de Lenguas Modernas de la Universidad de Burgos.

NORMATIVA DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS DE LA UNIVERSIDAD DE BURGOS

El Centro de Lenguas Modernas es un érgano de la Universidad de Burgos dependiente del Vicerrectorado de
Relaciones Internacionales y Cooperacién. La creacién del mismo fue aprobada por el Consejo de Gobierno de la
UBU el 19 de mayo de 2010, con el fin de facilitar y garantizar la capacitacion y acreditacion linguistica de los
miembros de la comunidad universitaria. Dichas funciones revisten gran importancia en el proceso de
internacionalizacién de nuestra universidad por lo que se pretende que abarquen, de manera paulatina, un variado
espectro de funciones.

En esta etapa inicial el Centro asume los objetivos, organizacion y actividades que a continuacion se detallan, sin
perjuicio de que estos puedan ser ampliados o modificados segln aconseje su funcionamiento.

1.- OBJETIVOS

2

» Desarrollar e impulsar cursos de idiomas de distintos niveles dirigidos tanto a la comunidad universitaria
como al publico en general.

» Dotar al alumnado de un nivel linglistico que posibilite su movilidad e integracion en el EEES, asi como en
otras universidades extranjeras, y de la acreditacion correspondiente, caso de que sea necesario.

» Preparar y acreditar a nuestros profesores para impartir la docencia en inglés de cara a la
internacionalizacién de la UBU.

» Cursos especificos de inglés para toda la comunidad universitaria. (PDI, PAS y alumnos).

% Preparacién y examen para certificaciones externas: IELTS (International English Language Testing

System) y ACLES (Asociacion de Centros de Lenguas de Ensefianza Superior).

2.- COORDINACION Y ORGANIZACION DEL CENTRO

o

o

o

<

X3

El centro de Lenguas Modernas coordinard los aspectos académicos de todas sus actividades, tanto en las
realizadas con la colaboracion de la FGU en los aspectos de gestion y administracién, como sus actividades
propias. Por aspectos académicos entendemos el disefio y programacion de cursos, pruebas de acreditacion y
seleccién de profesorado.

Por otra parte, el centro velara por la buena coordinacion entre sus actividades y aquellas que organice el Instituto
de Formacion del Profesorado en materia de idiomas.

3.- ACTIVIDADES
En este momento el Centro de Lenguas Modernas ofrece dos tipos de actividades.
3.1.- ACTIVIDADES EN COLABORACION CON LA FGU
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Objetivos generales:
«Al inicio y al final del Curso se realizara | Nuestra ensefianza se centra en
CURSOS % Al una prueba para determinar el nivel. el desarrollo de las siguientes
GENERALES g - A2.1 «El estudiante debera asistir al 90 % de | competencias en:
DE IDIOMAS o % A2.2 las clases. « Comprension oral.
(INGLES, S = B1.1 «El Diploma es de aprovechamiento y e Expresion e interaccion
FRANCES, s 2 B1.2 asistencia del curso, que en ningin oral.
ALEMAN, (&E’ g B1.3 caso supone una acreditacion oficial e« Comprension de lectura.
PORTUGUES o 2 B2 obtenida haciendo constar la & Expresion e interaccion
, ITALIANO, E’ 2 C1 calificacion media de los examenes y el escrita.
CHINO Y g ' ndmero de horas cursadas.
JAPONES & eDespués de cada curso académico, el | Actividades Complementarias:
' alumno puede solicitar una prueba de | podcast, internet, radio, prensa.
acreditacion para certificar su nivel.
CURSOS Capacitacion Nuestra ensefianza se centra en el
ESPECIALES DE s linguistica para desarrollo de las siguientes competencias
INGLES 2 9 movilidad del en:
‘;.g,; E o alumnado. Compr(.elnsiér) oral. 5
9 9 @ Expresion e interaccion oral.
9 — = Comprension de lectura.
§ 8' Expresion e interaccion escrita.
[ —
=)

Actividades Complementarias: podcast,

internet, radio, prensa.

3.1.1. Cursos especificos de preparacién para pruebas de acreditacion nacional e internacional.

ACREDITACION AL ACCESO AL MASTER DE
FORMACION DEL PROFESORADO

Bl

CURSOS DE PREPARACION PARA EL EXAMEN IELTS | Noviembre- 30 h +|B2

(UBU ES EL CENTRO EXAMINADOR DE DICHA PRUEBA Diciembre- Prueba C1

RECONOCIDO POR EL BRITISH COUNCIL) Enero Cc2
CURSOS DE PREPARACION PARA LA PRUEBA DE Julio o Agosto 40 horas | B1

3.2. ACTIVIDADES PROPIAS.
3.2.1. Docencia en lengua inglesa. prueba de acreditacion, tutoria y asesoramiento.

PRUEBA DE

ACREDITACION DE

PROFESORES DE LA UBU PARA LA
IMPARTICION DE LA DOCENCIA EN

y no especifico con PowerPoint.
e Entrevista oral con el candidato.

e Pruebas de las 4 destrezas en lengua inglesa.
e Presentacion del contenido de la asignatura a impartir en inglés especifico

INGLES (CLIL-Content and Language | « Especial énfasis en la expresién oral y la comprensién auditiva.
Integrated Learning)

Tutoria y | Tutoria segun las | Asesorar las estrategias y | Consejos sobre la administracion Nivel
asesoramiento | necesidades de cada | técnicas para impartir la | del espacio y del tiempo de una | minimo
de los | profesor/a. docencia en inglés. clase CLIL en inglés. B2
profesores

acreditados.

3.2.2. Pruebas de acreditacion de acceso al master de formacion del profesorado

Prueba de acreditacion de acceso al Master de Formacion del Profesorado. El nivel requerido por el Ministerio de

Educacion es el Nivel B1.

3.2.3. Prueba de nivel de idiomas para movilidad internacional: becas erasmus y otros destinos
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El nivel de idioma exigido en las becas de movilidad varia en funcién de la universidad de destino. En ocasiones es
la propia institucion la que marca un nivel minimo (generalmente para las becas No Erasmus con destino USA), a
lo que debe sumarse, en el caso de las becas Erasmus, los criterios establecidos por cada coordinador. En
cualquiera de estos casos el alumno debe acreditar convenientemente el nivel requerido.

Para aquellos alumnos que no posean certificacion alguna, el Centro organiza una prueba escrita y otra oral que el
alumno debera superar de acuerdo con el nivel exigido por la universidad de destino. La prueba se realizara en
jornada de mafiana y tarde los dias 2 y 3 de febrero de 2012 y si se supera, se otorga el certificado
correspondiente. En estas pruebas se incluiran distintos niveles del MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia
de Lenguas), pudiendo el alumno optar por el/los que crea convenientes y el certificado/s que se le otorguen
especificaran el nivel obtenido.

Esta acreditacion tendra una validez para todas las acciones de movilidad internacional de la UBU por un periodo
de 2 afios.

3.2.4. Programas especificos

Los programas especificos seran disefiados atendiendo a la demanda concreta de grupos de la universidad,
instituciones y/o empresas que requieran este servicio. En este caso se disefiara un Programa Especifico al que
acompafiara un presupuesto individualizado. Se consignara el precio establecido por hora, dependiendo del tipo
de curso, asi como del material que se incluye en el programa, pudiendo incrementarse entre un 10 y un 30% en
concepto de utilizacién de infraestructuras.

4.- PROFESORADO

El Centro de Lenguas Modernas de la UBU considerara, en cada caso, la contratacion del profesorado mas
adecuado y con mayor disponibilidad para todas sus actividades.

La docencia impartida por el profesorado de la Universidad se formalizara mediante un Expediente de Contratacion
que estara sujeto a la Normativa correspondiente establecida por la Universidad de Burgos. Actualmente el
profesor no podra superar un total de 75 horas de actividades docentes e investigadoras computadas en este
régimen de contratacion.

Correspondera al Centro de Lenguas Modernas la seleccion del profesorado que participara en los Cursos de
Idiomas, en coordinacién con la FGU cuando corresponda. En cualquier caso se atendera a los siguientes criterios:

®,

% Curriculum vitae.

< Cualificacion y experiencia en docencia de la Lengua Extranjera y docencia en Cursos regulares y
especificos.

)

« Evaluacion docente justificada mediante encuestas que los alumnos realizan al final de cada curso.

0

El Organo de seleccién del profesorado, tanto en los programas propios como los programas en colaboracién con
la Fundacién de la UBU, estara constituido por la Vicerrectora de Relaciones Internacionales, el Director del
Centro de Lenguas Modernas y el asesoramiento de la FGU siempre que se considere oportuno.

5.-UBICACION

Facultad de Econémicas y Empresariales.
Direccion: despacho 92.

Secretaria:  despacho 93.

Aula de profesores: despachos 94

Aula de cursos de idiomas: por determinar.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba elevar al Consejo Social precios publicos.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento
trasladar al Consejo Social para su aprobacién la propuesta de precios publicos del Centro de
Lenguas Modernas en los siguientes términos:

DIPLOMA IELTS:
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Examen: 186€ (Precio fijado por British Council para el curso 2011-2012)
Curso de preparacion: 140€

Curso de preparacién y examen: 350€. (Incluye prueba opcional de nivel)

PRUEBAS DE ACREDITACION PARA MOVILIDAD INTERNACIONAL (Becas Erasmus y No Erasmus)
1 idioma: 30€

2 idiomas: 55€

3 idiomas: 75€

RETRIBUCION DEL PROFESORADO
Cursos ordinarios*: 30 euros/hora
Cursos extraordinarios**: 50 euros/hora
Tribunales pruebas de idiomas: 30 euros/hora
*Los cursos ordinarios corresponden a los cursos generales de docencia.

** | 0s cursos extraordinarios son cursos de docencia muy especifica y con un alto nivel de
cualificacion e individualizacion.

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos tendrdn un presupuesto individualizado. Se consignara el precio establecido
por hora, dependiendo del tipo de curso, asi como del material que se incluye en el programa, pudiendo
incrementarse entre un 10 y un 30% en concepto de utilizacion de infraestructuras.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba la Guia para la elaboraciéon de Cartas de Servicio.

El Consejo de Gobierno, en su sesion de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
Guia para la elaboracién de Cartas de Servicio.

GUIA PARA LA ELABORACION DE CARTAS DE SERVICIO

CONTENIDO

0.- INTRODUCCION
1.- DEFINICION Y OBJETIVOS
2.- ESTRUCTURA DE LAS CARTAS DE SERVICIO
2.1. Contenido de las Cartas de Servicio
2.2. Compromisos de calidad ofertados
3.- COMUNICACION DE LAS CARTAS DE SERVICIO
3.1. Formato Triptico
3.2. P4gina Web
4.- RESPONSABILIDADES
5.- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE UNA CARTA DE SERVICIO
5.1 Constitucion y formacion del equipo de trabajo
5.2 Identificacion de los servicios y de las expectativas de los usuarios respecto a los mismos
5.3. Identificar los procesos relacionados con los servicios incluidos en la carta

5.4 Establecer compromisos de calidad e indicadores
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5.5 Elaboracion del documento matriz Carta de Servicio
5.6. Aprobacién de las Cartas de Servicios.
6.- PUBLICACION Y DIFUSION
7.- SEGUIMIENTO, MEJORA Y EVALUACION
7.1 Revision Continua
7.2 Programas de mejora
7.3 Actualizacion de las Cartas de Servicio
8.- FUENTES Y BIBLIOGRAFIA
9.-EJEMPLOS DE CARTAS DE SERVICIOS
10.- ANEXOS

La Universidad de Burgos ha procurado desde su creacion promover un servicio de calidad y convertirse en una
organizacion excelente, tanto para sus usuarios como para las personas que desarrollan su actividad en la misma.
Sus Estatutos recogen este compromiso en el articulo 4-f, cuando incluye entre sus fines: El fomento de la calidad
y la excelencia en sus actividades, estableciendo sistemas de evaluacion y control garantes de las mismas.

Este propésito se ha materializado a través del establecimiento de una politica de calidad que se manifiesta en
cada una de sus actuaciones, como destaca el preambulo del Informe del Rector al Claustro 2010: Las bases en
las que se sustenta esta Universidad son la calidad, la innovacion, el desarrollo cientifico y cultural, la sensibilidad
social, y sobre todo el afan de servicio publico a la sociedad.

Como consecuencia del compromiso asumido, se ha trabajado activamente en la adaptacién de las estructuras
administrativas, docentes e investigadoras al nuevo EEES.

Para ello, se han desarrollado iniciativas como la definicion, implantacion y verificacion de Sistemas de Garantia
Interna de Calidad en todos los Centros de la UBU vy, paulatinamente, en los Titulos adaptados al EEES; la
obtencion de Sellos de Excelencia en diferentes Unidades y Servicios; la certificacion de sistemas de gestion
medioambiental de algunos servicios e instalaciones; la sensibilizacién y formacion tanto del PAS como del PDI a
través de cursos, talleres y jornadas; el desarrollo de herramientas y programas que permiten medir el rendimiento
de las actividades desarrolladas y la percepcion de diferentes colectivos; etc.

Desde el equipo de Gobierno de esta Universidad, animamos a toda la comunidad universitaria a seguir trabajando
de modo coordinado en la consecucion de mayores cotas de excelencia y en concreto queremos impulsar la
definicion y puesta en practica de Cartas de Servicio en las diferentes Unidades, Servicios y Centros como medio
para mejorar continuamente el servicio prestado a nuestros usuarios.

Las cartas de servicios se han convertido en una de las herramientas mas utilizadas tanto por las Administraciones
Publicas como por las empresas para comunicar a sus usuarios los servicios que prestan y los compromisos que
asumen en su prestacion.

De esta forma, el uso de las cartas de servicios se ha convertido en una iniciativa fundamental para la
modernizacion de la gestion de numerosas organizaciones publicas y privadas. Su inclusion en normas de
evaluacién de la calidad en las administraciones publicas es frecuente. Las entidades locales, autonémicas y
estatales regulan su desarrollo y seguimiento como eje fundamental de sus politicas de apoyo a la calidad en la
gestién publica.

Fuente: UNE 93200:2008

Implantadas en todas las administraciones europeas a lo largo de Ultima década, estan siendo adoptadas por las
distintas administraciones en nuestro pais.

Desde el RD 951/2005 del 29 de Julio por el que se establece el marco general para la mejora de la Calidad en la
administracion General del Estado (capitulo 11l programas de cartas de servicios), el Decreto 230/2000, de 9 de
noviembre por el que se regulan las cartas de servicios al Ciudadano en la Administracion de la Comunidad de
Castilla y Leodn o los requisitos para las cartas de servicios establecidos en la UNE 93200:2008, que regula la
implantacion de Cartas Servicios en el ambito de su competencia, estan llegando a todos los ambitos
administrativos del pais.

El Plan Estratégico de Modernizacion de los Servicios Publicos de la Administracién de la Comunidad de Castilla y
Leon, aprobado por Acuerdo 29/2004, de 19 de febrero, de la Junta de Castilla y Ledén (B.O.C.Y.L. n° 40, de 29 de
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febrero de 2004) establece dentro del Programa de Impulso de Técnicas de Calidad, incluido en el Plan de
Excelencia, la Medida de extension de las al ciudadano al mayor nimero posible de érganos.1

Y en este sentido el Consejo de Gobierno, en su sesién de 18 de octubre de 2011, aprueba el Programa de Cartas
de Servicio de la Universidad de Burgos. El Programa se inserta en el contexto de la estrategia planificada hacia
vision de la UBU como una universidad en la que se alcancen cotas de calidad y excelencia reconocida por todos
los agentes, grupos de interés y, en general, para la sociedad a la que se debe la institucion publica.

1.- DEFINICION Y OBJETIVOS
Los compromisos de Transparencia y Mejora Continua de la Calidad de Servicio asumidos por esta Universidad
pueden plasmarse y comunicarse a toda la comunidad universitaria a través de las Cartas de Servicio.

Este instrumento permite informar publicamente sobre los servicios que se gestionan, las condiciones en que se
prestan, los derechos que asisten a los usuarios y los compromisos que se asumen en la prestacion de dichos
servicios (transparencia).

Del igual modo, esta herramienta facilita el seguimiento del cumplimiento de estos compromisos a través de la
evolucion de los indicadores y la implantacion de planes de accién en caso de presentarse desviaciones respecto
a los estandares definidos (mejora continua).

El Objetivo General establecido por la Universidad de Burgos para la definicién e implantacion de Cartas de
Servicio en cada uno de los Servicios y Unidades, asi como en sus Centros, es adecuar el nivel de calidad de sus
actividades a las necesidades expresadas por sus usuarios, e informar a éstos de los compromisos adquiridos, de
los resultados obtenidos y de los derechos que les asisten.

Esta finalidad se concreta en los siguientes Objetivos Especificos:

o Ofrecer la transparencia que exige la incorporacién al EEES.

o Incorporar estrategias de mejora continua y herramientas que faciliten su puesta en practica.

0 Aportar una respuesta a las necesidades y expectativas de los grupos de interés.

o Incrementar los niveles de excelencia alcanzados mediante acciones alineadas con las directrices
establecidas en el Modelo EFQM de Excelencia.

o Establecer y comunicar adecuadamente la Misién de cada Unidad, qué servicio presta y a quién se dirige.

o Disponer de una herramienta que permita evaluar la actividad desarrollada e identificar buenas practicas y

areas de mejora.
0 Apoyar la politica general de la Universidad que promueve el desarrollo de la calidad en todos sus d&mbitos.
o Disponer de un elemento que permita a la UBU y a sus diferentes Unidades y servicios ser reconocida en el
entorno.

Nota.

Para la correcta comprension de esta guia, se ha optado por utilizar la expresion "Unidad" cuando nos referimos a
los Servicios, Unidades, Departamentos o Centros titulares de la Carta, y la expresion "servicio" al resultado de las
actividades que desarrollan las Unidades y que son las prestaciones que reciben directa o indirectamente los
usuarios.

2.- ESTRUCTURAS DE LAS CARTAS DE SERVICIO

2.1 Contenido de las Cartas de Servicio.

Las cartas de servicios se redactaran de forma breve, clara y con una terminologia facilmente comprensible para el
usuario. Para ello, se utilizara un lenguaje sencillo, claro y conciso, sin declaraciones genéricas ni interpretaciones
ambiguas sobre los compromisos asumidos.

Se estructuraran en los siguientes apartados:

1. Identificacién de la Unidad prestadora del servicio: denominacion oficial completa de la misma y, en su
caso, aquella por la que sea cominmente conocida, asi como al érgano al que esté adscrita.

Obijetivos que se persiguen con la publicacion de la Carta.

Mision de la Unidad.

Vision de la Unidad.

Funciones que actualmente tiene asumidas y servicios que presta respecto de los que se asumen
COmpromisos.

agkrwn
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6. Datos identificativos: direcciones postales y electronicas, forma de acceso y transporte, mapa, horario de
atencion al usuario, medios y lugares de atencidn al publico.

7. Normativa reguladora de la Unidad en relacién a las prestaciones y servicios prestados. Modo de consulta
de la misma.

8. Derechos y obligaciones del usuario del servicio. Tanto los establecidos por el ordenamiento juridico, como
los definidos por la propia Universidad de Burgos o por la Unidad responsable de la prestacion del
servicio.

9. Compromisos de calidad.

10. Indicadores para el seguimiento de compromisos.

11. Medios para dar a conocer la carta interna (presentaciones, intranet, correos, comunicaciones escritas,...) ¥
externamente (folletos, web, carteles,...).

12. Medidas de subsanacion o compensacion ante el incumplimiento de los compromisos de la carta.

13. Formas de presentacion de sugerencias, quejas y reclamaciones (especificar y poner a disposicion)
relativas tanto a la prestacion de los servicios incluidos en la carta como al incumplimiento de los
COmMpromisos.

14. Formas de participacion de los usuarios en la mejora de los servicios y/o en la revision de la Carta.

15. Informacién adicional (si procede): reconocimientos o certificaciones disponibles, sistemas de gestion
implantados...

16. Fecha de entrada en vigor y periodo de vigencia.

2.2.- Compromisos de calidad ofertados

Los compromisos de calidad incluidos en la Carta deben hacer referencia a los requisitos relevantes del servicio
que cumplan los niveles esperados por los usuarios, o los vayan a cumplir en breve mediante la implantacion de
las mejoras oportunas. Aquellos que la Unidad estime que no lograra cumplir, no deben ser incluidos.

Los compromisos seleccionados deben estar alineados con la mision, con la orientacion y prioridades estratégicas
de la Unidad.

Se debe establecer al menos un compromiso de calidad asociado a cada servicio incluido en la carta.

Los compromisos han de ser cuantificables, susceptibles de ser invocados por los usuarios, inequivocos y
redactados en lenguaje sencillo.

Es necesario establecer al menos un indicador para medir el cumplimiento de cada compromiso, definiendo qué
medir, cuando y cémo, responsables de la medicion y del analisis.

Ha de establecerse también la forma y la periodicidad para difundir los resultados del cumplimiento de los
Compromisos.

3.- COMUNICACION DE LAS CARTAS DE SERVICIO

3.1 Formato Triptico
ANVERSO

Logotipo de la Unidad
o |IDENTIFICADOR de la Unidad, logotipo de la Unidad.
o Rétulo: “CARTA DE SERVICIOS”
Informacién distribuida por el anverso con sus rétulos correspondientes:
0 Presentacion
Mision
Vision
Datos identificativos. Direccién de oficinas, teléfonos, fax, e-mail, Web, horario
Plano Situacion
Horario y lugar de atencion al usuario
Forma de consulta de la legislacién y Normativa reguladora
Participacion de los usuarios en la mejora
Fecha de entrada en vigor

OO0OO0OO0OO0OO0O0

o

REVERSO
Informacién distribuida por el reverso con sus rétulos correspondientes:

Servicios que presta (incluidos en la Carta)

Compromisos de calidad

Derechos de los usuarios (descripcion o forma de consulta)

Indicadores de medicion del cumplimiento de los compromisos

Forma de consulta de los resultados de estos indicadores

Periodicidad con que se divulgan los resultados del cumplimiento de los compromisos

OO0OO0O0OO0O0
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0 Modo de presentar sugerencias, quejas y reclamaciones. Plazo de respuesta
0 Medidas de subsanacion o compensacion por incumplimiento de los compromisos
o Informacién adicional (si procede): reconocimientos o certificaciones disponibles, sistemas de gestion
implantados...
IMAGENES:
o Distribuidas a lo largo del documento.
0 Fieles a larealidad de la Unidad.

3.2 Pagina Web
En la pagina WEB deberan incorporarse todos los elementos indicados en el apartado 3.1. Debera existir un indice
inicial con los enlaces correspondientes a cada apartado.

La pagina WEB debera tener una navegabilidad sencilla y la entrada debera encontrarse en sitio visible en la
pagina de la Unidad correspondiente.

La pagina WEB de la Universidad de Burgos (UBU) dispondra de una entrada a las diferentes paginas en las que
se encuentren las cartas de servicios.

4.- RESPONSABILIDADES
El responsable ultimo de la Carta de Servicios sera el Responsable de la Unidad correspondiente. No obstante, el
cumplimiento de los compromisos adquiridos en la Carta vinculara a todos los integrantes de la misma.

Para su validacion, las Cartas deberan ser aprobadas por la Comision de Garantia de Calidad de la Universidad de
Burgos.

La coordinacion y normalizacion de las Cartas de Servicios corresponderd a la Unidad de Calidad de la
Universidad de Burgos. Para garantizar que recojan los contenidos minimos descritos en este Manual, la Unidad
emitird un informe previo a su aprobacion.

5.- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE UNA CARTA DE SERVICIOS

Para elaborar la Carta de Servicios es necesario desarrollar una serie de actividades, que pueden agruparse en las
siguientes fases:
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Mes 0 Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 + 24 Meses

Decidir elaborar la carta

Constituir el equipo de trabajo
(Seleccionar y formar)

Trabajo individual:

Recoger informacién disponible
sobre expectativas de usuarios
(encuestas, reclamaciones, ...)
Identificar las expectativas de los
usuarios de cada senicio incluido

Trabajo individual:

Recoger toda la informacion
disponible sobre procesos (mapa
procesos, procedimientos,
indicadores...)

Identificar los procesos
relacionados con los senicios de
la carta *

Comparar el nivel de prestacion
del senvicio con las expectativas
de los usuarios

Establecer compromisos de
calidad e indicadores

Redactar la Carta de Senicios

[Aprobar carta de senvcios

Comunicar interna y
externamente el contenido de la
carta

Realizar seguimiento de la Carta

[Revision y actualizacion de la
carta

* En caso de no disponer de informacion sobre los procesos, pueden requerirse reuniones adicionales para desarrollar el mapa de procesos y definir los procesos de la organizacion relacionados con los senicios
incluidos en la carta

5.1 Constitucion y formacion del equipo de trabajo

El equipo de trabajo estara formado, preferentemente, por un nimero de personas entre 3 y 6, conocedoras de la
Unidad que va a realizar la Carta de Servicios. Este equipo debera tener caracter multidisciplinar y seria 6ptima la
representacion de toda la Unidad de forma vertical, desde las personas responsables hasta las técnicas, incluidas
personas con contacto directo con los usuarios de los servicios objeto de la carta. En el caso de que el nimero de
integrantes de la Unidad sea menor, el equipo estara compuesto por todos ellos.

Para que el trabajo se desarrolle adecuadamente, es necesario el apoyo de la Direccion de la Unidad.
Se debe nombrar un coordinador o responsable del proyecto de elaboracién de la Carta.

La Unidad de Calidad actuard como asesora y ofrecera al grupo el soporte necesario en cuestiones metodologicas.
Una vez constituido el grupo, si se considera necesario, se facilitara una formacion basica en aquellos aspectos
necesarios para el desarrollo de las actividades.

5.2- Identificacién de los servicios y de las expectativas de los usuarios respecto a los mismos

En esta fase se desarrollaran las siguientes actividades:

Definir la Misién, la razén de ser de nuestra Unidad.

o0 Para facilitar esta definicion podemos responder a preguntas como ¢ Qué servicio presta? ¢ Qué se supone
que hace la Unidad, cudl es su propdsito general, a qué dedicamos nuestras fuerzas? ¢A quién sirve? ;A
qué usuarios, qué necesidades satisface y qué tipos de servicios ofrece? ¢;Qué es lo que nos hara
diferentes a los demas?

o Debe expresarse mas en funcion de la utilidad del servicio que presta que en el del producto/servicio que
provee (ejemplo: control de fluido en lugar de fabricar grifos, crear habitat en lugar de construir casas...)

o Debe abrir puertas al futuro, no soélo la actividad actual.
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Debe ser motivadora.

(]

Definir la Vision: Declaracion que guia a la institucion en un contexto interno y en un entorno ambos
cambiantes (Farro, 2001).

o

Declaracién coherente y poderosa de lo que la Unidad es y cémo deberia ser a 3, 5 0 10 afos plazo.

(o]

Descripcion imaginativa y alentadora del papel y objetivos futuros de la organizacion que significativamente
va mas alla de su entorno actual y posicion competitiva.

o

o Para facilitar esta definicion podemos responder a preguntas como ¢En qué queremos convertirnos?
¢ Cémo seremos en 201..?

o Identificar los servicios a incluir en la carta, teniendo en cuenta aspectos como su especificidad, su
magnitud, su impacto en los usuarios, su autonomia, la regularidad o periodicidad en su prestacion...

Como elemento de apoyo se puede utilizar la matriz de priorizacion denominada "seleccion de servicios
a incluir en la carta” disponible en los anexos de esta Guia.

El producto de esta fase sera el catalogo de servicios. El catalogo sera un documento interno de trabajo
que podré incluirse, si asi se estima conveniente, en la version WEB de la Carta de Servicios. El
catdlogo podria contener una descripcion de la Unidad y una descripcion sobre cada uno de los

servicios identificados.
o Definir los usuarios de cada uno de los servicios identificados.

Como elemento de apoyo se puede utilizar la plantilla denominada "identificacion de usuarios" disponible
en los anexos de esta Guia.

o lIdentificar las expectativas de los usuarios recogiendo opiniones vertidas directamente por éstos a través
de la informacion de las personas que trabajan directamente con los usuarios, de encuestas, de
procedimientos e instrucciones de trabajo, de sugerencias, quejas y reclamaciones, de informes y
memorias de paneles de usuarios, de grupos focales...

Entendemos por expectativas los objetivos que el usuario se plantea acerca de como deberia desarrollarse
la prestacion del servicio para que satisfaga plenamente sus necesidades.

o lIdentificar los atributos del servicio que influyen en cada expectativa.

Entendemos por atributos del servicio / factores de calidad los aspectos relevantes del proceso de
prestacion del servicio que hacen que quien accede al mismo perciba su calidad.

Establecer sistemas de medida para cada atributo y valores objetivos o estandares de calidad de acuerdo
a las expectativas de los usuarios.

Como elemento de apoyo se puede utilizar la plantilla denominada "expectativas de calidad" disponible en
los anexos de esta Guia.

Informacion a recoger antes de las reuniones de trabajo:
o Descripcién de mision, vision, servicios, usuarios... disponibles de trabajos anteriores.

0 Expectativas de los usuarios: encuestas; Programa GESSOL; incidencias, quejas, reclamaciones y
sugerencias (IQRS); comentarios recogidos por el personal que atiende directamente; redes sociales
(twitter, facebook...); grupos focales; paneles de usuarios; informes y estudios publicados de
organizaciones similares.

o}
5.3.- Identificar los procesos relacionados con los servicios incluidos en la carta
o Identificar los procesos que facilitan la prestacion de los servicios incluidos en la carta.

Como elemento de apoyo se puede utilizar la plantilla denominada "identificar procesos relacionados"
disponible en los anexos de esta Guia.

o Identificar la interacciéon entre las actividades del proceso y los atributos del servicio relevantes para los

usuarios.
0 Comparar el nivel de prestaciéon del servicio con el nivel esperado por el usuario para cada atributo de

calidad.

Como elemento de apoyo se puede utilizar la plantila denominada “"comparacién del nivel de
prestacion/expectativas" disponible en los anexos de esta Guia.

o Identificar los atributos que cumplan las expectativas de los usuarios para incluir compromiso en la carta.
0 Evaluar las causas del incumplimiento y establecer medidas (plan de mejora) para los atributos que no
cumplan las expectativas de los usuarios.
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Informacion a recoger antes de las reuniones de trabajo:
o Informacion sobre actividades/procesos de trabajo: mapa de procesos, procedimientos documentados,

indicadores,
o Datos sobre el nivel de prestacion actual del servicio: indicadores, medidas de control interno.

5.4.- Establecer compromisos de calidad e indicadores

o Incluir compromisos de calidad relativos a los atributos del servicio que cumplan los niveles esperados por
los usuarios o los vayan a cumplir en breve mediante la implantaciéon de las mejoras oportunas.
Los compromisos deben ser cuantificables, susceptibles de ser invocados por los usuarios, inequivocos y
estar redactados en lenguaje sencillo.

0 Alinear los compromisos seleccionados con la Misién de la Unidad.

o Establecer al menos un compromiso de calidad asociado a cada servicio incluido en la carta.

O Establecer al menos un indicador para medir el cumplimiento de cada compromiso.
En la definicion del indicador se debe establecer qué medir, cudndo y cémo, quiénes son los responsables
de la medicion y del analisis.
Establecer la forma y la periodicidad para difundir los resultados del cumplimiento de los compromisos.
Los indicadores deben ser expresados en forma numérica, como valores absolutos, porcentuales o ratios

Como elemento de apoyo se puede utilizar la plantila denominada "establecimiento de compromisos e
indicadores" y una de las dos plantillas de definicion de indicadores disponibles en los anexos de esta Guia.

La declaracion de compromisos de calidad del servicio constituye el elemento verdaderamente distintivo de las
Cartas 0, en otras palabras, el contenido que aporta valor afiadido a estos documentos sobre lo establecido por la
normativa vigente y que sefiala metas para la mejora continua de la Unidad.

El equipo debe tener en cuenta las siguientes premisas:

0 La percepcion del usuario determina la calidad del servicio.
o Un servicio solo es eficaz si cumple las caracteristicas que el usuario espera recibir (expectativas).
0 Las expectativas son dindmicas.

5.5.- Elaboracién del documento matriz Carta de Servicios

El equipo de trabajo redactara un documento en el que de forma clara, sencilla y comprensible se relacione la
totalidad de la informacion de caréacter legal y general, los compromisos de calidad del servicio y la informacién de
caracter complementario.

El documento debe estar redactado de acuerdo a las siguientes premisas:

o Debe estar orientado a la persona receptora de los servicios en un lenguaje comprensible.

o La redaccion debe ser concisa y univoca, evitando declaraciones genéricas o ambiguas que pudieran llevar
a confusion a los destinatarios o a diferente interpretacién en cuanto a los compromisos asumidos por la
Unidad.

o0 Tiene que cuantificar los compromisos declarados y recoger de manera explicita los indicadores.

o0 El documento matriz sera firmado por el responsable de la Unidad a la que hace referencia la Carta,
demostrando asi el compromiso de las personas que trabajan en ella con la calidad de servicio a
proporcionar.

La descripcion del contenido de la Carta de Servicios se encuentra en el apartado 2.1 Contenido de las cartas de
servicios de esta Guia.

Informacion a recoger antes de las reuniones de trabajo:
0 Legislacién aplicable: leyes, reglamentos, normativa interna, etc.
o0 Sistema para recoger IQRS

Informacion complementaria: SGC, SGMA, SGPRL, Planes igualdad, Reconocimientos, RSC.

5.6.- Aprobacion de la Carta de Servicios

Los responsables de la Unidad revisaran y ratificaran el contenido de la carta.

La Comision de Garantia de Calidad de la UBU, con el informe previo y favorable de la Unidad de Calidad,
aprobara la Carta de Servicios

6.- PUBLICACION Y DIFUSION
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La Carta de Servicios se publicara en formato triptico (en papel o en archivo electronico protegido), de acuerdo al
formato establecido en el apartado 3.1 de esta Guia y en la pagina web de la Unidad.

En la pagina web estara también incluido un ejemplar del triptico en archivo electrénico protegido (pdf o similar).
Cabe la posibilidad de presentar la Carta en otros formatos (paneles, CD-ROM, videos, etc.) y situarlos con
caracter permanente en ubicaciones de facil acceso a los usuarios del servicio.

Cada Unidad garantizara en todo momento que la Carta de Servicios sea conocida por los usuarios a través de
cualquier dependencia de la Universidad y llevara a cabo las acciones divulgativas de las mismas que se estimen
mas eficaces.

Para la difusion de la Carta, cada Unidad utilizar4 los canales de comunicacion, formales o informales, orales o
escritos, que utilice de forma habitual: correo electrénico, Web, carta de la Direccién de la Unidad, boletines
internos, reuniones especificas a colectivos concretos, prensa, etc.

En cualquier caso, a fin de evitar mensajes confusos, se deben seguir 4 reglas basicas: determinar el emisor, el
destinatario, el proposito del mensaje y lo que se espera de la persona receptora. Esta documentacién constituira
el “plan de comunicacién externo”. Este plan no debe verse como algo complejo, podria estar constituido por una
tabla en la que se indiquen claramente los aspectos indicados y, siempre que sea posible, los objetivos y el
alcance de los mensajes emitidos.

En cualquier caso, las cartas de servicios deberan ser facilitadas y estar disponibles permanentemente en todas
las dependencias de las Unidades en formato papel o electrénico en nimero suficiente.

El equipo de trabajo debera disefiar un “plan de comunicacién interno” dirigido a la plantilla de la Unidad
correspondiente sobre los contenidos de la Carta y lo que significaran para la Unidad y para el conjunto de la
Universidad los compromisos adquiridos. En este caso, los mensajes deben caracterizarse por la sinceridad y la
comprension y estar enfocados a evitar problemas potenciales que dificulten la consecucion de los objetivos.

El plan de comunicacion interno debe cumplir un papel motivador que contribuya al cumplimiento de los objetivos y
la mejora continua del servicio; por ello, es recomendable que la informacién que se facilite a la plantilla de la
Unidad no sea ambigua, incluso en las cuestiones en que sea necesario un planteamiento critico.

7.- SEGUIMIENTO, MEJORA Y EVALUACION

7.1 Revisién continua

El equipo de trabajo se reunird semestralmente para la revision del grado de cumplimiento de los compromisos
publicados en la Carta. Debera comparar la situacion real con la deseada, midiendo el grado de cumplimiento de
los indicadores y la identificacion de las posibles desviaciones con respecto a los niveles de calidad establecidos.

Se realizara también un seguimiento de las quejas y reclamaciones recibidas relacionadas con el servicio prestado

7.2 Programas de mejora

Durante el proceso de elaboracion de la Carta es posible identificar estandares de prestacion del servicio que no
se cumplen y que por lo tanto son fuentes potenciales de insatisfaccion para los usuarios.

Del mismo modo, durante el seguimiento de la Carta, se pueden identificar a través de los indicadores
establecidos, del analisis de reclamaciones y de las evaluaciones del grado de satisfaccion de los usuarios,
compromisos establecidos que no se estan cumpliendo.

En ambos casos, se deberan definir e implantar, una vez aprobadas, acciones de mejora que permitan corregir
estas desviaciones.

La definicion de los planes de mejora incluira la identificacion de las causas de cada area de mejora, el
establecimiento de las acciones a desarrollar para subsanarlas y el resultado que se pretende alcanzar con la
implantacion de las acciones.

Cada accion llevara asociada la identificacion de los responsables de su ejecucion, los recursos necesarios, el
seguimiento a realizar y el modo de medir si ha sido efectiva.

De ser necesario, se podrian constituir otros equipos de trabajo para implantar estos proyectos de mejora o
relacionarse con equipos ya constituidos con motivos de evaluaciones realizadas en el servicio. La elaboracion de
la Carta de Servicios podria motivar la revision y modificacion de los planes de mejora de las Unidades que
dispongan del mismo como resultado de una evaluacion.

La mejora, en el tiempo, de los indicadores y la consecucion de niveles de calidad adecuados podrian dar lugar a
una revision o actualizacion de la Carta de Servicios, proponiendo nuevos compromisos modificando los
existentes.

Se elaborara un informe sobre los resultados obtenidos.

Se comunicard interna y externamente el resultado del seguimiento de los compromisos

7.3 Actualizacién de las Cartas de Servicios

La Carta de Servicios tiene como objetivo la mejora continua del Servicio. Debe ser, por tanto, un documento
dindmico que ha de ser actualizado periédicamente.

Las actualizaciones pueden venir motivadas por una revision de los niveles de calidad que afectan al contenido
esencial de la Carta en vigor, por una revisidon normativa, una reestructuracién organica o funcional de la Unidad,
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por la puesta en marcha de nuevos servicios, la mejora en la prestacion por cambios en los recursos materiales, la
innovacién tecnoldgica que posibilite un cambio en la eficiencia o un mayor rendimiento.

Con carécter general, el equipo de trabajo revisara la Carta cada dos afios para que refleje los servicios, los
compromisos y los indicadores reales en cada momento.

En funcién de los cambios o de los nuevos escenarios, propondra una actualizacién que debera ser aprobada
siguiendo el mismo procedimiento utilizado para la aprobacién de la Carta original.

8.- FUENTES Y BIBLIOGRAFIA

o Norma UNE 93200:2008 cartas de servicios. Requisitos.

0 RD 1259/1999, de 16 de Julio, por el que se regulan las Cartas de Servicios y los premios a la calidad en la
Administracion General del Estado.

o RD 230/2000, 9 de noviembre, por el que se regulan las cartas de servicios al Ciudadano en la
Administracién de la Comunidad de Castilla y Ledn.

o DECRETO 317/2003, de 18 de noviembre, por el que se regulan las cartas de servicios, el sistema de
evaluaciéon de la calidad de los servicios y se establecen los Premios a la Calidad de los servicios
publicos.

0 RD 951/2005 de 29 de julio por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la
Administracién General del Estado, contempla en el capitulo Il el programa de las cartas de servicios.
Correccion de errores de RD 951/2005.

0 Real Decreto 141 8/2006, de 1 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto de la Agencia Estatal de
Evaluacion de las Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios.

0 Resolucion de 29 de julio de 2009, del Consejo Rector de la Agencia Estatal de Evaluacion de las Politicas
Publicas y la Calidad de los Servicios, por la que se aprueba el procedimiento de certificacion de las
cartas de servicios de las organizaciones de las administraciones publicas. (BOE Miércoles 12 de agosto
de 2009)

0 Guia para la elaboracién de Cartas de Servicio al ciudadano de la Junta de Castilla y Ledn (Consejeria de
Presidencia y Administracién Territorial - Direccion General de Atencion al Ciudadano y Modernizacion
Administrativa).

Guia para a implantacion das cartas de Servizos na Universidade da Corufia, 2005.

Guia para la implantacion de Carta de Servicios de la Universidad de Céadiz.

Guia para la Implantacion de cartas de servicios del Ministerio de Administraciones Publicas (2006).

Guia para el desarrollo de cartas de servicios del Ministerio de la Presidencia (Agencia Estatal de
Evaluacion de la Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios - Edicion 2010).

o Guia de la Asociacién Espafiola para la Calidad.

0 Guia editada por la European Public Administration Network.

O o0OO0Oo

Existe un amplio abanico de Manuales editados por las administraciones publicas y las empresas para la
elaboracién de cartas de servicios. De ahi que, para poder tener un documento de referencia valido para todos los
ambitos, se haya desarrollado la norma UNE 93200, que recoge muchos de los requisitos contenidos en dichos
manuales y trata de aportar una vision global pero enriquecedora.

En la elaboracién de la noma se ha tenido como objetivo lograr que las cartas de servicios no se conviertan en
meras declaraciones de intenciones, olvidando su verdadero sentido: Asumir compromisos de calidad que
satisfagan las expectativas de los usuarios.

Esta norma especifica los requisitos minimos del contenido y del proceso de elaboracion, seguimiento y revision de
las cartas de servicios

9.- EJEMPLOS DE CARTAS DE SERVICIOS
Servicios de la Universidad de Burgos:
—  Servicio de Gestion Académica
http://www.ubu.es/servicios/gesacademica/CartaSGA.doc
- Biblioteca
http://www.ubu.es/biblioteca/noticias/carta_servicios.htm
- Unidad de Calidad
http://www.ubu.es/es/unidadcalidad/unidad-calidad-1/carta-servicios
Cartas de servicios de otras Universidades
- CARLOS Il
http://www.uc3m.es/uc3m/serv/BIB/GRAL/FUEPS/Cartadeservicios.html
- CANTABRIA
http://www.unica}n.es/WebUC/Unidades/Gestion Academica/Carta+de+Servicios.htm
- JAEN
http://www.ujaen.es/serv/biblio/carta_servicios.pdf
- CADIZ
http://www.uca.es/personal/cargarDocumento.do?IDR=1&identificador=6508& TR=A



http://www.ubu.es/servicios/gesacademica/CartaSGA.doc
http://www.ubu.es/biblioteca/noticias/carta_servicios.htm
http://www.uc3m.es/uc3m/serv/BIB/GRAL/FUEPS/Cartadeservicios.html
http://www.unican.es/WebUC/Unidades/Gestion_Academica/Carta+de+Servicios.htm
http://www.ujaen.es/serv/biblio/carta_servicios.pdf
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- MURCIA
http://www.um.es/biblioteca/doc/pdf/carta_servicios.pdf

- PALMAS DE GRAN CANARIA
http://biblioteca.ulpgc.es/fichdes/CartaServicios.shtml

- JAUME |
http://www.uji.es/bin/cd/carta/csbibli0505c¢. pdf

- GRANADA
http://www.ugr.es/~biblio/servicios/carta_servicios.htm

- JUAN CARLOS
http://www.urjc.es/z_files/ac_biblio/nuevaweb/servicios/servicios.htm
- MALAGA
http://www.uma.es/publicadores/deportes/wwwuma/CartaServicios.pdf
- SEVILLA

http://www.forpas.us.es/info_forpas.asp

- MIGUEL HERNANDEZ
http://calidad.umh.es/es/cartas_servicios.htm

- MURCIA

http://www.um.es/contratacion/carta.php

- LA CORUNA
http://www.udc.es/utc/Castellano/archivos/carta_servicios utc.pdf
- VALLADOLID
http://www.uva.es/index.php?mostrar=281

- SALAMANCA
http://qualitas.usal.es/PDF/CartadeServicios.pdf

Cartas de servicios publicadas en el Portal "060.es", donde se incluyen diversas cartas de Departamentos,
Secretarias, Direcciones Generales, Institutos, etc. de diferentes Ministerios
http://www.060.es/060/appmanager/portal/desktop/? nfpb=true& pagelabel=mostrarFichatrabajal&idContenido=0
57161&fia=trabajal calidad

Cartas de servicios electrénicos publicadas en el Portal "060.es"
http://www.060.es/060/appmanager/portal/desktop/? nfpb=true& pagelabel=mostrarFichatrabajal&idContenido=0
57162&fia=trabajal_calidad

Cartas de servicios de empresas:

http://www.endesa.es/ES/hogares/tequia/informacionutil/aenor/index.asp
http://info.telefonica.es/es/calidad/html/home/pdf/Certificado Cartas de Servicio ADSL.pdf
http://www.tua.es/index.asp?MP=5&MS=27

http://www.alosa.es/quienes-somos/cartaservicios.asp

http://www.nasersa.com/Carta%20de%20Servicios.pdf

10.- ANEXOS

http://www.ubu.es/es/vic-calidad/programas/cartas-servicios/quia-elaboracion-cartas-servicios

ACUERDO .del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba la modificacién del Reglamento Regulador de la Estructura
Organica del Sistema de Garantia de Calidad de la Universidad de Burgos.

El Consejo de Gobierno, en su sesion de 29 de noviembre de 2011, aprob6 por asentimiento la
modificacién del Reglamento Regulador de la Estructura Organica del Sistema de Garantia de
Calidad de la Universidad, para afiadir el articulo 46-bis con la siguiente redaccion:

Articulo 46 (bis) Vigencia de la CGIC de las Unidades/Servicios/Oficinas de Gestién

1.-Todos los miembros de la Comision de Garantia de Calidad las Unidades/Servicios/Oficinas de Gestidn
seran nombrados por el Rector atendiendo al cargo y/o representacidn, en su caso, y su composicion
tendra una vigencia de cuatro afios, sin perjuicio de las modificaciones devenidas por modificaciones de
este reglamento, oida la propuesta aprobada por la Gerencia.

2.- La pérdida de condicion de cargo de designacién y/o representacion acarreara la pérdida automatica
de la condicién de miembro de la Comision de Garantia de Calidad las Unidades/Servicios/Oficinas de
Gestién, y en cuantos érganos y comisiones participe en esa condicion, siendo sustituido por su sucesor
en el cargo.
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http://www.uma.es/publicadores/deportes/wwwuma/CartaServicios.pdf
http://www.forpas.us.es/info_forpas.asp
http://calidad.umh.es/es/cartas_servicios.htm
http://www.um.es/contratacion/carta.php
http://www.udc.es/utc/Castellano/archivos/carta_servicios_utc.pdf
http://www.uva.es/index.php?mostrar=281
http://qualitas.usal.es/PDF/CartadeServicios.pdf
http://www.060.es/060/appmanager/portal/desktop/?_nfpb=true&_pageLabel=mostrarFichatrabaja1&idContenido=057161&fia=trabaja1_calidad
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3.- Los representantes de alumnos, del PAS, del PDI y el miembro del consejo Social serdn designados
por la Gerencia, oida la propuesta validada de los representantes estudiantiles, a través del Consejo de
Alumnos, Junta de Personal y Comité de Empresa para el PDI y el PAS, asi como por el Presidente del
Consejo Social en su caso.

ACUERDO .del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba el Procedimiento para la Comunicacion y el Registro de
Nombramientos y Ceses.

El Consejo de Gobierno, en su sesion de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento el
Procedimiento para la Comunicacion y el Registro de Nombramientos y Ceses.

PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACION Y EL REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y
CESES

INDICE
1.- OBJETO Y ALCANCE
2.- DESCRIPCION

a. Diagrama de Flujo
3.- PLANTILLA DE TAREAS
4.- REGISTROS
5.- INDICADORES
6.- ANEXOS

1. OBJETO Y ALCANCE

El presente procedimiento tiene por objeto definir el modo en que la Universidad de Burgos comunica a los

interesados y registra los nombramientos y los ceses para ocupar diferentes cargos.

Es de aplicacién a los nombramientos y los ceses de los diferentes cargos a ocupar por el PDI y del PAS en los

Centros, Departamentos, Organos y Comisiones de la Universidad de Burgos.
2. DESCRIPCION

El Centro, Departamento, Organo o Comisién correspondiente realizara y registrara el acuerdo de nombramiento o
cese conforme a sus procedimientos propios de actuacion. Comunicara el acuerdo al Servicio de Recursos

Humanos, en el plazo de una semana desde el nombramiento o cese, mediante un |correo electrénico| en el que

constaré al menos la siguiente informacién:
& Centro, Departamento, Organo o Comision que toma el acuerdo.

& Fecha del acuerdo y enlace al documento o acta en que se registra el mismo si esta publicado en una

pagina web, o copia del documento si no se encuentra publicado.
& Nombre, apellidos y relacion laboral con la UBU (PAS, PDI, departamento, servicio...).

& Cargo para el que es propuesto o cesado.
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& Descripcion de si se trata de un nombramiento o un cese.

El Servicio de Recursos Humanos elaborara un listado quincenalmente con las propuestas de nombramientos y

ceses recibidos que contenga al menos la siguiente informacion:

& Centro, Departamento, Organo o Comision que toma el acuerdo.

& Fecha del acuerdo y enlace al documento o acta en que se registra el mismo si esta publicado en una

pagina web, o copia del documento si no se encuentra publicado.
& Nombre, apellidos y relacion laboral con la UBU (PAS, PDI, departamento, servicio...).
& Cargo para el que es propuesto o cesado.
& Descripcion de si se trata de un nombramiento o un cese.
& Espacio para registrar Comentarios y Salvedades.
& Espacio para la firma y sello del Rector.

Este listado ser& entregado el segundo y el cuarto viernes de cada mes al Rector de la Universidad de Burgos para

Su revision y aprobacion.

El Rector de la Universidad de Burgos aprobara los nombramientos propuestos mediante Visto Bueno del

lquincenal de nombramientos y ceses| que se evidenciara mediante la firma y sello del mismo.

En caso de considerar no procedente alguno de los nombramientos o ceses propuestos en el [Listado quincenal de]

lnombramientos y ceses), lo hara constar en el espacio destinado a Comentarios y Salvedades.

El Rectorado enviara el Listado quincenal de nombramientos y ceses| revisado y firmado al Servicio de Recursos

Humanos para su registro y archivo.

El Servicio de Recursos Humanos llevara a cabo el registro de los nombramientos y ceses aprobados mediante la
inscripcion de la informacién correspondiente en el apartado Expediente profesional del Portal del empleado de

cada interesado.

El Servicio de Recursos Humanos archivara los |Listados quincenal de nombramientos y ceses| revisados y

firmados.

El Servicio de Recursos Humanos comunicara los nombramientos y ceses aprobados mediante un [correo
electrénicol remitido al interesado con copia al Centro, Departamento, Organo o Comisién que tomé el acuerdo de

nombramiento o cese en el que constara al menos la siguiente informacion:

& Centro, Departamento, Organo o Comisién que toma el acuerdo.

& Fecha del acuerdo y enlace al documento o0 acta en que se registra el mismo si esta publicado en una

pagina web, o copia del documento si no se encuentra publicado.
& Nombre, apellidos y relacion laboral con la UBU (PAS, PDI, departamento, servicio...).
& Cargo para el que es nombrado o cesado.

& Descripcion de si se trata de un nombramiento o un cese.

& Fecha en la que se eleva a definitivo el nombramiento o cese por el Rector de la UBU.
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El Servicio de Recursos Humanos comunicara los nombramientos y ceses no aprobados mediante un |correo|
electronico| remitido al Centro, Departamento, Organo o Comisién que tomé el acuerdo de nombramiento o cese
en el que constara al menos la siguiente informacion:

Centro, Departamento, Organo o Comision que toma el acuerdo.

Fecha del acuerdo y enlace al documento o acta en que se registra el mismo si esta publicado en una
pagina web, o copia del documento si no se encuentra publicado.

Nombre, apellidos y relacion laboral con la UBU (PAS, PDI, departamento, servicio...).
Cargo para el que es nhombrado o cesado.

Descripcion de si se trata de un nombramiento o un cese.

Fecha en la que se no se estima adecuado el nombramiento o cese por el Rector de la UBU.

Comentarios o salvedades aportados por el rector para no estimar adecuado el nombramiento o cese.

2.- Descripcion.- Diagrama de Flujo
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4.- REGISTROS
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del archivo

Departamento /
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archivo

Elabora

Departamento /

) Electronico . )
nombramiento Centro / Organo Centro / Organo
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Comunicacion del acuerdo al ) o Departamento /
o Electrénico Recursos Indefinido )
Servicio de Recursos Centro / Organo
Humanos
Humanos
) ) Servicio o
Listado quincenal de o Servicio Recursos
) Papel Recursos Indefinido
nombramientos y ceses Humanos
Humanos
Servicio o
Portal del empleado / ) o Servicio Recursos
) ) Electrénico Recursos Indefinido
expediente profesional Humanos
Humanos
Correo electronico 2: o
Servicio
comunicara los ) o Servicio Recursos
) Electrénico Recursos Indefinido
nombramientos y ceses Humanos
Humanos
aprobados
Correo electronico 3: o
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Humanos
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5.- INDICADORES
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Célculo

6.- ANEXOS
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Propuesta de nombramientos y ceses de los diferentes cargos a ocupar por el PDI y del PAS en los Centros, Departamentos, Organos y

Comisiones de la Universidad de Burgos correspondientes al periodo al

de

de 201_:

Centro, Departamento, | Fechadel | Nombre y apellidos del | Relacionlaboral | Cargoparael | Tipo de acuerdo: | Comentarios y
Organo o Comision que | acuerdo interesado conla UBU que es nombramiento o Salvedades
toma el acuerdo (PAS, PDI, propuesto o cese
Departamento, cesado
servicio...)
Burgos,a__de de 201_
(firma)

Rector Magnifico de la Universidad de Burgos

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de

2011, por el que se designa miembro de la Comision Permanente de Igualdad de la

Universidad de Burgos.

Isabel

fia

de 29 de noviembre de 2011, designa a do

z

en su sesion
Menéndez Menéndez para integrar la Comisién Permanente de Igualdad, como miembro de

reconocido prestigio en el ambito de la igualdad de oportunidades.

El Consejo de Gobierno,

Composicién:
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CARGO
Presidente | Alfonso Murillo Villar Rector
Enriqgue de Simdn Garcia-Vicente | Gerente
Secretaria | M2 Isabel Menéndez Menéndez Miembro de reconocido prestigio
Rodrigo Barriuso Revilla Coordinador del Sistema de

Informacion Integral

Fernando de Pablo Gémez Representante del PAS funcionario
José Manuel Arnaiz Zamanillo Representante del PAS Contratado
Sara |. Tapia Hernandez Representante del PDI funcionario
Juan José Martin Garcia Representante del PDI contratado
Alejandra Germéan Dolgan Representante de Alumnos
Anunciacion Arreba Martin Miembro del Consejo Social

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba la convocatoria, normativa y precios de los Cursos de Verano
2012.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprob6 por asentimiento la
convocatoria, normativa y precios de los Cursos de Verano 2012, manteniendo los mismos
criterios a los de la convocatoria anterior.

NORMATIVA PARA LA CONVOCATORIA DE CURSOS DE VERANO 2012

Como consecuencia de la actual situacion econd6mica en la que nos encontramos y no teniendo
constancia, a la fecha, de cual sera la aportacibn econdmica de las instituciones que hasta ahora han
venido financiando esta actividad, se proponen los siguientes criterios para los Cursos de Verano en su
edicion 2012:

1.Se establece un maximo de 20 Cursos a desarrollar en la programacion de la edicion 2012. Este
nimero maximo de cursos estara supeditado a las disponibilidades econdmicas de la Universidad
para esta actividad.

2.Se mantendran en esta edicion las propuestas de las sedes de Aranda de Duero, Miranda de Ebro y
Medina de Pomar

3.Los cursos propuestos seran valorados y seleccionados por la Comision de Estudiantes, Empleo y
Extension Universitaria.

4.La Universidad de Burgos, para esta actividad financiara el 50% del presupuesto de gastos
presentado en cada propuesta con un limite maximo de 3.000€ por curso.

5.En el caso de cursos destinados a profesionales se aconseja plantear propuestas de cursos con una
duracion no superior a tres jornadas.
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ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba la firma de un contrato al amparo del articulo 83 LOU.

El Consejo de Gobierno, en su sesién de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento la
autorizacion para la firma de un contrato al amparo del articulo 83 LOU, por exceder la cuantia
de 120.000¢€.

ACUERDO del Consejo de Gobierno de la Universidad de Burgos, de 29 de noviembre de
2011, por el que se aprueba el Reglamento sobre jornada de trabajo, permisos, licencias y
conciliacién de la vida familiar y laboral del Personal de Administracion y Servicios de la
Universidad de Burgos.

El Consejo de Gobierno, en su sesion de 29 de noviembre de 2011, aprobd por asentimiento el
Reglamento sobre jornada de trabajo, permisos, licencias y conciliacion de la vida familiar y
laboral del Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Burgos.

REGLAMENTO SOBRE JORNADA DE TRABAJO, PERMISOS, LICENCIAS Y CONCILIACION
DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DE LA UNIVERSIDAD DE BURGOS

iNDICE

EXPOSICION DE MOTIVOS
CAPITULO 1. DEL REGIMEN JURIDICO

Articulo 1.- Objeto y régimen juridico.
Articulo 2.- Ambito de Aplicacion.

CAPITULO 1 DE LAS NORMAS GENERALES

Articulo 3.- Duracién de la jornada.

Articulo 4.- Regulacion de la jornada asociada a cada puesto de trabajo.

Articulo 5.- Descanso diario

Articulo 6.- Flexibilidad de la jornada de trabajo presencial.

Articulo 7.- Subordinacion del establecimiento de la jornada a las necesidades del servicio.
Articulo 8.- Realizacién excepcional de actividades en dias no laborables.

Articulo 9.- Comunicacion de ausencias. Planificacion de la compensacion horaria.

Articulo 10.- Reduccién de la jornada.
CAPITULO 2. DE LOS TIPOS DE JORNADA

Articulo 11. Jornada ordinaria de mafiana

Articulo 12.- Jornada de mafana de atencién continuada.



BOUBU nim. 75 1 de noviembre de 2011 31

Articulo 13.- Jornada de atencidn al servicio docente y a la investigacion.
Articulo 14.- Jornada de mafiana y tarde

Articulo 15.- Jornada continuada de turnos

Articulo 16.- Jornada de plena disponibilidad

Articulo 17.- Jornada de tarde

Articulo 18.- Jornadas de especial dedicacion

Articulo 19.- Jornadas de teletrabajo

CAPITULO 3. DE LAS VACACIONES

Articulo 20.- Nimero de dia de las vacaciones anuales
Articulo 21.- Periodo ordinario de disfrute de las vacaciones anuales

Articulo 22.- Disfrute de las vacaciones anuales fuera del periodo ordinario

Articulo 23.- Solicitud de periodo de disfrute de vacaciones

Articulo 24.- Coincidencia de las vacaciones anuales con una incapacidad temporal por contingencia comudn o por
permisos de maternidad o lactancia.

Articulo 25.- Periodos de disfrute de las vacaciones distintos al ordinario

CAPITULO 4. DE LOS PERMISOS, LICENCIAS

Y DE LA CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL

Articulo 26.- Permisos y licencias.
Articulo 27.- Ausencias.

CAPITULO 5. DEL CONTROL HORARIO

Articulo 28.- Objeto del control horario.
Articulo 29.- Responsables del control horario.
Articulo 30.- Medios del control horario.
Disposicion adicional primera.-

Disposicion adicional segunda.-

Disposicion derogatoria.-

Disposicion final.-
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EXPOSICION DE MOTIVOS

La ley 7/2007 de 12 de abiril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP) establece en su articulo 47 que
“Las Administraciones Publicas estableceran la jornada general y las especiales de trabajo de sus funcionarios
publicos”. Asimismo para el régimen de jornada de trabajo del personal laboral, el articulo 51 remite a lo

establecido en la legislacion de aplicacion.

La existencia de dos colectivos, funcionario y laboral, dentro del Personal de Administracion y Servicios, con
diferencias en la normativa aplicable no debe impedir que se procure para ambos una regulacién de jornada en un
mismo documento, atendiendo a las peculiaridades de cada colectivo.

Por otro lado la Universidad de Burgos debe establecer medidas dirigidas a la conciliacion de la vida familiar y
laboral, que impliquen flexibilidad del horario de trabajo del Personal de Administraciéon y Servicios, conjugando
estas medidas con la garantia de un servicio de calidad en el &mbito de la educacion superior atendiendo a las
necesidades y peculiaridades de los que se prestan a la comunidad universitaria y a la sociedad en general. Una
de estas férmulas de conciliacion es el teletrabajo, que consiste en la utilizacion de las tecnologias de la
informacién y comunicacién para independizar al empleado del lugar fisico en el que desarrolla su trabajo.

La Universidad como Administracion Publica no sélo tiene la obligacion de regular la jornada de trabajo, sino que
también debe contar con mecanismos similares a los de otras Administraciones para garantizar el cumplimiento de
la misma como condicién necesaria para la prestacién del servicio publico.

En virtud de lo anterior se establece en este Reglamento la regulacion de las jornadas de trabajo que sera de
aplicacion al Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Burgos. Las medidas de flexibilizacién de
horarios y algunas particularidades de las medidas de conciliacion de la vida familiar y laboral se han negociado

con los 6rganos de representacion de los empleados publicos.

CAPITULO 1. DEL REGIMEN JURIDICO
Articulo 1.- Objeto y régimen juridico.

El objeto del presente Reglamento es la regulacién de la jornada de trabajo, permisos, licencias y conciliacion de la
vida familiar y laboral del personal de administracion y servicios de la Universidad de Burgos.

Dicha regulacion se realiza conforme a lo dispuesto en la ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de
Castilla y Ledn, en la ley 7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Béasico del Empleado Publico, y en el convenio

colectivo en vigor aplicable el personal de administracion y servicios con vinculacion laboral.

De forma supletoria serd de aplicacion el Decreto 134/2002, de 26 de diciembre, sobre jornada y horario del
personal funcionario al servicio de la Administracion de la Comunidad Autbnoma de Castilla y Le6n y el Decreto
9/2011, de 17 de marzo por el que se regula la jornada de trabajo no presencial mediante teletrabajo en la
Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn

Articulo 2.- Ambito de Aplicacion.

El presente Reglamento es de aplicacién al Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Burgos.
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CAPITULO 1 DE LAS NORMAS GENERALES

Articulo 3.- Duracién de la jornada.

1.- La duracién ordinaria de la jornada sera, con caracter general, de 35 horas en computo promedio semanal.

2.- El numero maximo de horas ordinarias de trabajo efectivo sera de nueve horas diarias, ampliables a diez
mediante acuerdo con la representacion legal del personal. El empleado publico podra establecer la duracion de su
jornada diaria segun lo establecido en el presente Reglamento, sin superar el limite de diez horas ordinarias de
trabajo diarias.

3.- Durante los periodos no lectivos correspondientes a las fiestas patronales de Burgos, durante los meses de julio
y agosto y durante los turnos de vacaciones de Navidad y Semana Santa la jornada tendra un horario reducido,
que serd establecido por la Gerencia. Este aspecto quedara reflejado en el calendario laboral, que sera

determinado por la Gerencia previa negociacion con el Comité de Empresa y la Junta de Personal

4.- Los excesos de jornada efectivamente realizada como consecuencia de los desplazamientos fuera de la ciudad
de Burgos, se compensaran en los dias de salida y regreso con el maximo de 10 horas diarias, sin perjuicio de la
percepcion, en su caso, del complemento de sabados, domingos y festivos. La salida debera estar autorizada
previamente y el exceso de jornada debera estar acreditado por el superior jerarquico del empleado publico. Las
compensaciones de horas por ese concepto, que podran acumularse, en su caso, a las vacaciones anuales, no

podran superar 20 dias al afio.

Articulo 4.- Regulacion de la jornada asociada a cada puesto de trabajo.

El tipo de jornada de cada puesto de trabajo vendra determinado en la Relacion de Puestos de Trabajo, y su
determinacion se efectuara segun las necesidades y la organizacion del Servicio. En los casos en que por
necesidades organizativas sea necesaria una variacion temporal del tipo de jornada de trabajo, esta sera

establecida por la Gerencia, previa comunicacion al érgano de representacion del personal correspondiente.

Articulo 5.- Descanso diario

1.- El personal a jornada completa dispondrd de un periodo diario de 30 minutos de descanso. El periodo de
descanso se considerara como tiempo efectivo de trabajo. Esta interrupcién no podra afectar a la prestacion de los
servicios, organizandose el personal por turnos, de manera que las dependencias y servicios queden
adecuadamente atendidos, lo que le sera exigible al responsable de la unidad.

2.- El periodo de descanso se reducira proporcionalmente en los casos de empleados publicos que tengan
reduccion de jornada o contratos a tiempo parcial. En los periodos de horario reducido el periodo de descanso
sera de 20 minutos.

3.- La pausa de descanso se disfrutara, con caracter general, entre las 10,00 y las 12,30 y entre las 17,00 y 19,30
horas, en las jornadas de tarde, salvo excepciones derivadas de la atencidon del servicio.

4.- Cuando por las caracteristicas y necesidades del servicio en determinados puestos, el empleado publico no
pueda ausentarse del puesto de trabajo, este tiempo de pausa podra acumularse para su compensacion, previo
acuerdo de Gerencia con el trabajador.

Articulo 6.- Flexibilidad de la jornada de trabajo presencial
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1.- La flexibilidad en la jornada de trabajo presencial se articulara a través de dos medidas: el establecimiento de
parte fija y parte variable en la jornada ordinaria y mediante el establecimiento de medidas de compensacion

horaria.

2.- Se entiende por compensacion horaria el aumento o disminucion de jornada en su parte variable, de forma que
el nimero de horas de trabajo efectivamente realizado sea, en promedio, el legalmente establecido. La
compensacion horaria supondra que el nimero de horas de trabajo realizadas en un mes debe ser el que
corresponda al numero de dias laborables que contenga el mes, sin que sea necesario que dicho numero esté

ajustado semana por semana a la jornada semanal legalmente establecida.

3.- Los excesos o defectos de horas generados en un mes seran también objeto de compensacion en los dos
meses siguientes a aquel en que se generaron, conforme a las necesidades del servicio. Los excesos horarios,
gue no sean debidos a la realizacién de horas extraordinarias, se compensaran minorando jornadas posteriores a
aquella en que se produjo el exceso, con la autorizacion del superior jerdrquico de acuerdo a la propuesta que
presente el empleado publico. Los saldos deficitarios se compensaran incrementando las jornadas posteriores, de

la misma forma.

4.- El Servicio de Recursos Humanos facilitara mensualmente informes individuales a cada empleado publico
sobre el grado de cumplimiento de su jornada asi como de los excesos o defectos de horas generados en el mes

correspondiente.
Articulo 7.- Subordinacién del establecimiento de la jornada a las necesidades del servicio.

1.- El establecimiento de la jornada de cada empleado publico estara subordinado a las necesidades del servicio y

a los horarios de apertura y cierre de los edificios donde desempefien sus funciones.

2.- Los edificios universitarios dedicados a docencia y a investigacion permaneceran abiertos en el periodo de
jornada ordinaria, al menos, entre las 8:00 y las 21:30. No obstante los Decanos, Directores de Centro y el Director
de la Biblioteca podran ampliar el horario segun las necesidades docentes e investigadoras. El Edificio de
Servicios Centrales permanecera abierto entre las 8:00 y las 19:00. El Polideportivo Universitario tendra el horario
adecuado a las necesidades del servicio.

3.- En caso de que el viernes sea festivo, los centros permaneceran cerrados el sdbado inmediato siguiente, salvo

indicacion expresa del Gerente a propuesta del Decano o Director del Centro.

Articulo 8.- Realizacion de actividades en dias no laborables.

Cuando un miembro del PAS funcionario preste servicios en sabados, domingos o festivos, se le abonara la
compensacion econémica que corresponda y se reducira del horario normal de trabajo las horas trabajadas. Si es
PAS laboral se le aplicara lo definido en el Convenio Colectivo y en las instrucciones de Gerencia por las que se
desarrollen los preceptos en él contenidos.

Articulo 9.- Comunicacion de ausencias. Planificacion de la compensacion horaria.

El personal adscrito a una unidad administrativa colaborara con sus compafieros y con su superior jerarquico en la
organizacion del trabajo en la parte flexible de la jornada y estara obligado a comunicar al responsable de la

unidad, con antelacién suficiente las ausencias previstas.
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Articulo 10.- Reduccion de la jornada por interés particular

1.- La reduccion de jornada, con caracter general, se establecera en la parte variable de la misma, cuando exista,
siendo obligacion del responsable de la unidad la organizacion de la misma de forma que estén atendidos

adecuadamente los servicios y la necesidad de conciliar la vida familiar y laboral.

2.- La modalidad de jornada reducida sera incompatible con otras reducciones de jornada previstas en la normativa

vigente y su concesion queda subordinada a las necesidades del servicio.

CAPITULO 2. DE LOS HORARIOS DE CADA TIPO DE JORNADA

Articulo 11. Jornada ordinaria de mafana y su horario

1.- La jornada ordinaria de mafiana sera en la que presten sus servicios todos los empleados publicos de la

Universidad de Burgos, salvo que se especifique otra.
2.- La jornada semanal se realizara con caracter general de lunes a viernes en régimen de horario flexible.
3.- La parte fija de la jornada sera de cinco horas diarias, las que median entre las 9:00 y las 14:00 horas.

4.- La parte variable de la jornada semanal, de hasta diez horas, se realizardn durante el horario de apertura del

edificio en el que preste servicios el empleado.

Con caracter excepcional derivado de necesidades de servicio, la Gerencia, podra exigir la prestacion del servicio
en la parte variable del horario, hasta un total de catorce horas al mes. Del uso de tal disponibilidad se dara cuenta

de forma regular a la representacion legal de los empleados publicos.

Articulo 12.- Jornada de mafiana de atencion continuada y su horario

La jornada de mafiana de atencion continuada es una jornada de mafiana con horario especifico, diferente del
regulado en el articulo 11. Sera la jornada en que presten sus servicios los empleados publicos que desempefien

los siguientes puestos de trabajo:
e Conductor de reparto y clasificacion.
e El personal de mantenimiento dependiente de la Oficina Técnica que se determine.

La parte fija sera de seis horas diarias, las que median entre las 8:00 y las 14:00 horas. La parte variable de esta

jornada se desempenfiara en los intervalos sefialados en el articulo 11 compatibles con la parte fija de su horario.

Articulo 13- Jornada de atencion al servicio docente y a la investigacion.

La jornada de atencion al servicio docente y a la investigacion es una jornada de mafiana o de mafiana y tarde con
horario especifico, diferente del regulado en el articulo 11 y 14. Es la jornada en que presta sus servicios el

personal de servicios adscrito a laboratorios docentes y de investigacion, talleres y estudios de grabacion.

El horario correspondiente a esta jornada sera el establecido en cada curso académico por el Gerente a propuesta
del Director del Departamento o unidad a que se encuentre adscrita la dependencia en que preste sus servicios el

personal que los atienda con el acuerdo del empleado publico.
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Articulo 14.- Jornada de mafiana y tarde

La jornada de mafiana y tarde se podra realizarse de lunes a viernes en dos periodos, uno de mafiana y uno de
tarde, separados por un intervalo de un maximo de dos horas y minimo de una hora y media, de acuerdo con las
necesidades del servicio que establezca el responsable del servicio o unidad. Sera obligatoria la realizacién de un
minimo de 8 horas semanales en horario de tarde.

Articulo 15.- Jornada continuada de turnos

1.- La jornada continuada de turnos sera en la que presten sus servicios los empleados publicos encargados de la

apertura y cierre de edificios, préstamo bibliotecario y vigilancia en bibliotecas.
2.- El turno serd semanal, salvo que Gerencia autorice excepcionalmente una duracion distinta.

3.- Dentro de los limites establecidos por la prestacion efectiva del servicio y por el nUmero de horas que los
empleados publicos deben cumplir, estos podrén flexibilizar sus horarios de entrada y salida por acuerdo entre los

gue concurran en un mismo turno.

4.- La jornada continuada de turnos sera en la que presten sus servicios los empleados publicos encargados de la

apertura y cierre de edificios, préstamo bibliotecario y vigilancia en bibliotecas.

Articulo 16.- Jornada de plena disponibilidad

La jornada de plena disponibilidad es aquella en que el empleado publico, en razén de la especial naturaleza de

las funciones que tenga asignadas, puede ser reclamado en cualquier momento para desempefiarlas.

Sera la jornada en la que presten sus servicios los Jefes de Seguridad y de Intervencion y otros integrantes del
PAS laboral.

Articulo 17.- Jornada de tarde

La jornada de tarde del Personal de Administracion y Servicios serd de 35 horas semanales en computo promedio
semanal. La jornada se realizara de lunes a viernes, entre las 13:00 y la hora determinada para el cierre del centro,
de acuerdo con el horario de atencidn al publico que establezca el responsable de la unidad administrativa.

Articulo 18.- Jornadas de especial dedicacion

Se establecen tres tipos de jornada de especial dedicacion: la jornada ordinaria de especial dedicacion y la jornada
de especial dedicacién especifica del Servicio de Informatica y Comunicaciones y la jornada de especial

dedicacién del Servicio de Inspeccion.

1.-Jornada ordinaria de especial dedicacion

La jornada ordinaria de especial dedicacion sera en la que presten sus servicios algunos funcionarios debido a su

nivel de responsabilidad.
La jornada ordinaria de especial dedicacion sera de 37,5 horas semanales en cdmputo promedio semanal.

La distribucion de la jornada sera realizada por la Gerencia en funcién de las necesidades del servicio, con un
minimo de 7 horas por la tarde distribuidas en un minimo de tres tardes a la semana, en horario comprendido entre

las 16:00 horas y la hora de cierre del edificio en que preste servicio el empleado.
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2.- Jornada de especial dedicacion especifica del Servicio de Informética y Comunicaciones.

La jornada de especial dedicacion especifica del Servicio de Informatica y Comunicaciones serd de 35 horas
semanales en computo promedio semanal y corresponde a la necesidad de disponibilidad de algunos miembros de
dicho servicio para la atencién a los servicios criticos, que figuran en el Anexo I. La lista de servicios criticos
contenida en este Anexo podra ser modificada por la Gerencia atendiendo a las necesidades de la Universidad,

oido el personal del Servicio de Informatica y Comunicaciones.
El desempefio de funciones en este tipo de jornada supone las siguientes medidas de flexibilizacion:

e Realizacion fuera del horario laboral habitual de aquellas tareas de mantenimiento que de ser efectuadas
dentro del horario laboral ordinario afectarian al correcto funcionamiento o rendimiento de las aplicaciones

existentes.

¢ Disponibilidad por teléfono mévil fuera de la jornada laboral habitual en los siguientes horarios: Tardes de 4
a 8; fines de semana: mafianas de 11 a 2 y tardes de 5 a 7. El desempefio de funciones en ese horario se

realizara de forma remota siempre que sea posible y siguiendo los protocolos establecidos al efecto.

En el caso de que la realizacion de trabajos fuera del horario laboral habitual suponga mas de 20 horas de trabajo
al mes, el exceso se compensara con reduccion de la jornada laboral habitual a razén de una hora y tres cuartos
por cada hora trabajada, previa autorizacion del responsable del Servicio, con el visto bueno de la Gerencia. En
todo caso, para los trabajadores con vinculacion laboral del Servicio de Informatica y Comunicaciones, la
compensacion mediante reducciéon de la jornada laboral habitual se realizard de acuerdo a lo que disponga el

Convenio Colectivo.

3.- Jornada de especial dedicacion especifica del Servicio de Inspeccion

La jornada de especial dedicacion del Servicio de Inspeccidn sera en la que presten sus servicios los integrantes

del mismo que asi lo tengan especificado en la RPT.

La jornada de especial dedicacion especifica del Servicio de Inspeccion sera de 37,5 horas semanales en computo

promedio semanal y su distribucion estara condicionada por las siguientes circunstancias:

# Los horarios de apertura y cierre de los edificios universitarios establecidos en el presente Reglamento.
# Los distintos tipos de jornada de trabajo realizados por los empleados publicos de esta Universidad

establecidos en la presente reglamento.

# Los horarios en que se desarrollen las distintas actividades docentes, de tutoria o asistencia y, en su caso,

de permanencia asignadas al profesorado.

Articulo 19.- Jornada de teletrabajo

1.- La jornada de teletrabajo es aquella en que la prestacion del servicio se desarrolla fuera de las dependencias
de la Universidad a través de la utilizacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

2.- En esta jornada de trabajo, que tendra caracter voluntario para el empleado publico, quedaran garantizadas las
condiciones exigidas en materia de prevencion de riesgos laborales, de seguridad social, de privacidad, de

proteccion y confidencialidad de los datos.
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3.- No podran acogerse a esta modalidad de jornada de trabajo los empleados publicos que ocupen puestos de
trabajo en oficinas de registro, atencion e informacion al ciudadano, asi como todos aquellos cuyas funciones
conlleven necesariamente la prestacion de servicios cuya garantia exija la presencia fisica del empleado.
Igualmente quedan excluidos los empleados publicos que ocupen puestos de trabajo que lleven aparejadas
funciones de direccion, coordinacion o supervision, iguales o superiores a Jefes de Servicio, las secretarias de

organos de gobierno, las secretarias de centro y secretarias de departamento.

4.- El acceso al teletrabajo se llevara a cabo por resolucién de la Gerencia, previa solicitud del empleado publico y
una vez comprobada la concurrencia de los requisitos establecidos en este Reglamento.

5.- Las solicitudes se dirigirdn a la Gerencia. Recibida la solicitud, el Servicio de Recursos Humanos dara traslado
de las solicitudes recibidas al servicio de adscripcion del empleado publico solicitante para la emision del

correspondiente informe.

Este informe necesariamente contendra la propuesta del Jefe de Servicio de la unidad administrativa de la que
dependa funcionalmente el empleado publico a los efectos de comprobar, tanto la concurrencia de los requisitos
establecidos en este Reglamento, como la adecuada cobertura de las necesidades del servicio.

6.— La Gerencia dictara resoluciéon motivada sobre la aceptacion o denegacién de la solicitud formulada.

7.— La resolucion favorable a la prestacién de la jornada en la modalidad no presencial podra quedar sin efecto
tanto a peticion del empleado publico como a instancia de la Gerencia, ya sea por necesidades del servicio,
incumplimiento de los objetivos establecidos, asi como por causas sobrevenidas que alteren sustancialmente las
condiciones y requisitos que motivaron la resolucion favorable. En todo caso, la resolucién que deje sin efecto el

teletrabajo, previa audiencia del empleado publico y de sus representantes, debera ser motivada.

8.— Los empleados publicos que estén interesados en prestar su servicio mediante jornada no presencial habran

de reunir y acreditar los siguientes requisitos:

8.1.- Estar en situacién de servicio activo y acreditar una antigiiedad minima de tres afios en cualquiera de
las Administraciones Publicas.

8.2.- Desempefiar un puesto de trabajo que se considere susceptible de ser prestado en la modalidad de
teletrabajo. A estos efectos, se consideran puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la

modalidad de teletrabajo los relacionados con las funciones indicadas en el Anexo 2

8.3.- Tener los conocimientos suficientes, informaticos y telematicos tedricos y practicos, que requiere el
ejercicio de las funciones objeto de teletrabajo.

8.4.- Disponer, en la fecha en que comience el régimen de teletrabajo, del equipo informatico y sistemas de
comunicacion con las caracteristicas que defina la Administracion en funcién de la disponibilidad tecnologica

y la seguridad de los sistemas.

9.- Los requisitos minimos exigidos deberan poseerse durante todo el periodo de tiempo en el que el empleado
publico preste su servicio en jornada no presencial mediante teletrabajo.
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10.— El cumplimiento de la jornada de trabajo bajo la modalidad no presencial sera fijado por acuerdo entre la

Gerencia y el empleado publico, segun aconseje la mejor prestacién del servicio.

11.- Con caréacter general, la jornada de trabajo se distribuird de manera que al menos tres dias a la semana se
presten de forma no presencial mediante la formula de teletrabajo y el tiempo restante en jornada presencial, con
la excepcion de la Asesoria Juridica. La jornada diaria no podra fraccionarse para su prestacion en ambas
modalidades, con la excepcién de la Asesoria Juridica.

12.- El empleado publico sujeto al régimen de teletrabajo tendra los mismos derechos y deberes que el resto del

personal de la administracion y servicios, y no sufrira variacion alguna en sus retribuciones.

13.- El equipamiento basico debera ser aportado por los empleados publicos y estara constituido por el ordenador
personal con sistemas de comunicacion que defina la Universidad en funcion de la disponibilidad tecnoldgica y la
seguridad de los sistemas. Por su parte, a Universidad aportara el software especifico que el empleado pudiera

necesitar.

14.- Correspondera al empleado solucionar las incidencias que le resulten imputables en su equipo informatico. La
conexién con los sistemas informaticos de la Universidad debera llevarse a cabo a través de los sistemas que
determine ésta para garantizar la accesibilidad, agilidad, seguridad y confidencialidad de la comunicacion.

15.- Para mantener la comunicacién precisa en la prestacion del servicio, la Universidad y el empleado se

facilitardn mutuamente los nimeros de teléfono necesarios.

16.- Los empleados deberan cumplimentar el cuestionario de autocomprobacion en materia de prevencion de
riesgos laborales para el puesto de teletrabajo facilitado por la Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales.

17.- La Universidad determinara los sistemas de firma electrénica a utilizar en el teletrabajo que, en todo caso,
garantizaran el cumplimiento de la normativa de aplicacion en esta materia. Asimismo, cuando las incidencias se
deriven de problemas de conexién con el servidor los empleados podran dirigirse al Centro de Atencidén a

Usuarios.

18.- La Universidad facilitara al empleado formacién relativa al desempefio de esta jornada de trabajo no

presencial, asi como en materia de prevencién en riesgos laborales.

Asimismo, facilitara formacion en técnicas de direccidn por objetivos, planificacién y gestién a los jefes de servicio
responsables de los empleados publicos que presten esta jornada de trabajo no presencial mediante teletrabajo.

19.-El sistema de control horario dispondrda de un concepto de justificacion de «jornada no presencial en la

modalidad de teletrabajo».

CAPITULO 3. DE LAS VACACIONES

Articulo 20.- Nimero de dias de las vacaciones anuales
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El personal de administracién y servicios tendrd derecho a disfrutar durante cada afio completo de servicio activo
un periodo de vacacion retribuida de 23 dias laborables o los dias que en proporcion le correspondan, si el tiempo

de servicios fuera menor.

Los miembros del personal de administracion y servicios adquiriran el derecho al disfrute de dias adicionales de

vacaciones anuales en funcioén de su antigiiedad con arreglo al siguiente esquema:

e 15 afios de servicio y menos de 20: 1 dia habil.
e 20 afios de servicio y menos de 25: 2 dias habiles.
e 25 afios de servicio y menos de 30: 3 dias hébiles.

e 30 afios 0 mas de servicio: 4 dias habiles.

Este derecho se hara efectivo en el afio natural del cumplimiento de la antigiiedad referida.

Articulo 21.- Periodo ordinario de disfrute de las vacaciones anuales

1.- El periodo ordinario de disfrute de las vacaciones anuales corresponde a los meses de julio, agosto y

septiembre.

2.- Dentro del periodo ordinario, el derecho a eleccion de periodo vacacional seré rotatorio entre los miembros de
cada servicio o unidad salvo acuerdo entre los empleados publicos afectados que, en todo caso, estara limitado
por las necesidades del servicio, establecidas por el responsable de la unidad.

3.-Cuando se produzca el cierre o inactividad de un centro de trabajo dentro del periodo normal de vacaciones, el
personal del mismo que no se encuentre designado para realizar servicios minimos, disfrutar4 sus vacaciones en
dicho periodo. En este caso, tanto al personal designado para la realizacién de servicios minimos como al personal
del centro en que se produzca el cierre se le garantizard el derecho al disfrute de una vacacion de veinticinco dias

laborables.

4.- Salvo acuerdo entre los trabajadores, la Gerencia designara rotatoriamente a los empleados que deberan

realizar los servicios minimos.

Articulo 22.- Disfrute de las vacaciones anuales fuera del periodo ordinario

1.- Por necesidades del servicio o a eleccién del interesado, con el visto bueno del responsable de la unidad, el
periodo de disfrute de las vacaciones anuales podré realizarse fuera del periodo ordinario en un maximo de cinco
periodos a lo largo del afio natural, siempre que cada uno tenga una duracion minima de siete dias naturales

consecutivos.

2.- Cuando el empleado publico solicite la totalidad de sus vacaciones entre el 1 de julio y el 30 de septiembre vy,
por necesidades del servicio, deba disfrutarlas todas ellas fuera de dicho periodo, la duracion de las mismas sera
de cuarenta dias naturales consecutivos o de veintisiete dias laborables cuando se fragmente su disfrute.
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3.- El empleado publico que ingrese como funcionario de carrera o personal laboral con contrato fijo proveniente de
otra Administracion Publica podra disfrutar de las vacaciones anuales y dias de asuntos particulares que hubiese

generado en la misma, siempre que acreditase que no fueron disfrutados en la Administracion de origen.

Articulo 23.- Solicitud de periodo de disfrute de vacaciones

Corresponde al Gerente o al érgano u érganos en los que delegue la resolucion de las solicitudes del periodo de
disfrute de vacaciones. En todo caso, la autorizacion del periodo de vacaciones se subordinara a la correcta
prestacion del servicio de la que seran responsables los jefes de servicio, el director de la Biblioteca, el
administrador del centro y los directores del departamento, segln corresponda.

Articulo 24.- Coincidencia de las vacaciones anuales con una incapacidad temporal por contingencia comudn o por
permisos de maternidad o lactancia.

1.- Cuando exista un periodo de vacaciones y coincida en el tiempo con una incapacidad temporal por enfermedad
0 con un permiso por maternidad, o por paternidad o por lactancia se tendra derecho a disfrutar las vacaciones en
fecha distinta a la de la incapacidad temporal o a la del disfrute permiso que por aplicacion de dicho precepto le
correspondiera. En este caso las vacaciones se podran disfrutar, aunque haya terminado el afio natural a que

correspondan, inmediatamente a la finalizacién de la incapacidad temporal o finalizacion del permiso.

Articulo 25.- Periodos de disfrute de las vacaciones distintos al ordinario

Los periodos de vacaciones de Semana Santa y Navidad se estableceran en el calendario laboral anual.

Los dias 24 y 31 de diciembre de cada afio tendrén la consideracion de dias no laborables.

El calendario laboral establecerd medidas de compensacion para que los empleados publicos de la Universidad de

Burgos disfruten de siete dias naturales consecutivos en Semana Santa y Navidad.

CAPITULO 4. DE LOS PERMISOS, LICENCIAS Y DE LA CONCILIACION DE LA VIDA FAMILIAR Y LABORAL

Articulo 26.- Permisos y licencias.

1.- El Personal de Administracién y Servicios, previo aviso y justificacién, en su caso, tendra derecho a la

concesion de los permisos y licencias siguientes:
a) Permiso por parto.
b) Permiso por adopcién o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple.
c) Permiso de paternidad por el nhacimiento, acogimiento o adopcion de un hijo.

d) Para larealizacion de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto por las empleadas publicas

embarazadas.
e) Permiso por lactancia.

f)  Permisos por motivos familiares.
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g) Por matrimonio o pareja de hecho inscrita legalmente.
h) Por enfermedad.
i) Permiso por razén de violencia de género sobre la mujer trabajadora.

i) Guarda legal de un familiar que padeciera disminucion fisica, psiquica o sensorial igual o superior al treinta

y tres por ciento y que no desempefie una actividad retribuida.
k) Flexibilidad horaria por hijos con discapacidad.
I)  Para reuniones de coordinacién de centros de educacion especial.
m) Permisos para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal.
n) Permisos para la asistencia a las sesiones de un Tribunal de Seleccién o Comisién de Valoracion.
0) Permisos para la realizacion de examenes.
p) Asistencia a acciones formativas durante los permisos o licencias.
gq) Paralarealizaciéon de estudios sobre materias relacionadas con la Funcion Publica
r) Dias laborables por interés particular.
s) Permiso no retribuido por asuntos propios.
t)  Modificacién del horario fijo.
u) Jornada reducida por interés particular.

v) Reduccion de jornada por guarda legal de menor de 12 afios o discapacitado fisico, psiquico o sensorial
con disminucién de facultades igual o superior al treinta y tres por ciento.

w) Cuidado de familiar en primer grado por enfermedad muy grave.

a)Permiso por parto

El permiso por parto tendra una duracion de dieciséis semanas ininterrumpidas. Este permiso se ampliar4 en dos
semanas mas en el supuesto de discapacidad del hijo y, por cada hijo a partir del segundo, en los supuestos de
parto mdltiple. El permiso se distribuirda a opcion de la empleada publica siempre que seis semanas sean
inmediatamente posteriores al parto. En caso de fallecimiento de la madre, el otro progenitor podra hacer uso de la
totalidad o, en su caso, de la parte que reste de permiso.

No obstante lo anterior, y sin perjuicio de las seis semanas inmediatas posteriores al parto de descanso obligatorio
para la madre, en el caso de que ambos progenitores trabajen, la madre podra optar al iniciarse el periodo de
descanso por maternidad, por que el otro progenitor disfrute de una parte determinada e ininterrumpida del periodo
de descanso posterior al parto, bien de forma simultadnea o sucesiva, con el de la madre. El otro progenitor podra
seguir disfrutando del permiso de maternidad inicialmente cedido, aunque en el momento previsto para la
reincorporacion de la madre al trabajo, ésta se encuentre en situacion de incapacidad temporal.

En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no podra exceder de las
dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de discapacidad del hijo o de parto mdltiple.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las necesidades del servicio lo

permitan, y en los términos que reglamentariamente se determinen.
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En los casos de parto prematuro y en aquéllos en que, por cualquier otra causa, el neonato deba permanecer
hospitalizado a continuacion del parto, este permiso se ampliard en tantos dias como el neonato se encuentre

hospitalizado, con un maximo de trece semanas adicionales.
Durante el disfrute de este permiso se podréa participar en los cursos de formacién que convoque la Administracion.

Este permiso se debe tramitar en el modelo oficial del Instituto Nacional de la Seguridad Social, y el empleado
publico debera presentar la resolucion que indique su concesion y duracion.

b) Permiso por adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple

Tendra una duracion de dieciséis semanas ininterrumpidas. Este permiso se ampliard en dos semanas mas por
cada hijo, a partir del segundo, en los supuestos de adopciéon o acogimiento mdultiple, asi como por discapacidad
del menor adoptado o acogido.

El computo del plazo se contara a eleccion del empleado publico, a partir de la decision administrativa o judicial de
acogimiento o a partir de la resolucion judicial por la que se constituya la adopcion sin que en ningiin caso un
mismo menor pueda dar derecho a varios periodos de disfrute de este permiso.

En el caso de que ambos progenitores trabajen, el permiso se distribuira a opcién de los interesados, que podran

disfrutarlo de forma simultdnea o sucesiva, siempre en periodos ininterrumpidos.

En los casos de disfrute simultaneo de periodos de descanso, la suma de los mismos no podra exceder de las
dieciséis semanas o de las que correspondan en caso de adopcion o acogimiento multiple y de discapacidad del
menor adoptado o acogido.

Este permiso podra disfrutarse a jornada completa o a tiempo parcial, cuando las necesidades de servicio lo

permitan, y en los términos que reglamentariamente se determine.

Si fuera necesario el desplazamiento previo de los progenitores al pais de origen del adoptado, en los casos de
adopcion o acogimiento internacional, se tendra derecho, ademas, a un permiso de hasta dos meses de duracion,
percibiendo la totalidad de las retribuciones durante las cuatro primeras semanas y Unicamente el salario base por

las semanas posteriores.

Con independencia del permiso de hasta dos meses previsto en el parrafo anterior y para el supuesto contemplado
en dicho parrafo, el permiso por adopcién o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple, podra
iniciarse hasta cuatro semanas antes de la resolucion judicial por la que se constituya la adopcion o la decision
administrativa o judicial de acogimiento.

Durante el disfrute de este permiso se podra participar en los cursos de formacién que convoque la Administracion.

Los supuestos de adopcion o acogimiento, tanto preadoptivo como permanente o simple, previstos en este articulo
seran los que asi se establezcan en el Cédigo Civil o en las Leyes civiles de las Comunidades Autbnomas que los

regulen, debiendo tener el acogimiento simple una duracion no inferior a un afio.

Este permiso se debe tramitar en el modelo oficial del Instituto Nacional de la Seguridad Social, y el empleado
publico debera presentar la resolucion que indique su concesién y duracién.

c) Permiso de paternidad por el nacimiento, acogimiento o adopcién de un hijo

Tendra una duracion de quince dias, a disfrutar por el padre o el otro miembro del matrimonio o pareja de hecho a
partir de la fecha del nacimiento, de la decisiéon administrativa o judicial de acogimiento o de la resolucién judicial

por la que se constituya la adopcién.
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Este permiso es independiente del disfrute compartido de los permisos contemplados en los apartados a) y b).

En los casos previstos en los apartados a), b), y c) el tiempo transcurrido durante el disfrute de estos permisos se
computard como de servicio efectivo a todos los efectos, garantizandose la plenitud de derechos econdmicos del
empleado publico y, en su caso, del otro progenitor, durante todo el periodo de duracién del permiso y, en su caso,
durante los periodos posteriores al disfrute de este, si de acuerdo con la Reglamento aplicable, el derecho a

percibir algin concepto retributivo se determina en funcion del periodo de disfrute del permiso.

Los empleados publicos que hayan hecho uso del permiso por parto o maternidad, paternidad y adopcion o
acogimiento tendran derecho, una vez finalizado el periodo de permiso, a reintegrarse a su puesto de trabajo en
términos y condiciones que no les resulten menos favorables al disfrute del permiso, asi como a beneficiarse de
cualquier mejora en las condiciones de trabajo a las que hubieran podido tener derecho durante su ausencia.

Este permiso se debe tramitar en el modelo oficial del Instituto Nacional de la Seguridad Social, y el empleado

publico debera presentar la Resolucion que indique su concesion y duracion.

d) Para la realizaciéon de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto por las empleadas publicas

embarazadas.

Las empleadas publicas embarazadas tendran derecho a ausentarse por el tiempo indispensable para la
realizacién de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto que deban realizarse dentro de la jornada
de trabajo, previa justificacion de tal circunstancia y acreditandose debidamente la asistencia.

Asimismo las empleadas publicas tendran derecho a ausentarse del trabajo para someterse a técnicas de
fecundacién asistida por el tiempo necesario para su realizacién y previa justificacién de su necesidad dentro de la

jornada de trabajo.

e) Permiso por lactancia

Las empleadas publicas con un hijo menor de doce meses, tendran derecho a una hora diaria de ausencia del
trabajo por lactancia, que podran dividir en dos fracciones. La madre por su voluntad podra sustituir este derecho
por una reduccién de la jornada normal en media hora al inicio y al final de la jornada, o en una hora al inicio o al
final de la jornada, con la misma finalidad. En los supuestos de parto multiple este derecho se incrementara en

media hora por cada hijo, a partir del segundo.

Este derecho podra hacerse extensivo al otro progenitor, previa solicitud por parte de éste, el cual acreditara la

condicion de trabajadora de la madre, y el no disfrute por la misma de este permiso.
Este permiso no podra disfrutarse por los dos progenitores al mismo tiempo.

A efectos de lo dispuesto en este apartado se incluye dentro del concepto de hijo, tanto al consanguineo como al

adoptivo o al acogido con fines preadoptivos o0 permanentes.

La concrecion horaria y la determinacion del periodo de disfrute del permiso corresponderan al trabajador dentro
de su jornada ordinaria. El trabajador debera avisar al érgano competente en materia de personal, con quince dias

de antelacion, sobre la fecha en que se reincorporara a su jornada ordinaria.

La empleada publica podra sustituir este permiso de lactancia por un permiso de cuatro semanas de duracion a
disfrutar desde la fecha de alta del permiso por maternidad. Para ello deberan ejercer esta opcién antes de la
conclusion de la baja de maternidad, remitiendo dicha opcién con una anticipacién de 15 dias naturales a la fecha

prevista de iniciacion del permiso, a través de comunicacion dirigida a la Gerencia y presentada en el Registro
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General de la Universidad. Una vez que se haya optado por uno u otro permiso debera mantenerse el mismo hasta

su finalizacién.
En los casos de parto mltiple se incrementara este permiso en dos semanas por cada hijo, a partir del segundo.

El permiso de lactancia genera sus efectos desde el momento en que la trabajadora se incorpora de la baja
maternal, tanto para la reduccién horaria correspondiente como para su posible acumulacién. En los casos en que
no corresponda la totalidad de la acumulacion del permiso, la duracién del mismo se calculara proporcionalmente.

Las acumulaciones de permiso por lactancia serdn comunicadas al superior jerarquico de la trabajadora.

f)  Permisos por motivos familiares

El empleado publico, previo aviso y posterior justificacion, tendrd derecho a un permiso retribuido por alguno de los

motivos siguientes:

1.-Por enfermedad grave u hospitalizacion. Se presentara un certificado médico con diagndstico de enfermedad

grave.

i. En el caso de familiares en primer grado de consanguinidad o afinidad se tendra derecho a 5 dias

habiles.

ii. En el caso de familiares en segundo grado de consanguinidad o afinidad, se tendra derecho a cuatro

dias naturales.

iii. En el caso de intervencién quirdrgica realizada en el dia sin hospitalizacién a un familiar de primer

grado, se tendra derecho al dia.

iv.  En el caso de hospitalizacion, comenzara desde la fecha que se indique en la solicitud del trabajador

y siempre que el hecho causante se mantenga durante el disfrute del permiso.
2.-Por fallecimiento de familiares:

i. Cuatro dias naturales en el caso de fallecimiento de familiares hasta el segundo grado de

consanguinidad o afinidad.
ii. En el caso de fallecimiento de un familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad o afinidad, un dia
habil.
iii. El computo no podra comenzar después del dia siguiente al del hecho causante.
3.-Por traslado de su domicilio habitual, dos dias habiles.

El traslado implica traslado de enseres y muebles, y se justificara mediante la presentacion de copias del contrato
de compraventa o alquiler, de los contratos de los diversos suministros, factura de empresa de mudanzas o

cualquier otra prueba documental que lo justifique fehacientemente.

g) Por matrimonio o pareja de hecho inscrita legalmente

4.-Por matrimonio o pareja de hecho inscrita legalmente: se tendra derecho a un permiso de 15 dias naturales que

abarcaran, en todo caso, el dia del hecho causante.

Dicha licencia podra acumularse a la vacacién anual o a cualquier otro tipo de licencia o permiso, a peticion del

interesado.
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5.-Un dia por matrimonio de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que coincidira en el

dia del hecho causante.

h) Por enfermedad

La concesion de licencia por enfermedad estara condicionada a la presentacion del parte de baja a partir del 4° dia

de enfermedad, expedido por facultativo competente en los modelos oficiales previstos.

Lo dispuesto en el parrafo anterior se entiende sin perjuicio del deber por parte del empleado publico de justificar
las ausencias cuando se aleguen causas de enfermedad o incapacidad transitoria y de la comunicacion inmediata
de la ausencia al superior jerarquico.

i) Permiso por razén de violencia de género sobre la empleada publica.

Las faltas de asistencia, totales o parciales, de las trabajadoras victimas de violencia de género, tendran la
consideracion de justificadas por el tiempo y en las condiciones en que asi lo determinen los servicios sociales de
atencion o de salud segun proceda.

Asimismo, las empleadas victimas de violencia sobre la mujer, para hacer efectiva su protecciéon o su derecho de
asistencia social integral, tendran derecho a la reduccion de la jornada con disminucion proporcional de la
retribucién, o la reordenacion del tiempo de trabajo, a través de la adaptacion del horario, de la aplicacion del
horario flexible o de otras formas de ordenacion del tiempo de trabajo que sean aplicables, en los términos que para

estos supuestos establezca la Gerencia.

)] Guarda legal de un familiar que padeciera disminucion fisica, psiquica o sensorial igual o superior al treinta
y tres por ciento y que no desempefie una actividad retribuida.

Los empleados publicos que acrediten la guarda legal de un familiar que padeciera disminucion fisica, psiquica o
sensorial igual o superior al treinta y tres por ciento y que no desemperie una actividad retribuida, tendran derecho a

una hora diaria de ausencia en el trabajo, previa acreditacion de la necesidad de atencién al mismo.

El empleado por su voluntad, podra sustituir este derecho por una reduccion de media hora en su jornada con la
misma finalidad.

La reduccion de jornada por este motivo podra ampliarse a una hora diaria, siempre que ésta se haga coincidir con

la parte variable del horario que constituye el tiempo de flexibilidad de la jornada.

Cuando dos empleados publicos tuvieren a su cargo una misma persona en tales circunstancias, s6lo uno de ellos
podra ejercitar este derecho.

La determinacion del horario y periodo de disfrute del permiso previsto en este apartado corresponde al empleado
dentro de su jornada ordinaria. No obstante la administracion podra modificarlo cuando pueda afectar al servicio
publico.

La concesion de la reduccién de la jornada por razon de guarda legal es incompatible con el ejercicio de cualquier
otra actividad, remunerada o no, durante el horario objeto de reduccion.

K)Flexibilidad horaria por hijos con discapacidad.

Los empleados publicos que tengan hijos con discapacidad psiquica, fisica, o sensorial, tendrdn dos horas de
flexibilidad horaria diaria, si las necesidades y organizacion del servicio lo permiten, a fin de conciliar los horarios de
los centros de educacion especial y otros centros donde el hijo o hija discapacitado reciba atencion, con los horarios
de los propios puestos de trabajo.
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I) Para reuniones de coordinacion de centros de educacion especial

Los empleados publicos que tengan hijos con discapacidad psiquica, fisica o sensorial tendran derecho a
ausentarse del trabajo por el tiempo indispensable para asistir a reuniones de coordinacién de su centro de
educacion especial, donde reciba tratamiento o para acompafarlo si ha de recibir apoyo adicional en el ambito

sanitario.

m) Permisos para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal.

El empleado publico tiene derecho a disponer de un permiso por el tiempo indispensable para el
cumplimiento de un deber inexcusable de caracter publico o personal, sin que pueda superarse por este

concepto la quinta parte de las horas laborales en computo trimestral.

En el supuesto de que el trabajador perciba retribucidon o indemnizacién por el cumplimiento del deber, se

descontara su importe de las retribuciones.

m bis) Permiso por asistencia o0 acompafiamiento a consulta médica.

El empleado publico, previo aviso cuando fuera posible y posterior justificacién en todo caso tendra derecho a un
permiso, con derecho a la totalidad de las retribuciones por el tiempo indispensable para acudir, por necesidades
propias o de un familiar hasta el primer grado de consanguinidad o afinidad, a consultas, tratamientos y
exploraciones de tipo médico durante la jornada de trabajo, cuando los centros donde se efectien no tengan
establecidas horas de consulta que permitan acudir a ellos fuera de las horas de trabajo.

En el supuesto de familiar hasta el primer grado, si dos 0 mas empleados de esta Administracion generasen este

derecho por el mismo sujeto causante, s6lo uno de ellos podra hacer uso del mismo.

n) Permiso para la asistencia a las sesiones de un Tribunal de Seleccion o Comision de Valoracion.

El empleado publico tiene derecho a disponer de un permiso por el tiempo indispensable para la asistencia como
miembro del mismo a las sesiones de un Tribunal de Seleccién o Comision de Valoracion, con nhombramiento de la
autoridad competente. En el caso de nombramiento como miembro de un Tribunal de Seleccién o Comision de
Valoracién de la Universidad de Burgos, el permiso podra ser concedido por el Rector, a propuesta del Gerente y

previa valoracion de las necesidades del servicio del funcionario nombrado

0) Permisos para la realizacién de examenes.

El empleado publico tiene derecho a un permiso de un dia completo para la realizacién de examenes o pruebas de
evaluacién, cuando se trate de estudios encaminados a la obtencién de un titulo oficial, académico o profesional.

Igualmente se reconocera tal derecho en los supuestos de asistencia a pruebas para el acceso a la Funcion

Publica de las distintas Administraciones, asi como las correspondientes a las convocatorias de promocion interna.

El Personal de Administracion y Servicios que se presente a alguna prueba de las oposiciones convocadas por la
UBU tendra una hora de reduccién durante la semana anterior al examen, asi como el dia anterior al examen,

previa autorizacién del Gerente y condicionado a las necesidades del servicio.
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p) Asistencia a acciones formativas durante los permisos o licencias.

El Personal de Administracion y Servicios, que se encuentre en situacion de licencia o permiso recogidos en esta
Reglamento tendra derecho a la asistencia a las acciones formativas, a cuya participacion debera ser convocado
por la Universidad. No podran asistir a dichas acciones los trabajadores que se encuentren en situacion de
incapacidad temporal.

g) Para la realizacién de estudios sobre materias relacionadas con la Funcién Puablica.

Podran solicitarse licencias por el tiempo que los estudios duren, con subordinacion a las necesidades del servicio

y previo informe del superior jerarquico correspondiente.

Durante esta licencia se tendran derecho a percibir las retribuciones basicas.

r) Dias laborales por interés particular.

A lo largo del afio, o durante el mes de enero del afio siguiente, siempre con subordinacién a las necesidades del
servicio y previa autorizacion del Gerente, el empleado publico podra disfrutar hasta seis dias laborables de
permiso por asuntos particulares. El personal que ingrese o cese a lo largo del afio disfrutara del nimero de dias
gue le correspondan en proporcion al tiempo trabajado.

El personal tendra derecho al disfrute de dos dias adicionales al cumplir el sexto trienio, incrementandose en un

dia adicional por cada trienio cumplido a partir del octavo.

Los responsables de los Servicios y Unidades Administrativas procuraran que se produzca el disfrute de dichos
dias a lo largo del afio natural de manera que las necesidades del servicio no se vean afectadas en el mes de
enero por la acumulacion de este tipo de dias por los trabajadores.

El Personal de Administracién y Servicios podra disfrutar de un dia con motivo de la fiesta patronal de las
Facultades, Escuelas Técnicas y Escuelas Universitarias. En caso de cierre de los mencionados centros se
disfrutar4 ese mismo dia. En caso contrario disfrutaran de un dia a elegir, siempre y cuando las necesidades del
servicio asi lo permitan. Igualmente, el personal cuyo puesto de trabajo se desarrolle en el Rectorado, en la
Biblioteca General Universitaria o en el edificio de Servicios Administrativos tendrd derecho a un dia. En todo caso
debera disfrutarse dentro del afio natural.

El personal laboral o funcionario que no trabaje durante todo el afio natural, tendra derecho a un dia de permiso en
caso de que la duracién del contrato o nombramiento sea de duracion mayor de 6 meses.

s) Permiso no retribuido por asuntos particulares.

Podran solicitarse licencias, por asuntos propios, cuya duracion acumulada no podra exceder nunca de 3 meses
cada 2 afios (para su computo, se iran tomando en consideracion aquellos que correspondan a partir del ingreso
como empleado publico) ni podra ser inferior a 15 dias. En caso de enfermedad grave de familiar en primer grado
por consanguinidad o afinidad, podra reducirse hasta el limite de 7 dias naturales el periodo minimo de duracion

de la licencia.

Durante estas licencias no se tendra derecho a retribucion alguna, aunque el periodo de tiempo correspondiente se
considerard computable a efectos de antigiiedad.

La concesion de este tipo de licencias estara supeditada a las necesidades del servicio.
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t)  Modificacion del horario fijo.

Excepcionalmente, previa autorizacion del responsable del Servicio o de la Unidad, si las necesidades y
organizacion del servicio lo permite, el Gerente podra conceder, con caracter personal y temporal, la modificacion
del horario fijo hasta un maximo de dos horas por motivos directamente relacionados con la conciliacién de la vida

personal, familiar y laboral, asi como en los casos de familias monoparentales.

u) Jornada reducida por interés particular.

El personal laboral o funcionario podra solicitar jornada reducida ininterrumpida, de las nueve a las catorce horas,
de lunes a viernes, por interés particular, en aquellos casos en que este hecho resulte compatible con la naturaleza
y con las funciones del puesto de trabajo. Se percibira el 75 por 100 de las retribuciones.

La solicitud vendra acompafiada de un informe del superior jerarquico.

Dicha resolucion es incompatible con la percepcién del complemento de jornada partida, productividad,

complemento de especial dedicacion y similares.

Esta modalidad de jornada reducida sera incompatible con las reducciones de jornada previstas en el articulo 30
de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, y en la disposicién adicional quinta del Real Decreto 365/1995, de 10 de marzo,
por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones Administrativas de los Funcionarios Civiles de la

Administracion General del Estado.

v) Reduccion de jornada por guarda legal de menor de 12 afios o discapacitado fisico, psiquico o sensorial con

disminucion de facultades igual o superior al treinta y tres por ciento.

Los empleados publicos que, por razén de guarda legal tengan a su cuidado directo algin menor de 12 afios, de
persona mayor que requiera especial dedicacion, o de una persona con discapacidad que no desempefie actividad
retribuida tendra derecho a la reduccién de su jornada de trabajo hasta un maximo de la mitad de su duracién, con

una reduccion proporcional de sus retribuciones.

Tendra el mismo derecho el empleado publico que precise encargarse del cuidado directo de un familiar, hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, accidente o enfermedad no pueda valerse
por si mismo y que no desempefie actividad retribuida

Cuando dos empleados publicos tuvieren a su cargo una misma persona en tales circunstancias, sélo uno de ellos

podra ejercitar este derecho.

La determinacion del horario y periodo de disfrute del permiso previsto en este apartado corresponde al empleado
dentro de su jornada ordinaria. No obstante la administracién podra modificarlo cuando pueda afectar al servicio

publico.

La concesion de la reduccion de la jornada por razon de guarda legal es incompatible con el ejercicio de cualquier

otra actividad, remunerada o no, durante el horario objeto de reduccién.

w) Cuidado de familiares en primer grado por enfermedad muy grave.

Los empleados publicos tendran derecho a solicitar una reduccién de hasta el 50% de la jornada laboral, de
caracter retribuido, para atender el cuidado de un familiar en primer grado por razén de enfermedad muy grave por

el plazo maximo de un mes.
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Si hubiera mas de un titular de este derecho por el mismo hecho causante, el tiempo de disfrute de esta reduccion

se podra prorratear entre los mismos, respetando en todo caso, el plazo maximo de un mes.
So6lo se podra conceder este permiso una vez por cada proceso patolégico.
En caso de fallecimiento del familiar concluira la vigencia de este permiso.

Para disfrutar de este permiso debera presentarse solicitud en el Registro General dirigida a Gerencia
acompafiando la siguiente documentacién: documentos que acrediten la relacién de consanguinidad o afinidad en

primer grado y certificado expedido por servicio médico oficial en el que se acredite la enfermedad del familiar.
La solicitud podra ser denegada de forma motivada en atencién a las circunstancias concurrentes.

Esta reduccion podra acumularse en jornadas completas, asi como acumularse a las vacaciones anuales y a otros

permisos.

2.- Tramitacion de las reducciones horarias.

La solicitud de reduccion de jornada se presentara en el Registro General de la Universidad o en los Registros
Auxiliares de los Centros con una anticipacion de 15 dias naturales a la fecha prevista de iniciacién e incluira una
previsién del horario a realizar, utilizandose el modelo que para el efecto estara publicado en el apartado de
Recursos Humanos en la web de la Universidad.

Estas reducciones de jornada seran incompatibles con la percepciéon del complemento de productividad, de
jornada partida, complemento de especial dedicaciéon y similares, entendiéndose por tal aquellos puestos de
trabajo que tengan establecido un mayor complemento especifico por realizar jornada partida. En el caso de

obtener la citada reduccion se finalizaran los citados complementos desde la fecha de iniciacién de la reduccion.

La Gerencia de la Universidad de Burgos dictara resolucion que, en el caso de estimacion, contendra los
siguientes términos: Fecha de inicio de la reduccién de jornada, efectos econdmicos que se producen con su

concesion y nimero de horas diarias a realizar.
Las reducciones de jornada concedidas serdn comunicadas al superior jerarquico.

Asimismo, el trabajador debera presentar, con una anticipacién de 15 dias naturales, comunicacién en la que
determine a fecha de incorporacién a la jornada ordinaria, que debera ser un dia laborable.

3.- Disfrute de las licencias y asistencia a acciones formativas.

El Personal de Administracion y Servicios, que se encuentre en situacion de licencia o permiso recogidos en esta
Reglamento tendra derecho a la asistencia a las acciones formativas, a cuya participacion debera ser convocado
por la Universidad. No podrd asistir a dichas acciones los trabajadores que se encuentren en situacion de

incapacidad temporal.

4.- Concurrencia de permisos.

Los permisos de la enumeracién contenida en esta Reglamento cuyo disfrute pudiera coincidir en el mismo periodo
no seran acumulables. El empleado publico podra optar por el de mayor duracion.

Articulo 27.- Ausencias.
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1.- El personal que por causa justificada deba ausentarse del trabajo durante la jornada laboral lo solicitara

verbalmente a su superior, aportando con posterioridad la justificacion pertinente.

2.- Las ausencias por enfermedad se comunicaran de forma inmediata al superior jerarquico aportando, en todo
caso, la justificacion con posterioridad. Dicha comunicacion se realizara telefénicamente o por cualquier otro medio
gue permita al responsable tener conocimiento inmediato de la misma.

3.- Sin perjuicio de lo anterior, las ausencias injustificadas y la tolerancia por parte de los responsables, podran
constituir responsabilidad disciplinaria en los términos establecidos en la Reglamento vigente.

4.-Las ausencias podran ser consideradas como tiempo de trabajo efectivo o como tiempo de trabajo a recuperar

por el empleado publico.

a. Ausencias consideradas como tiempo de trabajo efectivo.

Esto ocurrird en aquellas ausencias en las que el empleado publico ha solicitado y obtenido permiso o licencia a

las que tenga derecho segun la Reglamento vigente.

Se considerara también como trabajo efectivo las ausencias debidas a:

- Las comisiones de Servicio.

- Laasistencia a cursos de formacion.

- Laasistencia a jornadas profesionales.

- La asistencia a actos académicos solemnes que se desarrollen en jornada laboral

- La participacion en eventos culturales, deportivos, promocionales, stands, ferias, cuando dicha
participacion forme parte de los cometidos del Servicio.

- Las debidas a permisos sindicales.

- Aquellas que sean consecuencia de citas médicas del propio empleado publico fijadas por la Mutua
concertada por la Universidad de Burgos o por el Sistema Social de la Seguridad Social o equivalente en
el lugar de residencia del empleado publico para los empleados afiliados al régimen general de Seguridad
Social, y que se presten en Burgos, o que sean consecuencia de derivacion del empleado, en virtud de la
prestacién de servicios del SACyL, a otras clinicas 0 a otras provincias para la realizacion de pruebas
especificas.

- Aguellas que sean consecuencia de citas médicas o tratamientos de recuperacion efectuados por el
SACYyL o la Mutua concertada por la Universidad de Burgos.

- Para los mutualistas de MUFACE aquellas que vengan con justificacion médica.

b. Como tiempo de trabajo a recuperar por el empleado publico

El empleado publico debera solicitarlas con la mayor anticipacion posible, y se limitaran al tiempo necesario para la
realizacion de la actividad para la que se solicitan. La autorizacién como ausencia a recuperar, que le corresponde
al Gerente, estara subordinada a las necesidades del servicio. La solicitud debera estar justificada

documentalmente.
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En el caso de que se produzcan de una manera repentina y urgente, se comunicaran de forma inmediata al
responsable de la Unidad o Servicio, aportando la justificacién documental con posterioridad. Esta comunicacion
se realizara verbalmente, telefénicamente o por cualquier otro procedimiento que permita al responsable de la
Unidad o Servicio tener conocimiento inmediato de la misma (correo electronico, SMS, etc) y siempre condicionado
a que las necesidades del servicio queden cubiertas.

C. Las ausencias injustificadas daran lugar a la correspondiente deduccién proporcional de haberes, sin

perjuicio de la responsabilidad disciplinaria a que, en su caso, hubiera lugar.

CAPITULO 5. DEL CONTROL HORARIO

Articulo 28.- Objeto del control horario.

El control horario tendra por objeto verificar el cumplimiento de la jornada presencial asi como de la presencia en el

puesto de trabajo en el periodo del horario fijo de obligada concurrencia.

Articulo 29.- Responsables del control horario.

1.- La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario del trabajo corresponde a cada uno de
los empleados publicos, estando obligados a la utilizacién correcta de los medios existentes para el control de la
asistencia y de la puntualidad.

2.- Sin perjuicio de las funciones que corresponden al Servicio de Inspeccion, el érgano responsable del control
horario del Personal de Administracion y Servicios sera el Gerente. El control regular del cumplimiento del horario

correspondera al Servicio de Recursos Humanos.

3.- Los Jefes de Servicios y los Responsables de Unidades colaboraran en el control del personal que de ellos
dependa. Asimismo, corresponde a los Administradores de Centro, la colaboracion en el control horario de la

totalidad del personal de administracién y servicios que esté asignado al Centro respectivo.

Articulo 30.- Medios del control horario.

El control horario se realizara mediante los medios informaticos o telematicos que se consideren adecuados.

Disposicion adicional primera.-

Los mutualistas de MUFACE se atendran a la tramitacion establecida en la Reglamento especifica respecto de
permisos de parto, adopcién o acogimiento, paternidad y licencias por enfermedad.

Ademas de lo dispuesto en la presente Reglamento, al Personal Laboral le sera aplicable lo establecido en el
Convenio Colectivo vigente.

Para el Personal de Administracion y Servicios laboral se respetara en cualquier caso las condiciones mas

beneficiosas que vengan derivadas de normas preexistentes o convenidas colectivamente.
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Disposicion adicional segunda.-

Las referencias a personas, colectivos o cargos figuran en la presente Reglamento en género masculino como
género gramatical no marcado. Cuando proceda, sera valida la cita de los preceptos correspondientes en género

femenino.

Disposicion final.-

El presente Reglamento entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de Castilla y

Leon.

ANEXO 1

SERVICIOS CRITICOS DEL SERVICIO DE INFORMATICA Y COMUNICACIONES
- Matricula manual y auto matricula en los plazos establecidos
- Pagina web de la Universidad
- Correo electrénico
- UBUNet
- UBUCampus / UBUVirtual
- Red Corporativa

La lista de servicios criticos podra ser modificada atendiendo a las necesidades de la Universidad por la Gerencia,

oido el personal del Servicio de Informatica y Comunicaciones.

ANEXO 2

PUESTOS DE TRABAJO SUSCEPTIBLES DE SER DESEMPENADOS EN LA

MODALIDAD DE TELETRABAJO.

Los puestos de trabajo susceptibles de ser desempefiados en la modalidad de teletrabajo son los siguientes:

— Estudio y analisis de proyectos.
—  Elaboracion de informes.

— Asesoria Juridica
— Redaccion, correccion y tratamiento de documentos.

—  Gestion de sistemas de informacion y comunicaciones.

- Andlisis, disefio y programacioén de sistemas de informacion y comunicaciones.
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NOMBRAMIENTOS, SITUACIONES E INCIDENCIAS

[I.1. Organizacién Académica

RESOLUCION de 19 de octubre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se integra
en el Cuerpo de Profesores Titulares de Universidad a funcionarios del Cuerpo de

Profesores Titulares de Escuela Universitaria.

Boletin Oficial del Estado, nUm 272, de 11 de noviembre de 2011



http://www.boe.es/boe/dias/2011/11/11/pdfs/BOE-A-2011-17726.pdf
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[ll. OPOSICIONES Y CONCURSOS

[1I.1. Personal Docente e Investigador

RESOLUCION de 18 de octubre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se convoca
concurso de acceso a plaza de cuerpos docentes universitarios.

Boletin Oficial del Estado, nim 269, de 8 de noviembre de 2011



http://www.boe.es/boe/dias/2011/11/08/pdfs/BOE-A-2011-17602.pdf
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IV. INFORMACION DE INTERES PARA LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

IV.1. Convenios

CONVENIOS firmados por la Universidad de Burgos y depositados en la Secretaria General

de la Universidad desde la publicaciéon del anterior nimero del BOUBU.
Tipo de

- Objeto del convenio Fecha
convenio

Organismol/s

Ayuntamiento de Aranda de Duero Adenda Imparticion del Master Universitario en cultura | 9/11/2011
del vino: enoturismo en la cuenca del Duero

Caja Rural Marco Crear un marco de colaboraciéon entre ambas | 10/11/2011
instituciones para el desarrollo de actividades
de interés comun.

Caja Rural Colaboracién Regular de forma méas concreta vy | 10/11/2011
pormenorizada las obligaciones y acuerdos
alcanzados en e convenio marco.

IV.2. Renovaciones en érganos de representacion

ACUERDO del Pleno del Consejo de Alumnos de la Universidad de Burgos, de 24 de
noviembre de 2010, por el que se procede a la constitucion y eleccion de la nueva Junta
Directiva.

El Consejo de Alumnos de la Universidad de Burgos, en su sesion de 24 de noviembre de 2010,
procedié a la constitucién y eleccién de la nueva Junta Directiva formada por los siguientes
miembros:

PRESIDENTE CAUBU Sandra Pefia Pérez
VICEPRESIDENTE CAUBU Adriana M2 Cipitria Caballero
SECRETARIO CAUBU David Lépez Hurtado

IV.3. Publicado en otros Boletines oficiales

ACUERDO BC1/2011, de 3 de octubre, del Consejo de Direccién de la Agencia para la
Calidad del Sistema Universitario de Castilla'y Ledn, por el que se convoca el proceso para
la previa evaluacion o la emisién de informes especificos de las diversas figuras de profesor
gue la normativa universitaria establece, a efectos de la contratacibn como personal
docente e investigador por parte de las universidades de Castillay Leon.

Boletin Oficial de Castilla y Leén, nim 211, de 2 de noviembre de 2011

ORDEN EDU/1343/2011, de 31 de octubre, por la que se convocan ayudas econdmicas para
alumnos que cursen estudios universitarios durante el curso académico 2011/2012.

Boletin Oficial de Castilla y Ledn, nim 212, de 3 de noviembre de 2011



http://bocyl.jcyl.es/boletines/2011/11/02/pdf/BOCYL-D-02112011-14.pdf
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2011/11/03/pdf/BOCYL-D-03112011-12.pdf
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ACUERDO 217/2011, de 3 de noviembre, de la Junta de Castillay Ledn, por el que se autoriza
la implantacion de Ensefianzas Universitarias Oficiales en las Universidades Publicas de
Burgos, Leon y Salamanca, en la Universidad Catolica « Santa Teresa de Jesus» de Avila, y
en la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

Boletin Oficial de Castilla y Ledn, nim 216, de 9 de noviembre de 2011

RESOLUCION de 8 de noviembre de 2011, de la Secretaria General de la Universidad de
Burgos, por la que se ordena la publicacién de la Normativa sobre Acceso a la Universidad
de Burgos desde Ciclos Formativos de Formacion Profesional de Grado Superior:
Reconocimiento de créditos en Grados.

Boletin Oficial de Castilla y Leén, nim 222, de 17 de noviembre de 2011

Resolucion de 23 de noviembre de 2011, de la Presidencia de la Comision Nacional
Evaluadora de la Actividad Investigadora, por la que se establecen los criterios especificos
en cada uno de los campos de evaluacion.

Boletin Oficial del Estado, nim 288, de 30 de noviembre de 2011

IV.4. Concursos publicos y contratacion

RESOLUCION de 26 de octubre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se convoca
procedimiento abierto para la contratacion de la obra que se cita Expte.: 111130B/PA.

Boletin Oficial de Castilla y Leén, nim 219, de 14 de noviembre de 2011

RESOLUCION de 18 de noviembre de 2011, de la Universidad de Burgos, por la que se
modifica el anuncio de licitacion de la obra Expte.: 111130B/PA.

Boletin Oficial de Castilla y Ledn, nim 227, de 24 de noviembre de 2011

IV.5. Extravio de Titulos

ANUNCIO de la Universidad de Burgos sobre extravio de titulo de Arquitecta Técnica
Boletin Oficial del Estado, num 272, de 11 de noviembre de 2011



http://bocyl.jcyl.es/boletines/2011/11/09/pdf/BOCYL-D-09112011-11.pdf
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2011/11/17/pdf/BOCYL-D-17112011-2.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2011/11/30/pdfs/BOE-A-2011-18796.pdf
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2011/11/14/pdf/BOCYL-D-14112011-25.pdf
http://bocyl.jcyl.es/boletines/2011/11/24/pdf/BOCYL-D-24112011-22.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/2011/11/11/pdfs/BOE-B-2011-36480.pdf
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