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PROTOCOLO DE BIENVENIDA PARA PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE BURGOS

Objetivos:

Este documento constituye una guia breve disefiada para facilitar la integracion del
personal que se incorpora a la Universidad de Burgos, permitiéndoles familiarizarse

con la institucion y los recursos disponibles.
Justificacion:

Uno de los ejes sobre los que giran las lineas de actuacion del Plan estratégico de
investigacion, transferencia del conocimiento e innovacion 2024-2027 es la
contratacion abierta, transparente y basada en méritos. Dentro de este eje se recogen
diferentes actividades a realizar que pretenden apoyar la adaptacién de las politicas de
contratacion de investigadores a los estandares marcados por la Carta europea del
investigador y al Cédigo de Conducta para la Contratacion de Investigadores. Como
parte de esas actividades, este Protocolo de Bienvenida constituye un pilar
fundamental para facilitar la integracién de los nuevos contratados en nuestra
universidad que permita garantizar una integracién rapida, segura y saludable en el

entorno laboral y social de la Universidad.

Este Protocolo se ha visto recientemente reforzado por la creacidn de la Oficina de

Captacién de Personal de Investigacion (OCPI), que nace con la intenciéon de promover,

atraer y acoger el talento, tanto investigador como técnico, a la Universidad de Burgos,
alinedndose con la Estrategia de Recursos Humanos para investigadores (HRS4R)

establecida por la Comisidn Europea.


https://www.ubu.es/otri-transferencia/areas-y-servicios/oficina-de-captacion-de-personal-de-investigacion-ocpi
https://www.ubu.es/otri-transferencia/areas-y-servicios/oficina-de-captacion-de-personal-de-investigacion-ocpi
https://www.ubu.es/human-resources-strategy-researchers-hrs4r-english-version/ethical-and-professional-aspects
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Contenido:

El programa de Acogida PDI implementado en la Universidad consta de este Protocolo
y de un Manual de acogida del personal investigador en formato digital, accesible en
todo momento desde la web, que se entrega de manera complementaria el dia de su

incorporacion.
Los objetivos de este programa de acogida son:

e Proporcionar una vision global a la persona que se incorpora.
e Dar a conocer la cultura institucional: misién, visidn, valores, cddigo ético, etc.
e Lograr una integracion mas répida, segura y saludable del personal nuevo

e Conocer los procedimientos y servicios de la Universidad de Burgos.
Programa de acogida

El programa de acogida es implementado por una Persona de Referencia?, la cual
pertenecera al Centro, Unidad, Servicio o Departamento donde se incorpore el nuevo
personal, que sera asignado segun cada situacion especifica, pudiendo variar en
funcién de las necesidades y contextos. Esta persona o estas personas seran

responsables de la implementacion de los apartados de este protocolo:
1. Localizacién

+* Planos: https://www.ubu.es/escuela-politecnica-superior/escuela-politecnica-

superior/planos-de-ubicacion

+» Directorio: https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/directorio

11 Se entiende por Persona de Referencia aquel profesional (PAS o PDI) del Centro, Unidad, Servicio o
Departamento en donde se incorpore el personal de nuevo acceso que pueda ser identificado por este
de manera clara para trasladarle alguna duda, pregunta o solicitud de informacion durante los
primeros dias tras su incorporacion. La identificacion de dicha Persona de Referencia sera comunicada
por parte del/la responsable del Centro, Unidad, Servicio o Departamento al personal de nuevo acceso
gue se incorpore en los mismos. La Persona de Referencia no siempre debe ser la misma, pudiendo
designarse en cada caso a quien se considere mas oportuna.
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2. Introduccidn a informacion institucional

% Conoce la universidad: https://www.ubu.es/la-universidad/la-ubu/conoce-la-

universidad

% Pdagina Web: https://www.ubu.es/

+* Gerencia: https://www.ubu.es/gerencia

+» Servicio de recursos humanos: https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-

humanos
e Gestidon de personal (contratacion, nombramientos, RPT, control de
presencia, compatibilidad, méritos, plan de ordenacion integral,
promociones internas, concursos, convocatoria de plazas temporales...)
e Ndminas y accion social (néminas, seguridad social, ayuda social...)
¢+ Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion-Oficina de

Transferencia del Conocimiento (OTRI-OTC): https://www.ubu.es/otri-

transferencia: https://www.ubu.es/otri-transferencia

e Gestidon de contratos con empresas

e Asesoramiento en ayudas y subvenciones

e Comercializacién de la oferta tecnoldgica

e Asesoramiento para la Presentacion de Proyectos Europeos

e Proteccién de los resultados de investigaciéon o Emprendimiento (Spin-
Off y EBT)

*

¢ Servicios de Gestion de la Investigacion (SGI): https://www.ubu.es/servicio-de-

gestion-de-la-investigacion

e Gestion de recursos humanos relacionados con la investigacion
(contratacién de personal investigador financiado con cargo a proyectos de
investigacion).

e Gestidn de facturas vy justificacion del gasto en cuanto a proyectos y
convenios de investigacion.

e Gestion de las distintas ayudas a la investigacion de la UBU (programa

propio de investigacion)


https://www.ubu.es/la-universidad/la-ubu/conoce-la-universidad
https://www.ubu.es/la-universidad/la-ubu/conoce-la-universidad
https://www.ubu.es/
https://www.ubu.es/gerencia
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos
https://www.ubu.es/otri-transferencia
https://www.ubu.es/otri-transferencia
https://www.ubu.es/otri-transferencia
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion
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e Apoyo a la participacion de los grupos de interés de la UDC en las
convocatorias de ayudas a I+D+i de las diferentes administraciones y entidades
¢ Escuela de Doctorado: Coordina la formacion y gestion de programas de

doctorado https://www.ubu.es/escuela-de-doctorado

¢+ RUN-EU: Oficina de la alianza europea de universidades RUN para proyectos y

movilidad internacional https://www.ubu.es/oficina-ubu-run-eu

+» Unidad de Cultura Cientifica e Innovacidn: https://www.ubu.es/divulgacion-

cientifica-ucci-ubu/unidad-de-cultura-cientifica-e-innovacion-ucci-ubu-

delegacion-del-rector-para-la-divulgacion-y-cultura-investigadora

¢+ Oficina de proyectos internacionales (EUBU): https://www.ubu.es/otri-

transferencia/areas-y-servicios/oficina-de-proyectos-internacionales-eubu

+* Escuela de formacién ERC StG: Capacita a investigadores para solicitudes de

proyectos ERC https://www.ubu.es/otri-transferencia/areas-y-

servicios/escuela-de-formacion-erc-stg

e

0

Oficina de Captacion de Personal de Investigacion (OCPI): Facilita la

contratacidn y atraccion de investigadores https://www.ubu.es/otri-

transferencia/areas-y-servicios/oficina-de-captacion-de-personal-de-

investigacion-ocpi

D)

» Servicio de Prevencién de Riesgos: https://www.ubu.es/unidad-de-prevencion-

*,

de-riesgos-laborales

e Normas generales de prevencidn y proteccion comunes para todo el
personal de la UBU

e Plan de Prevencidn: https://www.ubu.es/unidad-de-prevencion-de-

riesgos-laborales/gestion-de-la-prevencion/plan-de-prevencion

¢ Unidad de Igualdad: https://www.ubu.es/unidad-de-igualdad-de-

oportunidades

+ Comité de Seguridad y salud: https://www.ubu.es/unidad-de-prevencion-de-

riesgos-laborales/gestion-de-la-prevencion/comite-de-seguridad-y-salud
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¢ Unidad de Atencién a la Diversidad: https://www.ubu.es/unidad-de-atencion-

la-diversidad

R

+» Servicio Universitario de Atencidn a la Salud (SUAS):

https://www.ubu.es/servicio-universitario-de-atencion-la-salud-suas

4. Oficina de Captacion de Personal de Investigacion (OCPI)

Esta oficina tiene como objetivo apoyar y orientar al personal técnico e investigadores,
tanto nacional como internacional. Si bien es cierto el personal internacional suele
precisar mayor apoyo, ya que enfrenta mayores dificultades y barreras en su

integracién en nuestra universidad.

La oficina ofrece asistencia en la gestidén de tramites, como la obtencién del Numero
de Identificacion de Extranjero (NIE) para ciudadanos comunitarios, asi como la
obtencion de visados y tarjetas de residencia para ciudadanos extracomunitarios.
Ademas, se brinda apoyo en la busqueda de alojamiento, la apertura de cuentas
bancarias, solicitud de la tarjeta sanitaria, el alta de los familiares como beneficiarios
en el sistema de salud espafiol y la busqueda de colegios, entre otros. También se
facilita informacidn util para su integraciéon en la ciudad de Burgos y en la universidad,
incluyendo cursos de idiomas, eventos, y servicios como BONOBUR, Bicibur o el abono

municipal deportivo.

Esta oficina también asiste a los trabajadores que ya se encuentran empleados en
nuestra institucion con la renovacién de visados y la tramitacién de autorizaciones en
materia de extranjeria. Adicionalmente, se ofrece apoyo a investigadores y personal
académico de otras universidades internacionales que llegan a la Universidad de
Burgos para realizar estancias cortas.

Los datos de la persona de contacto en esta materia son:

Andrea Ofia Pampliega; Telf.: +34 947 10 43 60 - Ext: 9136; aona@ubu.es

Mas informacién: https://www.ubu.es/otri-transferencia/areas-y-servicios/oficina-de-

captacion-de-personal-de-investigacion-ocpi



https://www.ubu.es/unidad-de-atencion-la-diversidad
https://www.ubu.es/unidad-de-atencion-la-diversidad
https://www.ubu.es/servicio-universitario-de-atencion-la-salud-suas
https://www.ubu.es/otri-transferencia/otri-transferencia-vic-de-investigacion-transferencia-e-innovacion/andrea-ona-pampliega
mailto:aona@ubu.es
https://www.ubu.es/otri-transferencia/areas-y-servicios/oficina-de-captacion-de-personal-de-investigacion-ocpi
https://www.ubu.es/otri-transferencia/areas-y-servicios/oficina-de-captacion-de-personal-de-investigacion-ocpi
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5. Formacidn a su disposicion

R

+* Formacién segun el perfil de trabajador y la catalogacidn de su puesto
¢+ Formacién del PDI
¢ Instituto de Formacion e Innovacion Educativa. IFIE:

https://www.ubu.es/instituto-de-formacion-e-innovacion-educativa-ifie

6. Introduccidn a las primeras jornadas en su nuevo puesto de trabajo

¢+ Presentacion de la Persona de referencia que lo acompafiara en las primeras

jornadas

+* Respecto a las gestiones administrativas:

e Cumplimentacién de impresos necesarios para la recogida de datos iniciales
(datos personales, modelo 145 (I.R.P.F), declaracion de estar informado sobre
riesgos especificos/genéricos del puesto de trabajo, solicitud de compatibilidad
(en su caso), o declaracién de no estar afectado por ella.

e Entrega documentacion: Fotocopia del titulo requerido para el acceso al puesto
de trabajo.

e Firma contrato, o nombramiento administrativo o de funcionario.

e Solicitud del carnet universitario de la Universidad de Burgos:

https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-academica/servicios-de-gestion-

academica/tarjeta-universitaria-inteligente

e Cuenta de correo electrdnico, y clave acceso al Campus Virtual, y asignacién
perfil.

s Respecto a su edificio de trabajo:

e Plan de evacuacién y emergencias (manual de autoproteccién, vias de
evacuacion...

e Ubicacidén de Conserjeria

e Teléfonos de interés general del edificio.

e Servicios


https://www.ubu.es/instituto-de-formacion-e-innovacion-educativa-ifie
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-academica/servicios-de-gestion-academica/tarjeta-universitaria-inteligente
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-academica/servicios-de-gestion-academica/tarjeta-universitaria-inteligente
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+» Respecto a su unidad- dpto.- instituto — centro:

e Teléfonos especificos de su unidad

e Secretaria administrativa

e Normativa interna y estructura de la unidad

e Informacién sobre las Instalaciones de uso comun (zonas descanso, comedor...)
y normas generales

e Entrega de llaves para los accesos si fuese necesario

+* Respecto a su despacho o lugar habitual de trabajo:

e Presentacién del responsable de la unidad
e Presentacién de compaiieros
e Asignacién de mobiliario
e Asignaciéon de equipo informatico:
o) Acceso aplicaciones propias de la UBU
o) Permisos de acceso a las distintas aplicaciones informaticas propias.
e Teléfonos y claves acceso (fotocopiadoras impresoras...) si las tuviera.
e Normas que deba conocer

e Proteccidn de datos

Si tiene algun problema informatico, debera tramitar la solicitud de asistencia técnica

en: https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones/catalogo-de-

servicios/atencion-de-incidencias-informaticas-centro-de-atencion-usuarios-del-sic

+» Derechoy deberes del personal PDI. Normativa interna:

https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos/normativa/propia-de-la-

universidad-de-burgos/normativa-propia-ubu-pdi

7. Introduccidn a los servicios universitarios

+* Normativa: https://www.ubu.es/normativa

*

«* Servicios universitarios: https://www.ubu.es/la-

universidad/organizacion/servicios-universitarios

Pagina 7|9


https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones/catalogo-de-servicios/atencion-de-incidencias-informaticas-centro-de-atencion-usuarios-del-sic
https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones/catalogo-de-servicios/atencion-de-incidencias-informaticas-centro-de-atencion-usuarios-del-sic
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos/normativa/propia-de-la-universidad-de-burgos/normativa-propia-ubu-pdi
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos/normativa/propia-de-la-universidad-de-burgos/normativa-propia-ubu-pdi
https://www.ubu.es/normativa
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/servicios-universitarios
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/servicios-universitarios

J% UNIVERSIDAD '\f
4y DEBURGOS

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

*» Asistencia médica: https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-academica-

0/seguro-escolar/instrucciones-para-recibir-la-asistencia-sanitaria-traves-del-

seguro-escolar

+* Biblioteca: https://www.ubu.es/biblioteca

«* Archivo: https://www.ubu.es/archivo-general

«+ Cafeterias: https://www.ubu.es/servicio-de-relaciones-internacionales/english-

information/international-office/ects-guide-practical-information-about-

burgos-and-ubu-foreign-students-and-visitors/ubu-facilities-1

X3

A

Cultura: https://www.ubu.es/cultura

e

S

Defensor Universitario: https://www.ubu.es/defensora-universitaria

e

S

Deportes: https://www.ubu.es/deportes

e

S

Directorio: https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/directorio

e

S

Cursos de Verano: https://www.ubu.es/cursos-de-verano-de-la-universidad-de-

burgos

e

0

Imprenta/reprografia: https://www.ubu.es/escuela-politecnica-

superior/informacion-general/recursos-materiales/eps-rio-vena/reprografia

e

0

Boletin Oficial de la UBU: https://www.ubu.es/normativa/normativa-de-

gobierno-de-la-universidad/boletin-oficial-de-la-ubu-boubu

+» Oficinas bancarias: https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-

academica/servicios-de-gestion-academica/tarjeta-universitaria-

inteligente/oficina-universitaria-banco-santander

e

%

Organos de representacion del personal: sindicatos

https://www.ubu.es/representacion-sindical

e

%

Protocolo: https://www.ubu.es/unidad-de-protocolo

e

AS

Registro y Archivo: https://www.ubu.es/unidad-de-registro-e-informacion

¢ Seguridad: https://www.ubu.es/vicerrectorado-de-infraestructuras-y-nuevas-

tecnologias/unidad-de-seguridad-y-servicios

+* Servicio de informatica: https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-

comunicaciones/servicio-de-informatica-y-comunicaciones-vic-de-planificacion-

servicios-y-sostenibilidad/servicio-de-informatica-y-comunicaciones-centro-de
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https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones/servicio-de-informatica-y-comunicaciones-vic-de-planificacion-servicios-y-sostenibilidad/servicio-de-informatica-y-comunicaciones-centro-de
https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones/servicio-de-informatica-y-comunicaciones-vic-de-planificacion-servicios-y-sostenibilidad/servicio-de-informatica-y-comunicaciones-centro-de
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¢+ Servicio Juridico (legislacién general, normativa de aplicacion al PDI, Proteccidn

de Datos...): https://www.ubu.es/asesoria-juridica

+* Servicios de Informacidén: https://www.ubu.es/servicio-de-estudiantes-y-

extension-universitaria/servicios-unidad-de-informacion

¢ Servicios para el PDI: https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos/pdi

«» Transporte: https://www.ubu.es/servicio-de-estudiantes-y-extension-

universitaria/servicios-unidad-de-informacion/movilidad-urbana

8. Otra informacion de interés

¢+ Agenda universitaria: https://www.ubu.es/agenda

+ Centro de Lenguas Modernas: https://www.ubu.es/centro-de-lenguas-

modernas-modern-language-centre

7/
X4

*,

Programa de Voluntariado: https://www.ubu.es/voluntariado

e

0

Programas de cooperacion: https://www.ubu.es/centro-de-cooperacion-y-

accion-solidaria/programas-y-proyectos-vigentes

e

0

Programas de responsabilidad ambiental, responsabilidad Social Corporativa...:

https://www.ubu.es/ubuverde

+* Servicios y ventajas comerciales para la Comunidad Universitaria:

https://www.ubu.es/ubuventajas
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