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INSTRUCCIÓN DE LA GERENCIA SOBRE LA TRAMITACIÓN DE SOLICITUDES 

CON FIRMA ELECTRÓNICA 

 

Con el fin de agilizar y modernizar la tramitación de las solicitudes por el personal 

que no puedan ser realizadas a través del portal del empleado, por ejemplo, 

solicitud de reducción de jornada, solicitud de horas extraordinarias, solicitud de 

productividad, o cualquier otro tipo de solicitud, estas deberán tramitarse de 

forma electrónica y los documentos de solicitud deben ser cumplimentados y 

firmados electrónicamente. 

 

En la página web del Servicio de Recursos Humanos encontrará los formularios 

correspondientes. Al efecto, se informa de que la Secretaria General emitió una 

Instrucción sobre el uso de la firma electrónica por el personal de la Universidad: 

https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/instruccion_secretaria_g

eneral_sobre_uso_de_firma_electronica_del_personal_al_servicio_de_la_ubu_0.pdf 

 

Se recuerda que es obligatorio tramitar estos expedientes antes de realizar la 

actividad solicitada. 

 

 

 Burgos, 25 de mayo de 2021 

 

 EL GERENTE 

 

 

 

 

 

 Simón Echavarría Martínez. 
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