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A. BIENVENIDA

Estimado/a investigador/a:

Es un placer darte la bienvenida a la Universidad de Burgos (UBU). Te agradecemos
sinceramente que hayas elegido nuestra institucion para el desarrollo de tu carrera
investigadora.

La UBU entiende la actividad investigadora como medular y la transferencia de los
resultados como una via imprescindible de conexién con la realidad social y econdmica.
Ademas, el conjunto de investigacién, transferencia e innovacién estdn en nuestra
Institucion relacionadas con una formacion de excelencia que vertebra el desarrollo
socioecondmico de nuestro entorno. El articulo 196 de los Estatutos de la UBU reconoce
que «la investigacién, fundamento de la docencia, es un medio para el progreso de la
comunidad y soporte de la transferencia social del conocimiento y constituye una
funcién esencial de la Universidad de Burgos. La Universidad asume como uno de sus
objetivos esenciales el desarrollo de la investigacién cientifica, técnica y artistica, asi
como la formacidn de investigadores, y atenderd tanto a la investigacion basica como a
la aplicada. La UBU establecerd los cauces adecuados para que todo el profesorado
pueda ejercer el derecho y el deber de investigar».

Hemos disenado este manual para aportar una visién rdpida inicial de nuestra
universidad que te permita una integracion en nuestra organizacién en todos los
aspectos, tanto estructurales como organizativos, de gestién e, incluso, sociales.
Pretendemos que conozcas los servicios de apoyo que la UBU ofrece al investigador y
gue puedas abordar los procedimientos administrativos necesarios con mayor facilidad
Yy, en su caso, con la ayuda pertinente.

Estamos seguros de que tu aportacion serd esencial para potenciar los resultados de
la UBU en el marco investigador, innovador y de transferencia. A su vez, esperamos que
la universidad te ofrezca el mejor entorno para tu desarrollo profesional, y contamos
contigo para que nos transmitas tus demandas, con el objetivo de promover un entorno
de investigacidn, innovacién y transferencia de excelencia.

Te deseamos una integracién rapida en la universidad, que tu trabajo se desarrolle
en un entorno socio-laboral gratificante y que obtengas el mayor éxito posible en tus
investigaciones, que serd también el de la propia universidad.

Atentamente,

Manuel Pérez Mateos
Rector de la Universidad da Burgos
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B. LA UNIVERSIDAD DE BURGOS (UBU)

B.1 Sobre la Institucion

La Universidad de Burgos es una universidad publica que desarrolla su mision
basandose en laimparticion de una docencia integral y de calidad, cercana al estudiante,
enfocada a la internacionalizacion y que, en tan solo 26, se ha convertido en referente
de la investigacion universitaria espafiola y de la transferencia de conocimiento al
ambito empresarial. Ha sido distinguida por el Ministerio de Educacién como Campus
de Excelencia Internacional (CEl).

En la actualidad, su oferta educativa estd conformada por 24 grados, 5 de ellos
impartidos también en modalidad online y 3 bilinglies en inglés y espariol, 8 dobles
grados, 26 masteres, 3 de ellos online y 6 semipresenciales, 11 programas de doctorado
y 20 titulos propios. Esta oferta formativa se enfoca, de manera prioritaria, a facilitar la
empleabilidad de sus egresados, mediante el establecimiento de convenios de practicas
con el tejido empresarial e industrial de la regidn.

La Universidad de Burgos es una institucidon publica, abierta y plural, formada por
personas cuyo objetivo final es la generacion y transmision de conocimiento al servicio
de la mejora la sociedad del entorno geografico en el que se ubica.

B.2 Funciones de la UBU

La UBU es una institucién publica de educacién superior, con una consolidada
vocacién investigadora, y reconocida con la distincion de Campus de Excelencia
Internacional. Es una universidad joven, moderna, dindmica e innovadora y con una
amplia proyeccion internacional, cuyas funciones aparecen recogidas en el Articulo 4 de
sus estatutos:

e La formacién continuada y el perfeccionamiento de los miembros de la
comunidad universitaria

e La ampliacidn del conocimiento mediante la investigacién en todas las ramas
de la cultura, la ciencia y la técnica

e La transmision y critica del saber por medio de la actividad docente e
investigadora, preparando para el desarrollo de las actividades profesionales

e La cooperacion en el desarrollo cientifico, técnico, social y cultural de su
entorno, respondiendo dindmicamente a las necesidades del mismo

e E| establecimiento de relaciones con otras Universidades, Centros de
Educacién Superior y Centros de Investigaciéon, y el intercambio de
conocimientos y personas con otras instituciones

o El fomento de la calidad y la excelencia en sus actividades, estableciendo
sistemas de evaluacion y control garantes de las mismas

2
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e Elfomento de la educacién y cultura de paz, encaminadas a la consecucién de
una sociedad mas justa, solidaria y tolerante, con especial énfasis hacia la
cooperacion con los paises en vias de desarrollo

B.3 Mision

La misién de la Universidad de Burgos es proporcionar a nuestros estudiantes una
formacion integral de calidad que les permita alcanzar una alta capacitacion personal y
profesional, y convertirse en motor cientifico a través de la investigacion y transferencia
del conocimiento, contribuyendo al desarrollo social, econdmico y cultural de la
sociedad burgalesa y de su proyeccidn internacional. Todo ello, gracias al compromiso,

la ilusién y la dedicacion de todas las personas que trabajan y colaboran con nuestra
universidad.

B.4 Visién
La Universidad de Burgos quiere ser reconocida en el futuro por:

o Ofrecer una formacién integral de calidad, con una oferta académica
competitiva, que satisfaga las necesidades de la sociedad

e Complementar la formacidn académica con actividades culturales, deportivas
y solidarias

e Ser una universidad con vocacién investigadora, comprometida con la
excelencia e impacto internacional

e Ser una universidad socialmente responsable y comprometida con la
cooperacion al desarrollo y el voluntariado que, en todo momento, fomente
la equidad y la igualdad de oportunidades entre sus miembros

e Tener una consolidada relacién Universidad-Empresa, como factor de
competitividad mediante la transferencia de resultados de la investigacién a
su entorno socio-econémico

e Ser una universidad con una fuerte vocacion internacional, que promueva el
intercambio en su doble condicién de universidad de origen y universidad de
destino

e Ofrecer una excelente cualificacion a sus estudiantes facilitando su insercion
laboral y empleabilidad

e Mantener un vinculo permanente con sus egresados mediante la formacién
continua y el apoyo al emprendimiento

e Gestionar con eficacia y transparencia los recursos de que dispone

e Fomentar la sostenibilidad de sus infraestructuras y el respeto al
medioambiente

e Ser un espacio abierto de didlogo y exposicion de diferentes ideas, donde el
encuentro entre personas suponga la creacion y difusién de un pensamiento
critico, basado en el respeto a la diversidad
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e Formar un capital humano caracterizado por su profesionalidad e integridad,
gue desempefie una gestion optima de los servicios que preste

B.5 Valores
Los valores sobre los que la Universidad de Burgos fundamenta su actividad son:

e Excelencia e innovacion
e Participacion y didlogo
e Esfuerzoy superacién
e Profesionalidad y mejora continua
e Transparencia y honradez
e Equidad e igualdad de oportunidades
e Compromiso social. Solidaridad y cooperacién
e Tolerancia y respeto a la diversidad y multiculturalidad
e Sostenibilidad y respeto por el medio ambiente

B.6 Cddigo ético

El Codigo ético de la UBU fue aprobado por el Consejo de Gobierno, el 24 de Octubre
de 2018, y constituye un documento de referencia que pretende recoger el compendio
de principios y valores éticos de todos los miembros que forman parte de esta
institucion académica.

Surge con la vocacidn de reforzarlos y de mejorar la calidad de la vida universitaria,
tanto a nivel de las relaciones humanas entre todos sus miembros como las vinculadas
a las actuaciones profesionales, conectando con las ideas de no discriminacion,
igualdad, rechazo de la corrupcién o el respeto a la propiedad intelectual.

B.7 Cddigo de buenas practicas en investigacion

El Cédigo de buenas practicas en investigacion es el documento en el que se
establecen pautas de actuacion en la realizacién de las actividades de investigacion. Se
trata de un conjunto de recomendaciones y compromisos sobre la practica de la
actividad cientifica y constituye un instrumento colectivo de autorregulacién,
complementario a lo que disponen las normas legales existentes. Es una clara apuesta
desde la UBU por el fomento y soporte de la investigacidon, asi como de la buena praxis
investigadora. La UBU procura que todo su personal investigador tenga acceso y se
familiarice con este Codigo y la legislacion vigente, en relacién con los distintos ambitos
de la Ciencia. Ademads, promueve la sensibilizacion de este hacia las «buenas practicas
en la investigacion», mediante una adecuada informacion a través de cursos especificos
y otras multiples y diversas vias de comunicacion.

B.8 Plan estratégico de Investigacion, Transferencia del Conocimiento e
Innovacién 2019-2024


https://www.ubu.es/sites/default/files/portal/files/bocyl-d-02112018-1.pdf
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/codigo_de_buenas_practicas_ingles_y_espanol.pdf
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El Plan estratégico de investigacion, transferencia del conocimiento e innovacion 2019-
2024 es uno de los instrumentos de los que se dota la Universidad de Burgos (UBU) para
la consecucién de su misién institucional: contribuir al desarrollo social, econdmico y
cultural de la sociedad burgalesa y espafiola mediante la generacién de conocimiento y
su transferencia a los agentes sociales y econdmicos.

B.9 Organizaciéon

La UBU estd organizada en
o Organos universitarios
o Organos colegiados
o Organos unipersonales
o Organos de representacion
e Centros y departamentos
o Facultades y escuelas universitarias
o Otros centros
o Institutos
o Departamentos
o Escuelas adscritas
e Servicios universitarios
o Archivo General
Area de Comunicacién Institucional
Asesoria Juridica
Aula de Paz y Desarrollo
Biblioteca
Centro de Cooperacion y Accién Solidaria
Centro de Ensefianza Virtual (UBUCEV)
Deportes
Gabinete de Comunicacion
Oficina Técnica
OTRI-Transferencia
Residencia Miguel Delibes
Residencia Universitaria "Camino de Santiago"
Servicio de Asistencia Religiosa
Servicio de Auditoria Interna
Servicio de Contabilidad y Presupuestos
Servicio de Estudiantes y Extensidn Universitaria
Servicio de Gestion Académica
Servicio de Gestion de la Investigacion
Servicio de Gestién Econdmica
Servicio de Informdatica y Comunicaciones
Servicio de Inspeccién
Servicio de Publicaciones e Imagen Institucional
Servicio de Recursos Humanos
Servicio de Relaciones Internacionales
Servicio Universitario de Empleo
UBUEmprende
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https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/plan_estrategico_-2019-2024-ubu.pdf
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/plan_estrategico_-2019-2024-ubu.pdf
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/organos-universitarios
https://www.ubu.es/organos-colegiados
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/organos-universitarios/organos-unipersonales
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/organos-universitarios/organos-de-representacion
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos/facultades-y-escuelas-universitarias
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos/otros-centros
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos/institutos
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos/departamentos
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos/escuelas-adscritas
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/servicios-universitarios
https://www.ubu.es/archivo-general
https://www.ubu.es/area-de-comunicacion-institucional
https://www.ubu.es/asesoria-juridica
https://www.ubu.es/aula-de-paz-y-desarrollo
https://www.ubu.es/biblioteca
https://www.ubu.es/centro-de-cooperacion-y-accion-solidaria
https://www.ubu.es/centro-de-ensenanza-virtual-ubucev
https://www.ubu.es/deportes
https://www.ubu.es/gabinete-de-comunicacion
https://www.ubu.es/oficina-tecnica
https://www.ubu.es/otri-transferencia
http://www.residenciasedano.com/
https://www.ubu.es/residencia-universitaria-camino-de-santiago
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/servicios-universitarios/servicio-de-asistencia-religiosa
https://www.ubu.es/servicio-de-auditoria-interna
https://www.ubu.es/servicio-de-contabilidad-y-presupuestos
https://www.ubu.es/servicio-de-estudiantes-y-extension-universitaria
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-academica
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-economica
https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones
https://www.ubu.es/servicio-de-inspeccion
https://www.ubu.es/servicio-de-publicaciones-e-imagen-institucional
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos
https://www.ubu.es/servicio-de-relaciones-internacionales
https://www.ubu.es/servicio-universitario-de-empleo
https://www.ubu.es/ubuemprende
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Tienda UBU

UBUVerde

Unidad de Atencion a la Diversidad

Unidad de Cultura Cientifica e Innovacion (UCC+i-UBU)
Unidad de Igualdad de Oportunidades

Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales

Unidad de Protocolo

Unidad de Registro e Informacién

Unidad Técnica de Calidad

Voluntariado

o 0O 0 O 0o 0O o 0O O ©

e Defensor universitario
e Fundacidn
o Organos de representacion

CAUBU - Consejo de Alumnos de la Universidad de Burgos
Comité de Empresa del P.A.S.

Comité de Empresa del PDI

Junta de Personal de Administracion y Servicios

Junta de Personal Docente e Investigador

Representacién Sindical

0O O 0 O O O

B.10 HR Excellence in Research Award

La UBU esta comprometida con la generacidn de un entorno favorable y estimulante
para el personal investigador y su actividad investigadora, por lo que fue reconocida en
2018 con el sello “Excelencia en Investigacion de Recursos Humanos” (HR Excellence in
Research, HRS4R), concedido por la Comisién Europea.

Toda la informaciéon relativa al Sello HRS4R se encuentra en:
https://www.ubu.es/human-resources-strategy-researchers-hrs4r

En esta pagina se encuentra informacién sobre:
e Aspectos éticos y profesionales
e Seleccidn y contratacién
e Condiciones de trabajo
e Formacidn y desarrollo profesional

e Ofertas de empleo


http://www3.ubu.es/ubuespacio
https://www.ubu.es/ubuverde
https://www.ubu.es/unidad-de-atencion-la-diversidad
https://www.ubu.es/divulgacion-cientifica-ucci-ubu
https://www.ubu.es/unidad-de-igualdad-de-oportunidades
https://www.ubu.es/unidad-de-prevencion-de-riesgos-laborales
https://www.ubu.es/unidad-de-protocolo
https://www.ubu.es/unidad-de-registro-e-informacion
https://www.ubu.es/unidad-tecnica-de-calidad
https://www.ubu.es/voluntariado
https://www.ubu.es/defensor-universitario
http://www.fundacionubu.com/
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/organos-universitarios/organos-de-representacion
https://www.ubu.es/caubu-consejo-de-alumnos-de-la-universidad-de-burgos
https://www.ubu.es/comite-de-empresa-del-pas
https://www.ubu.es/comite-de-empresa-del-pdi
https://www.ubu.es/junta-de-personal-de-administracion-y-servicios
https://www.ubu.es/junta-de-personal-docente-e-investigador
https://www.ubu.es/representacion-sindical
https://www.ubu.es/human-resources-strategy-researchers-hrs4r
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C. INCORPORACION A LA UBU

La generacidn y transmision del conocimiento la lleva a cabo el personal investigador.
El éxito en esta materia depende, por tanto, de la incorporacién continua de jovenes
motivados por el desarrollo de una carrera investigadora. Asimismo, la incorporacién de
personal investigador con experiencia media y trayectoria consolidada es muy relevante
tanto para la consolidacién de los resultados de investigacion, como para la propia
formacién del personal investigador.

En este marco, la rapida adaptacién a la UBU del personal investigador de reciente
incorporacion es fundamental para la futura carrera del investigador en el marco de la
institucion, y también si en un futuro se opta por continuar fuera de la misma.

Los siguientes apartados describen los apoyos que la UBU ofrece al investigador para
su integracidn en la institucidon, que se pueden considerar como deberes de la
universidad. Asimismo, se pretende que el personal investigador conozca sus
obligaciones referentes al comportamiento ético y a los buenos habitos en
investigacidon. Gran parte de esta cuestiones estan recogidas, ademas, en el Cédigo de
buenas practicas en investigacidn.

C.1 Obligaciones

El personal investigador debera asumir los principios tanto del Cédigo ético como del
Cddigo de buenas practicas en investigacion de la UBU. Asimismo, debe ser fiel a las
normas y obligaciones establecidas en el proceso de acceso por el que ha sido
contratado, y seguir las directrices de los responsables académicos en relacién con su
actividad universitaria. Asimismo, deber ser proactivo en el seguimiento de las politicas
gue se marquen desde la institucién, desde la Comunidad de Castilla y Ledn, desde el
Estado y desde la Unidn Europea. Especialmente en lo tocante a la responsabilidad social
de su trabajo, la ética en el marco de la investigacion la ciencia abierta y ciencia
ciudadana.

En este sentido, los principios generales de la actividad investigadora son:
e Honestidad

e Responsabilidad

e Rigor

En relacion con su puesto de trabajo, mientras se mantenga la vinculacidn laboral con
la universidad se deberan cumplir:

e Las obligaciones y normas establecidas con caracter general por la UBU para su
personal investigador

e El horarioy, en su caso, la asignacion docente, incluidas las tutorias


https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/codigo_de_buenas_practicas_ingles_y_espanol.pdf
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/codigo_de_buenas_practicas_ingles_y_espanol.pdf
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal/files/bocyl-d-02112018-1.pdf
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/codigo_de_buenas_practicas_ingles_y_espanol.pdf
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e Las actividades y compromisos particulares establecidas en la convocatoria de
acceso y en el contrato laboral

e La normativa vigente en materia de proteccion de datos

e La normativa vigente en materia de seguridad laboral y prevenciéon de riesgos
laborales

e Cuantas normas se dicten en virtud de la situacidn sanitaria, como por ejemplo
emergencias sanitarias o pandemias

La normativa de la UBU se puede consultar en: https://www.ubu.es/normativa

Por otra parte, se establece la recomendacion de:

e Mantener una actitud proactiva hacia la UBU, alineando los intereses licitos de
desarrollo de investigacion y de carrera investigadora con los de la propia
universidad

e Colaborar con las actividades de difusion de la ciencia que promueve la
universidad, especialmente canalizadas a través de la Unidad de Cultura
Cientifica e Innovacion (UCCi)

e Participar en actividades de evaluacién, tanto en procesos de revisién por pares
como en comisiones y comités de diversa naturaleza, especialmente de seleccidn
de personal investigador, de generacién de politica cientifica, y de actividades de
difusidn al publico especializado y no especializado

e Contribuir a la formacién del estudiantado a través de la docencia que pueda
tener atribuida, en funcidn del puesto de trabajo y de la normativa que le afecte

e Contribuir al desarrollo del grupo de investigacion al que se incorpore (GIR y UIC)
y, si llega el momento, liderar el mismo o desarrollar uno nuevo

C.2 Idioma

La lengua oficial de la universidad es el espafiol. Dada la universalidad del inglés en el
ambito internacional de la investigacién, en la que es lengua vehicular, los documentos
relacionados con la investigacion se pondran a disposicion de los investigadores en este
idioma, con el objetivo de atraer talento a nuestra Institucion. Por otra parte, las
memorias de investigacidn tesis, asi como su presentacion y defensa se podran llevar a
cabo en este idioma.

C.3 Pertenencia a un Departamento y Centro

El personal investigador de la UBU estd adscrito desde su incorporacién a un
Departamento y a una Facultad o Escuela. Los Departamentos y los Centros son los
encargados de organizar la docencia y son parcialmente responsables de la actividad
investigadora que se realiza (Departamentos y Centros de la Universidad de Burgos).

Ademads de a una Facultad o Escuela, el personal investigador puede estar adscrito a
un centro de investigacién (enlace a otros centros de la UBU).



https://www.ubu.es/normativa
https://www.ubu.es/divulgacion-cientifica-ucci-ubu
https://www.ubu.es/divulgacion-cientifica-ucci-ubu
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos/otros-centros

= UNIVERSIDAD I'\f
DE BURGOS -

C.4 Pertenencia a un grupo de investigacion

La investigacién en la UBU se articula entorno a los Grupos de investigacion
reconocidos (GIR).

La incorporacidon a un GIR se realiza a través de un procedimiento sencillo, y la
creacién de un grupo estd regulada por el reglamento especifico de grupos de la
universidad (reglamento de creacién de GIR y documentos de alta y baja de personal

investigador).
Por otra parte, la UBU recomienda participar activamente en grupos que consiguen

el maximo reconocimiento de excelencia, las Unidades de Investigacién consolidada de
Castilla y Ledn (UIC).

C.5 Participacion en los érganos de representacion

La UBU promueve la participacién del personal investigador en los Organos de
participacidn, tal como establecen los propios Estatutos de la universidad.

Entre estos Organos, se encuentran:

e Consejo de Departamento: esta formado por todos los doctores adscritos al
departamento y por una representacion de del personal investigador no
doctor (con una representacion no superior al 15% del total). La regulacién
especifica se encuentra en los reglamentos de los Departamentos

e Junta de Facultad o Escuela: compuesta por 30 miembros electos, ademds de
los representantes natos. De estos, 19 serdn profesores de los que el 51%
serdn docentes funcionarios. La regulacién especifica se encuentra en los
reglamentos de los centros

e Consejo de Gobierno:

e Junta de Personal Docente e Investigador: ejerce la representacion del
personal docente e investigador funcionario

e Comité de Empresa del Personal Docente e Investigador: ejerce la
representacion del personal docente e investigador contratado



https://www.ubu.es/grupos-de-investigacion
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion/normativa-e-impresos-de-investigacion/grupos-de-investigacion
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion/normativa-e-impresos-de-investigacion/grupos-de-investigacion
https://www.ubu.es/unidades-de-investigacion-consolidada
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos/normativa/autonomica/estatutos-de-la-universidad-de-burgos
https://www.ubu.es/normativa/normativa-de-administracion-y-gestion-general-de-la-universidad/normativa-de-centros-y-departamentos/normativa-de-departamentos
https://www.ubu.es/normativa/normativa-de-administracion-y-gestion-general-de-la-universidad/normativa-de-centros-y-departamentos/normativa-de-centros
https://www.ubu.es/junta-de-personal-docente-e-investigador
https://www.ubu.es/comite-de-empresa-del-pdi
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D. PROCEDIMIENTOS

D.1 Resolucidon de dudas y consultas. Procedimiento de comunicacién y
actuacion

Ante dudas genéricas de personal investigador R1 y R2, el contacto inicial sera con la
persona responsable, que en la mayoria de los casos se corresponde con la persona
responsable de la contratacién o de la que ejerce la direccidon de los trabajos de
investigacion o la tutela. En su defecto, el responsable del GIR y la persona que ejerza la
direccién del Departamento. Para personal de nuevo ingreso R3 y R4, el contacto inicial
sera la persona que ejerza la direccion del GIR en el que se encuentren integrados vy la
persona que ejerza la direccién del Departamento.

Para cuestiones especificas de procesos y procedimientos relacionados con
proyectos y ayudas del Programa propio de investigacion, se puede acudir directamente
al SGI:

e Unidad de Proyectos y Ayudas a la Investigacidn: inves.economico@ubu.es;
teléfono: 947 258 784

e Unidad de Personal Investigador y Ayudas Propias: inves.ayudas@ubu.es;
teléfono: 947 259 011

e Escuela de Doctorado. Correo: edoc@ubu.es; teléfono: 947 259 327

En relacidn con cuestiones especificas de proyectos europeos, emprendimiento
propiedad industrial y transferencia, las consultas se pueden dirigir directamente a la
OTRI-OTC:

e Gestidon de contratos / Asesoramiento en ayudas y subvenciones /
Comercializacidon de la oferta tecnoldgica. Correo: jmllopez@ubu.es; teléfono:
947 258 895

e Asesoramiento para la Presentacién de Proyectos Europeos. Correo:
miriamm@ubu.es / rgallo@ubu.es; teléfono: 947 258 052 / 947 496 018

e Proteccidn de los resultados de investigacién / Emprendimiento. Asesoramiento
en la creacidon de empresas. Correo: mfsendino@ubu.es; teléfono: 947 492 036

D.2 Alta como usuario de servicios electronicos

En el momento de incorporacion a la plantilla de la UBU el Servicio de Gestién de la
Investigacion (SGI) proporciona las credenciales para acceder a todos los servicios
electrdnicos de la universidad, entre los que se encuentra:

e Biblioteca: recursos electronicos y en papel (revistas y monografias)

e Portal de investigacion: productividad cientifica de los investigadores de la UBU
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https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion/servicio-de-gestion-de-la-investigacion-vic-de-investigacion-y-transferencia-del-conocimiento/servicio-de-gestion-de-la-investigacion-unid-0
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https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion/servicio-de-gestion-de-la-investigacion-vic-de-investigacion-y-transferencia-del-conocimiento/servicio-de-gestion-de-la-investigacion-unidad
mailto:inves.ayudas@ubu.es
https://www.ubu.es/escuela-de-doctorado/escuela-de-doctorado-doctorate-school
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https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-de-la-investigacion
https://www.ubu.es/biblioteca
https://investigacion.ubu.es/
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e Universitas XXI — Investigacién: sistema que aborda el control de proyectos,
tramitacion de patentes, gestion de contratos, alta y difusion de oportunidades
de financiacidn publicas o privadas, registro de becarios y gestion de grupos de
investigacion

e Acceso a laintranet general de la UBU y de los Centros y Departamento

D.3 Adquisicion de bienes y servicios

Cuando el personal investigador esté trabajando en un GIR y/o en un proyecto del
que no es responsable, y necesite la compra o contratacién bienes o servicios, lo
solicitard al investigador/a responsable (IP), que le indicara cémo proceder.

Cuando el personal investigador disponga de la gestion de fondos propios,
principalmente por la gestién como IP de un proyecto competitivo o contrato con
empresa (articulo 83) debe tener en cuenta que la entrada en vigor el dia 9 de marzo de
2018 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico (en adelante LCSP) de 8 de
noviembre, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo Europeo 2014/23/UE y 2014/24/UE de 26 de febrero
de 2014, ha supuesto un importante cambio en la gestién de los contratos
administrativos. La UBU cuenta con una guia de contratacion administrativa, que incluye
ademas una instruccion de Gerencia de contratos menores.

En el caso de contratos menores, los mas habituales, la tramitacion de estos gastos
exige la cumplimentacion de un expediente cuyos modelos se puede descargar de la
web de la UBU (modelos). La cumplimentacion de este modelo de expediente de
contrato menor no es obligatorio para los gastos menores en bienes corrientes y
servicios de importe inferior a 300€ (IVA excluido).

La contratacion de material de oficina y consumibles informdaticos sigue un
procedimiento particular, puesto que se cuenta con proveedores homologados (ver
procedimiento y proveedores).

D.4 Permisos, vacaciones y desplazamientos

Se describen a continuacién procedimientos habituales. Ante cualquier duda, o casos
especificos no contemplados en este apartado, se recomienda consultar a los
responsables, la direccién del Departamento, o el Servicio de recursos humanos.

Las ausencias puntuales del centro de trabajo se deberdn comunicar al responsable,
o a la direccion del Departamento o Centro, que indicard cdmo proceder.

Las vacaciones del personal investigador contratado R1 y R2 se deberan comunicar al
responsable, o a la direccién del Departamento o Centro, que indicard como proceder.
En general, estos periodos se contabilizaran en las hojas de firmas correspondientes.

Como norma general, las vacaciones del personal investigador R3 y R4, y las figuras
R2 de la LOU, son en agosto y no requerirdn de informacion alguna.

Cuando el personal investigador necesite desplazarse de manera en relacién con su
actividad investigadora, desplazamientos y estancias computables como dietas, debera:
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https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-economica/contratacion/guia-de-contratacion-administrativa-y-modelos-de-impresos/guia-de-contratacion-administrativa
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-economica/contratacion/guia-de-contratacion-administrativa-y-modelos-de-impresos
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-economica/contratacion/adquisicion-de-material-de-oficina-y-consumibles-de-informatica
https://www.ubu.es/servicio-de-gestion-economica/contratacion/adquisicion-de-material-de-oficina-y-consumibles-de-informatica
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos
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e Cumplimentar el formulario ‘comisién de servicio’. El formulario se proporciona
en los servicios administrativos del Departamento y del Centro. Dicho formulario
debera contar con la firma, que autoriza el desplazamiento, del responsable del
investigador, el responsable del GIR, o a persona que ejerza la direccién del
Departamento. El formulario firmado por la persona que hace la solicitud y el
responsable se ha de remitir al SIG. El peticionario recibird una instruccion escrita
con el procedimiento a seguir tras la vuelta a la UBU

e La UBU cuenta con procedimientos especificos de contratacién de medios de
transporte y hoteles (adquisicién de servicios de agencia de viajes)

e Tras el desplazamiento, completar el formulario con los datos reales, remitiendo
el mismo de nuevo al SGI junto con los documentos justificativos del viaje (hotel,
recibos de peaje, billetes de transporte, programa de la actividad desempefiada,
etc.)
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E. SERVICIOS DE LA UBU

La UBU cuenta con un numero grande de servicios universitarios, que se describen
en la Guia del investigador, y cada uno cuenta con una carta de servicios propia (a modo
de ejemplo, se puede consultar la carta de servicios del Servicio de recursos humanos).

En este manual presentamos a continuacion los servicios bdsicos para el personal
investigador de reciente incorporacién a la UBU:

E.1 Informacién general

Direccion postal: Universidad da Burgos. C/ Hospital del Rey s/n. 09001
Burgos (Burgos). Espafia

Web

Conoce la UBU

Informacién: Edificio de Administracidn y Servicios. C/ Don Juan de Austria, 1,
Planta Baja. 09001 Burgos (Burgos). Espafia. Teléfonos: +34 947 258 700, +34
947 258 742, +34 947 25944, Correo electrdnico: info@ubu.es

Mapa de centros de la UBU

Directorio de la UBU

Busqueda de personal de la UBU

Centros y Departamentos

E.2 Principales servicios a disposicion del personal investigador de la UBU

E.2.1 Servicios genéricos de interés para el personal investigador:

Portal de personal y servicios de intranet

Portal del empleado

Microsoft Office 365, conjunto organizado de servicios de colaboracién en
linea que ofrece: correo electrénico y calendarios, Skype para mensajeria y
video-conferencia, OneDrive para almacenar y compartir documentos y otras
funcionalidades que iremos presentando.

o Correo electrénico institucional: en el proceso de contratacidn se
asigna un correo electrdnico instruccional
(identificador_del investigador@ubu.es). La UBU cuenta con una guia
para la instalacion del correo en todo tipo de dispositivos

o Paquete ofiméatico y almacenamiento en la nube: el correo electrénico
institucional de acceso a todas las herramientas Office365, con un
almacenamiento en la nube de 1TB
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https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/servicios-universitarios
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos/informacion-general/carta-de-servicios
http://www.ubu.es/
https://www.ubu.es/la-universidad/la-ubu/conoce-la-universidad
mailto:info@ubu.es
https://www.ubu.es/mapas
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/directorio
https://apps.ubu.es/buscapersonas/
https://www.ubu.es/la-universidad/organizacion/centros-y-departamentos
https://ubunet.ubu.es/co/pag/index.htm
https://uxxilogin.ubu.es/oam/server/obrareq.cgi?encquery%3DBC35Fg3hmVj8tzLBnbJZW3z62c9Bwk78n9JX8BPeuRL7VlRBgg9gwOqMtvtutvfEFKXXX7bCRJrgWl0DG4MthCPB6tUhs%2FGjlxOUP%2B7ylaGTrBzJLfipczBtv7vmDwK56u9C1rCkorD18CKhpucmNSO5A7Y1e%2FbwqiwYt4wveZqENfL5b6hxaPwICrCPNypB1ClNS85ViLhDhu%2FDC7OJpJKWqYt17e1KDLrax%2FcO%2FY0P2lzjJ2RrWgHqqiBVcfP83Iy5g3P3D0OWjhtCsT5POlEjC6Nw%2FtNf1pRLe9Ect5kFiCYz0Ug6iSd%2FzYl8Vkw5%20agentid%3DWT_oculinux4.ubu.es%20ver%3D1%20crmethod%3D2&ECID-Context=1.005ggrWt4OAFO9MjELESOC0005Vv0008AF%3BkXjE
mailto:identificador_del_investigador@ubu.es
https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones/documentacion-de-ayuda/office-365/correo-electronico
https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones/documentacion-de-ayuda/office-365/correo-electronico
https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/authorize?client_id=4345a7b9-9a63-4910-a426-35363201d503&redirect_uri=https%3A%2F%2Fwww.office.com%2Flanding&response_type=code%20id_token&scope=openid%20profile&response_mode=form_post&nonce=637395693755682630.MTA2Yjc4MzEtZDNkMS00Y2RmLTliMmUtZjc4NWZkNTU3YjZkOTUwYjU4NGItNTg5NS00ODg5LWI0NTgtNzFkNjJlZDAzOGVh&ui_locales=es-ES&mkt=es-ES&client-request-id=3b25d151-c3a6-4a3e-9152-7e4bdc1e9510&state=x03AGKseDAtIjhairfJvGAXGuUiwkQx9PZqL8IwlGozmzHEx2yRDaUiK4JURHy8p-0PW2XD7VKMviNunPkc37LHpvP-Xr6jUagb7cxeUa-LXiwUV8jdcrODc5Inr4QXj5v76B4jAIrzOIgcized2EDfDXU9QBdaGUwNvXl6cI7QilyKSqifosAd8bU7qeY1v3ZTGWOfXtmn1hRKh3rJahMLALC3fXyUv9bBHmVxSAurDwRHmG26IaKcSqH-yKLz5A6h7mtcjnrAAl6wAtGtLZUHgfPo-h6ZHxa_UWVOs1es&x-client-SKU=ID_NETSTANDARD2_0&x-client-ver=6.6.0.0
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Instituto de Formacion e Innovacion Educativa (IFIE). El Instituto de Formacién
e Innovacion Educativa, IFIE, se encarga de organizar, gestionar y proponer
las acciones formativas dirigidas al Personal Docente e Investigador (PDI) de
la Universidad de Burgos. La inscripcion a las actividades de formacion se
realiza a través del Portal del empleado

UBUVirtual. Es el campus virtual de la UBU, una herramienta de gestion de
aprendizaje concebida para ayudar a los docentes de la UBU a crear y
gestionar espacios de aprendizaje en linea, educacién a distancia, y proyectos
en formato e-learning

Tarjeta universitaria inteligente. El carné universitario es una tarjeta
inteligente (TUI), realizada en colaboracion con el Banco Santander, en
formato digital dentro de AppUBU (Android y 10S), que acredita a los
alumnos, personal docente e investigador y personal de administracion y
servicios como miembros de la comunidad universitaria

Servicios de comunicacidon en la comunidad universitaria

o Los vicerrectorados y los servicios que gestionan se comunican
habitualmente con el personal investigador mediante el correo
electrdénico institucional. Se trata de listas de distribucion a las que
tienen acceso los responsables institucionales, y de las que el personal
investigados se puede dar de baja.

o Sede electrdnica que permite la realizacién de todo tipo de tramites y
presentacion de documentos a través del registro electrénico.
Asimismo, es una herramienta adecuada para la formulacion de
guejas y exposicion de sugerencias. Incluye el tabldn de anuncios
electrénico de la UBU

o La UBU publica las noticias mas destacadas en su pagina web principal
(www.ubu.es) y cuenta, ademads, con un portal especifico de noticias

o Unidad de lgualdad de Oportunidades. La UBU estd comprometida
con la promocién de la igualdad y uno de sus objetivos esenciales es
impulsar la perspectiva de género y la cultura de igualdad de
oportunidades en la docencia, la investigacion y la gestién académica

e Unidad de atencién a la diversidad. Este servicio se crea en el curso
académico 2002/2003, a través de un convenio de colaboracion entre la
UBU vy la Gerencia de Servicios Sociales de la Junta de Castilla y Ledn
(actualmente vigente) con el fin de garantizar la igualdad de oportunidades
del alumnado universitario con discapacidad (carta de servicios)

e Servicio de Informatica y Comunicaciones (SIC). Apoyar a los miembros de
la Comunidad Universitaria en materia de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, mediante el asesoramiento, formacién, implantacién
y mantenimiento de las infraestructuras y sistemas informaticos. El
Servicio cuenta con el Centro de atencion de usuarios (CAU), que
proporciona soporte a los miembros de la comunidad.
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https://www.ubu.es/instituto-de-formacion-e-innovacion-educativa-ifie
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https://sede.ubu.es/tablon
https://sede.ubu.es/tablon
http://www.ubu.es/
https://www.ubu.es/noticias
https://www.ubu.es/unidad-de-igualdad-de-oportunidades
https://www.ubu.es/unidad-de-atencion-la-diversidad
https://www.ubu.es/sites/default/files/portal_page/files/apoyo_a_estudiantes_con_discapacidad_v_1_0x.pdf
https://www.ubu.es/servicio-de-informatica-y-comunicaciones
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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e Unidad de Cultura Cientifica e Innovacién (UCCi). Articula la divulgacién y
la comunicacién de la ciencia y promueve las vocaciones cientificas

e Deportesy UBUAbono. La UBU programa una amplia oferta deportiva, que
incluye deporte individual y en grupo. Incluyen cursos de iniciacion y
perfeccionamiento de muchos deportes.

e Centro de lenguas modernas. Atiende las necesidades de ensefianza de
lenguas extranjeras que requiere la comunidad universitaria y la formacion
de lengua espanola para los extranjeros

e Defensora Universitaria. Es la comisionada del Claustro para velar por el
respeto de los derechos y libertades de los miembros de la comunidad
universitaria (profesores, estudiantes y personal de administracion vy
servicios) en las actuaciones de los diferentes dérganos y servicios
universitarios

e UBUVerde. La oficina verde de la UBU asume el compromiso de la
Comunidad Universitaria burgalesa de incrementar, visualizar y coordinar
las acciones que desarrolla la UBU en el dmbito de la Gestidon y
Sostenibilidad Ambiental, la Educacién Ambiental y el Voluntariado
Ambiental.

e Programa de Voluntariado. La UBU en su compromiso con la sociedad debe
formar ciudadanos activos y solidarios con su entorno social préximo, en
la cooperaciéon al desarrollo y el medio ambiente generando espacios y
experiencias capaces de transformar y humanizar el mundo en el que
vivimos.

E.2.2 Servicios especificos de interés para los investigadores

e Servicios de Gestién de la Investigacion (SGI), que se encarga de la gestion
administrativa de las actividades de investigacion:

o Gestién de los proyectos, convenios de investigacion y contratos de
investigacion

o Gestién de recursos humanos relacionados con la investigacidn
(contratacion de personal investigador financiado con cargo a
proyectos de investigacion).

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

o Gestidn de las distintas ayudas a la investigacion de la UBU (programa
propio de investigacion)

o Apoyo a la participacién de los grupos de interés de la UDC en las
convocatorias de ayudas a I+D+i de las diferentes administraciones y
entidades
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Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion-Oficina de
Transferencia del Conocimiento (OTRI-OTC)-Oficina de Proyectos
Europeos

o Gestidn de contratos con empresas

o Asesoramiento en ayudas y subvenciones

o Comercializacién de la oferta tecnoldgica.

o Asesoramiento para la Presentacion de Proyectos Europeos
o Proteccidn de los resultados de investigacion

o Emprendimiento (Spin-Off y EBT)

Servicio de Recursos Humanos. Contratacion, gestiéon de comisiones de
servicio y permisos

Parque Cientifico Tecnoldgico (PCT). Aglutina infraestructuras cientificas a
disposicion de los investigadores de la UBU, con personal técnico propio

Comision de Bioética. Emite, cuando sea el caso, los correspondientes
dictamenes, informes, propuestas y recomendaciones que evallen la
procedencia o conveniencia de emprender o potenciar determinadas
actividades investigadoras.

Biblioteca Universitaria. Es la unidad de gestion de recursos de informacion
para el aprendizaje, la docencia, la investigacidn y la formacién continua.
Se encarga de la adquisicidn, la conservacidn, el acceso y la difusién de los
recursos de informacién, y colabora en los procesos de creacién del
conocimiento, a fin de contribuir a la consecucidon de los objetivos de la
Universidad. Apoya al personal investigador en la solicitud de evaluacion
de sus méritos de investigacion (sexenios). Gestiona, ademas, el
Repositorio institucional (RIUBU) compuesto por las colecciones digitales
gue recogen los documentos generados por los miembros de la comunidad
universitaria en su actividad académica, siendo accesibles a través de
Internet, en consonancia con la Politica Institucional de Acceso Abierto de
la Universidad. La Biblioteca se encarga también del Portal de investigacion
y de la gestion curricular del investigador (bibliometria@ubu.es)

Servicio de Publicaciones e Imagen Institucional. Es el encargado de
publicar los trabajos de investigacion y de creacién cultural de los
miembros de la comunidad universitaria, asi como de gestionar la
produccidn de dichas obras, promover la difusién del libro universitario,
generar el intercambio de las publicaciones que edita, y distribuir y
comercializar los fondos bibliograficos de produccion propia

informacion de interés

Transporte publico. Existen diversas lineas de autobus municipales que
conectan la ciudad con los campus. La nueva Tarjeta de transporte urbano
BONOBUR (autobus + Servicio Alquiler de Bicicletas de Ayuntamiento de
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https://www.ubu.es/otri-transferencia
https://www.ubu.es/servicio-de-recursos-humanos
https://www.ubu.es/parque-cientifico-tecnologico
https://www.ubu.es/vicerrectorado-de-investigacion-transferencia-del-conocimiento-empleabilidad-y-empresa/comision-de-bioetica
https://www.ubu.es/biblioteca
https://riubu.ubu.es/
http://riubu.ubu.es/bitstream/10259/3528/5/BOUBU1.pdf
http://riubu.ubu.es/bitstream/10259/3528/5/BOUBU1.pdf
https://investigacion.ubu.es/
https://www.ubu.es/servicio-de-publicaciones-e-imagen-institucional
https://www.ubu.es/servicio-de-relaciones-internacionales/estudiantes-internacionales/guia-ects-informacion-practica-para-estudiantes-internacionales-y-visitantes/vivir-en-burgos/transporte-publico
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Burgos) te permite acceder a todas las lineas de autobuses urbanos de una
forma facil, rapida, eficaz y econémica (un viaje= 0.50 €). Se puede adquirir
en una amplia red de comercios distribuidos por toda la ciudad y tiene un
costede 2 €

o Informacién sobre lineas

e Ayudas con cargo al fondo de accidn social de la UBU

o Ayuda de matricula para estudios oficiales en Universidades publicas
o Ayuda por hijos menores de 3 afios
o Ayuda para gastos médicos

o Ayuda excepcional. Ayudas para gastos excepcionales valoradas por la
Comisidn técnica de la mesa de negociacidn para la gestién del fondo
de accion social

o El entorno de la UBU. Burgos capital es cruce de caminos entre el Norte y
el Sur y el Este y Oeste. Su privilegiada situacion, aproximadamente en el
centro — norte peninsular, la sitia como ciudad de paso obligado de la
meseta hacia el Pais Vasco y Francia, ademas de ser el punto de partida de
dos de los principales accesos a Cantabria.

o Informacion turistica y cultural

o Teléfonos de interés:
= Informaciony turismo: +34 947 203 125
= Ayuntamiento Burgos: +34 947 288 800

= Emergencias (policia, guardia civil, bomberos): 112

E.3 Alojamiento

El personal investigador puede optar, ademas de por un alojamiento en vivienda
particular de gestidn propia, en uno en residencias universitarias:

e Residencia Universitaria "Camino de Santiago"

e Otras residencias de la ciudad (no vinculadas a la Universidad de Burgos)

La UBU cuenta con un servicio de apoyo a la busqueda de alojamiento para
estudiantes (enlace).
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http://www.aytoburgos.es/movilidad-y-transporte
https://www.ubu.es/te-interesa/convocatoria-de-ayudas-con-cargo-al-fondo-de-accion-social-de-la-universidad-de-burgos-para-gastos-del-ejercicio-2019
http://turismo.aytoburgos.es/
https://www.ubu.es/residencia-universitaria-camino-de-santiago
https://www.ubu.es/servicio-de-informacion-y-extension-universitaria/servicios-unidad-de-informacion/alojamiento-para-universitarios/residencias/residencias-en-la-ciudad-de-burgos
https://www.ubu.es/servicio-de-estudiantes-y-extension-universitaria/servicios-unidad-de-informacion/alojamiento-para-universitarios

