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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 todos los nombramientos y los ceses 

para ocupar diferentes cargos. 

Es de aplicación a los nombramientos y los ceses de los diferentes cargos a ocupar en 

los Centros, Departamentos, Órganos (unipersonales o colegiados), Comisiones, 

Servicios y Unidades de la Universidad de Burgos, así como en los diferentes 

procesos administrativos regulados que hacen referencia a concursos, oposiciones, 

etc. tanto de la UBU como de Organismos e Instituciones fuera de ella. 

 
 
 
2. DESCRIPCIÓN 

2.1 Procedimiento Ordinario 

El Centro, Departamento, Órgano o Comisión correspondiente realizará y registrará el 

acuerdo de nombramiento o cese conforme a sus procedimientos propios de 

actuación. Comunicará el acuerdo al Servicio de Recursos Humanos, en el plazo de 

una semana desde la toma del mismo, mediante un correo electrónico (correo 1) en el 

que constará al menos la siguiente información: 

� Centro, Departamento, Órgano o Comisión que toma el acuerdo. 

� Fecha del acuerdo y enlace al documento o acta en que se registra el mismo si 

está publicado en una página web, o copia del documento si no se encuentra 

publicado. 

� Nombre, apellidos y relación laboral con la UBU (PAS, PDI, Departamento, 

Servicio...) si procede. 

� Cargo para el que es propuesto o cesado y cargo al que se asimila (si 

procede). 

� Descripción de si se trata de un nombramiento o un cese. 

� Fecha de efecto del nombramiento o cese o de ambas en su caso. 
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El Servicio de Recursos Humanos elaborará un listado quincenalmente utilizando el 

formato Listado de nombramientos y ceses con las propuestas de nombramientos y 

ceses recibidos, que contenga al menos la siguiente información: 

� Centro, Departamento, Órgano o Comisión que toma el acuerdo. 

� Fecha del acuerdo y enlace al documento o acta en que se registra el mismo si 

está publicado en una página web, o copia del documento si no se encuentra 

publicado. 

� Nombre, apellidos y relación laboral con la UBU (PAS, PDI, Departamento, 

Servicio...) si procede. 

� Cargo para el que es propuesto o cesado y cargo al que se asimila (si 

procede). 

� Descripción de si se trata de un nombramiento o un cese. 

� Fecha de efecto del nombramiento o cese o de ambas en su caso. 

� Espacio para registrar Comentarios y Salvedades. 

� Espacio para la firma y sello del Rector. 

Este listado será impreso y entregado vía correo interno a la Secretaría del Rector de 

la Universidad de Burgos el segundo y el cuarto viernes de cada mes para su revisión 

y aprobación. 

El Rector de la Universidad de Burgos procederá a los correspondientes 

nombramientos mediante Visto Bueno del Listado de nombramientos y ceses que se 

evidenciará mediante la firma y sello del mismo. 

En caso de considerar no procedente alguno de los nombramientos o ceses 

propuestos en el Listado de nombramientos y ceses, lo hará constar en el espacio 

destinado a Comentarios y Salvedades. 

La Secretaría del Rector enviará vía correo interno el Listado de nombramientos y 

ceses revisado y firmado al Servicio de Recursos Humanos para su registro y archivo 

en el plazo máximo de una semana desde su recepción procedente del Servicio de 

Recursos Humanos. 

El Servicio de Recursos Humanos llevará a cabo el registro de los nombramientos y 

ceses aprobados  mediante la inscripción de la información correspondiente en el 
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apartado Expediente profesional del Portal del Empleado de cada interesado en el 

plazo máximo de una semana desde su recepción procedente del Rector. 

El Servicio de Recursos Humanos archivará los Listados de nombramientos y ceses 

revisados y firmados. 

El Servicio de Recursos Humanos comunicará los nombramientos y ceses realizados 

por el Rector mediante un correo electrónico (correo 2) remitido al interesado en el 

momento de la actualización de la información en el Portal del Empleado, con copia al 

Centro, Departamento, Órgano, Comisión, Servicio, Unidad u otro, que tomó el 

acuerdo de nombramiento o cese en el que constará al menos la siguiente 

información: 

� Centro, Departamento, Órgano o Comisión que toma el acuerdo. 

� Fecha del acuerdo y enlace al documento o acta en que se registra el mismo si 

está publicado en una página web, o copia del documento si no se encuentra 

publicado. 

� Nombre, apellidos y relación laboral con la UBU (PAS, PDI, Departamento, 

Servicio...) si procede. 

� Cargo para el que es nombrado o cesado y cargo al que se asimila (si 

procede). 

� Descripción de si se trata de un nombramiento o un cese. 

� Fecha de efecto del nombramiento o cese o de ambas en su caso. 

� Fecha en la que se eleva a definitivo el nombramiento o cese por el Rector de 

la UBU. 

� Archivo PDF con el texto íntegro del nombramiento que llevará estampada la 

firma electrónica del Rector. 

En caso de requerirse otra documentación diferente asociada a cada nombramiento, 

será remitida al interesado por el Centro, Departamento, Órgano, Comisión, Servicio, 

Unidad u otro que tomó el acuerdo. 

El Servicio de Recursos Humanos comunicará los nombramientos y ceses no 

aprobados  mediante un correo electrónico (Correo 3) remitido al Centro, 
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Departamento, Órgano, Comisión, Servicio, Unidad u otro, que tomó el acuerdo de 

nombramiento o cese en el que constará al menos la siguiente información: 

� Centro, Departamento, Órgano o Comisión que toma el acuerdo. 

� Fecha del acuerdo y enlace al documento o acta en que se registra el mismo si 

está publicado en una página web, o copia del documento si no se encuentra 

publicado. 

� Nombre, apellidos y relación laboral con la UBU (PAS, PDI, Departamento, 

Servicio...) si procede. 

� Cargo para el que es propuesto su nombramiento o cese y cargo al que se 

asimila (si procede). 

� Descripción de si se trata de un nombramiento o un cese. 

� Fecha en la que se no se estima adecuada la propuesta de nombramiento o 

cese por el Rector de la UBU. 

� Comentarios o salvedades aportados por el Rector para no estimar adecuada 

la propuesta de nombramiento o cese. 

 

2.2 Procedimiento de Urgencia 

Con carácter excepcional  y para aquellos nombramientos o ceses que requieran ser 

aprobados de forma urgente, el Centro, Departamento, Órgano, Comisión, Servicio, 

Unidad u otro correspondiente comunicará el acuerdo y/o propuesta al Servicio de 

Recursos Humanos en el plazo de dos días desde la toma del mismo mediante un 

correo electrónico (Correo 1), haciendo constar la necesidad de ratificar el 

nombramiento o cese por el procedimiento de urgencia. El resto de la información a 

incluir será similar a la del procedimiento ordinario. 

El Servicio de Recursos Humanos cumplimentará un Listado de nombramientos y 

ceses con la propuesta de nombramiento o cese recibido con carácter de urgencia 

que contenga al menos la misma información que para el procedimiento ordinario. 

Este listado será impreso y entregado en el plazo de un día vía correo interno a la 

Secretaría del Rector para su revisión y aprobación. 
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El Rector de la Universidad de Burgos procederá al correspondiente nombramiento o 

cese propuesto mediante Visto Bueno del Listado de nombramientos y ceses que se 

evidenciará mediante la firma y sello del mismo. 

En caso de considerar no procedente el nombramiento o cese propuesto, lo hará 

constar en el espacio destinado a Comentarios y Salvedades. 

La Secretaría del Rector enviará vía correo interno el Listado de nombramientos y 

ceses revisado y firmado al Servicio de Recursos Humanos para su registro y archivo 

en el plazo máximo de dos días desde su recepción procedente del Servicio de 

Recursos Humanos.  

El Servicio de Recursos Humanos llevará a cabo el registro de los nombramientos y 

ceses realizados por el Rector mediante la inscripción de la información 

correspondiente en el apartado Expediente profesional del Portal del Empleado de 

cada interesado en el plazo máximo de un día desde su recepción procedente del 

Rector. 

El Servicio de Recursos Humanos archivará los Listados de nombramientos y ceses 

revisados y firmados. 

El Servicio de Recursos Humanos comunicará los nombramientos y ceses realizados 

por el Rector mediante un correo electrónico (correo 2) remitido en el plazo de un día 

desde que recibe la comunicación del Rectorado, al interesado con copia al Centro, 

Departamento, Órgano, Comisión, Servicio, Unidad u otro que tomó el acuerdo de 

nombramiento o cese en el que constará al menos la misma información que la 

incluida en el procedimiento ordinario. 

El Servicio de Recursos Humanos comunicará los nombramientos y ceses no 

aprobados  mediante un correo electrónico (correo 3) remitido en el plazo de un día 

desde que recibe la comunicación del Rectorado, al Centro, Departamento, Órgano, 

Comisión, Servicio, Unidad u otro que tomó el acuerdo de nombramiento o cese en el 

que constará al manos la misma información que la incluida en el procedimiento 

ordinario. 
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2.3 Diagrama de flujo 
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3. PLANTILLA DE TAREAS  

 
 

Responsable Tareas 
 

Registros 

Registrar el acuerdo de propuesta de nombramiento o cese Acta interna u otros 

Comunicar el acuerdo de propuesta de nombramiento o cese a RRHH Correo 1 

Proponente:  
Centro, 
Departamento, 
Órgano, 
Comisión, 
Servicio, Unidad 
u otro 

Remitir al interesado documentación específica asociada al 
nombramiento 

Documentos 
específicos 

Elaborar listados de nombramientos y ceses 

Enviar listados de nombramientos y ceses propuestos a la Secretaría 
del Rector 

Listado de 
nombramientos y 
ceses 

Registrar los nombramientos y ceses Portal del Empleado 

Archivar los listados de nombramientos y ceses revisados y firmados  

Comunicar los nombramientos y ceses al interesado y al proponente Correo 2 

Servicio de 
Recursos 
Humanos 

Comunicar las propuestas de nombramientos y ceses no aprobados al 
proponente 

 

Correo 3 

Secretaría del 
Rector 

Entregar listados de nombramientos y ceses al Rector 

Enviar listados de nombramientos y ceses revisados por el Rector y 
firmados al RRHH 

 

Rector Revisar las propuestas y nombrar, cesar o desestimar la propuesta Listado de 
nombramientos y 
ceses 
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4. REGISTROS 

 

Código Nombre Medio 
Responsable 

del archivo 

Tiempo 

archivo 
Elabora 

 
Acta o acuerdo de 

nombramiento 
Electrónico 

Departamento 

/ Centro / 

Órgano/ Otros 

 

Departamento 

/ Centro / 

Órgano/ Otros 

 

Correo electrónico 1: 

Comunicación del acuerdo 

(ordinario o urgente) al Servicio 

de Recursos Humanos 

Electrónico 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

Indefinido 

Departamento 

/ Centro / 

Órgano/ Otros 

 
Listado de nombramientos y 

ceses 
Papel 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

Indefinido 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

 
Portal del Empleado / 

Expediente profesional 
Electrónico 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

Indefinido 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

 

Correo electrónico 2: 

comunicará los nombramientos 

y ceses realizados 

Electrónico 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

Indefinido 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

 

Correo electrónico 3: 

comunicará los nombramientos 

y ceses no aprobados 

Electrónico 

Servicio 

Recursos 

Humanos 

Indefinido 

Servicio 

Recursos 

Humanos 
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5. INDICADORES 

 

Nombre del Indicador  Fórmula 
Periodicidad 

cálculo 
Meta 

Responsable 

Cálculo 

Nº de 

nombramientos/ceses 

propuestos 

Nº de nombramientos ceses 

incluidos en los listados de 

nombramientos y ceses durante 

un año 

Anual - Secretaría 

del Rector 

Plazo medio de 

comunicación de 

nombramientos ceses 

ordinarios 

(Suma del nº de días 

transcurridos desde que se 

recibe el correo 1 hasta que se 

envía el correo 2 ó 3 

correspondiente a 12 

nombramientos ordinarios 

seleccionados al azar) / 12 

Semestral 35 días Servicio de 

RRHH 

Plazo medio de 

comunicación de 

nombramientos ceses 

urgentes 

(Suma del nº de días 

transcurridos desde que se 

recibe el correo 1 hasta que se 

envía el correo 2 ó 3 

correspondiente a 12 

nombramientos urgentes 

seleccionados al azar) / 12 

Semestral 6 días Servicio de 

RRHH 
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6. ANEXOS 

Anexo 1:  Listado de nombramientos y ceses 

 


