(Aprobado por Consejo de Gobierno, en sesion de 2/03/2005. Modificado por
Consejo de Gobierno, en sesiones de 4/05/2005, 6/04/2009 y 2/02/2011)

PROCEDIMIENTO QUE REGULA LOS SISTEMAS DE
CONTRATACION DE PERSONAL Y CREACION DE BOLSAS DE
TRABAJO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
LA UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE

1.- Sistemas de contratacion de personal.

1.1.- Las necesidades de contratacion de nuevo personal se determinaran por la
Administraciéon en funcion de las necesidades organizativas o de prestacion del
servicio publico que esta Universidad tiene encomendado.

Cuando la contratacion corresponda a puestos para los que existan bolsas de
trabajo constituidas, la seleccion se efectuara preferentemente a través de las
mismas.

En aquellos casos en que la naturaleza del contrato, el perfil y las caracteristicas
del puesto a cubrir o la especial cualificacion profesional requerida para el
desempeno de las funciones lo aconsejen, la Comision de Seguimiento podra optar:

v' Por la seleccion de personal de entre los primeros puestos de la bolsa de
trabajo, en funcion de los curricula y su adaptacion a las necesidades
surgidas.

v Por la publicacion de la oferta en la Web de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche y en su caso en los medios de difusion que se
consideren necesarios, durante el plazo de 10 dias.

v' Por la utilizacion del proceso de interinidad previamente aprobado por el
Consejo de Gobierno.

1.2.- Cuando se precise contratar personal para cubrir con caracter permanente
puestos inmediatamente superiores al puesto base y siempre que exista, a juicio del
Gerente, personal cualificado para desempenar tal funcion en el Servicio o Unidad
donde esté ubicado el puesto a cubrir, se ofertara internamente al personal de
administracion y servicios de la Universidad que cumpla los requisitos legales.

En el supuesto de que el puesto deba cubrirse temporalmente, la designacion se
llevara a cabo a través de la bolsa de trabajo correspondiente. En este sentido, en el
supuesto de que el puesto deba cubrirse por un periodo inferior a 30 dias, la
designacion se llevara a cabo de forma directa por el Gerente.

2.- Constitucion de bolsas de trabajo.

2.1. Las bolsas de trabajo de la Universidad se constituiran, dadas las
caracteristicas y especificidades de los distintos puestos de trabajo, solamente para
los siguientes puestos, y en funcién de los perfiles establecidos en cada
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convocatoria, para:
v' Auxiliar Administrativo.
Auxiliar de Servicios.
Auxiliar de Servicios Bibliograficos.
Especialista Técnico de Laboratorio.

Especialista Técnico.

NN NN

Gestor Administrativo.

2.2 Las bolsas de trabajo de cada categoria, excepto la de Gestor Administrativo, y
segun el perfil definido en la convocatoria, se constituiran por los aspirantes que se
hubieran presentado a la ultima convocatoria de acceso a la escala o grupo
correspondiente, sin haber obtenido plaza, que hayan superado la fase de oposicién
y acredite los requisitos que le fueron exigidos para participar en el proceso
selectivo, siguiendo el orden de preferencia siguiente:

Opositores que habiendo superado la fase de oposicion, no hubieran obtenido
plaza una vez realizada la fase de concurso, por orden de mejor puntuacion,
sumadas las de todos los ejercicios y méritos.

Las listas confeccionadas de esta forma estaran en vigor hasta la finalizacion del
proceso de nuevas pruebas selectivas para el acceso a la escala o grupo que se
trate, que coincidira con la fecha de publicaciéon en el Diario Oficial de la Comunitat
Valenciana del nombramiento como funcionario o funcionarios de carrera.

2.3 En el supuesto de las bolsas de trabajo de Gestor Administrativo, éstas se
constituiran por los aspirantes que se hubieran presentado a la Gltima convocatoria
de acceso a la escala o grupo correspondiente, sin haber obtenido plaza, y acredite
los requisitos que le fueron exigidos para participar en el proceso selectivo,
siguiendo el orden de preferencia siguiente:

1. Opositores que habiendo superado la fase de oposicién, no hubieran
obtenido plaza una vez realizada la fase de concurso, por orden de mejor
puntuacion, sumadas las de todos los ejercicios y méritos.

2. Opositores que han superado la primera prueba de la fase de oposicion,
por orden de mejor puntuaciéon en esa prueba.

Las listas confeccionadas de esta forma iran actualizandose con la finalizacion del
proceso de nuevas pruebas selectivas para el acceso a la escala o grupo
correspondiente a Gestor Administrativo que se trate, que coincidira con la fecha de
publicacion en el Diario Oficial de la Comunitat Valenciana del nombramiento como
funcionario o funcionarios de carrera.

2.4 Las listas que constituyan las nuevas bolsas o, en su caso, las correspondientes
actualizaciones se pondran en conocimiento de la Junta de Personal, del Comité de
Empresa, asi como a las Secciones Sindicales y Agrupacion de Trabajadores que
hayan obtenido representantes en las elecciones a los é6rganos de representacion
unitaria del personal de administracion y servicios, y seran publicadas en los
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registros oficiales de la Universidad, asi como en la pagina web de la Unidad de
Personal de Administracion y Servicios.

Posteriormente a la publicacion de las listas, aquellos que por circunstancia
especial no puedan prestar servicio en alguno de los Campus de esta Universidad,
lo comunicaran por escrito a la Unidad de Personal de Administracion y Servicios,
en el plazo de diez dias habiles a contar desde el dia siguiente al de dicha
publicacion.

3.- Funcionamiento de las bolsas.

El llamamiento de los aspirantes se producira por riguroso orden de puntuacion
con ocasiéon de vacante, sustitucion o necesidad que puntualmente se produzca, de
tal forma que se ofrezca el contrato al primer candidato inactivo de la bolsa de
trabajo.

La incorporacion de un aspirante de la bolsa a un puesto de trabajo incluira un
periodo de prueba cuya duracion no podra ser inferior a 15 dias, ni superior a 30
dias naturales.

Si el aspirante no supera el periodo de prueba, cesara en el nombramiento realizado
y permanecera en la bolsa de trabajo hasta nuevo llamamiento. En caso de dos
periodos de prueba no superados, el aspirante sera definitivamente excluido de la
bolsa de trabajo.

4.- Sistema de llamamientos.

Teniendo en cuenta que la cobertura de los puestos tiene caracter de urgencia, en
razon del servicio publico que tenemos encomendado, el llamamiento se efectuara
por cualquier medio que permita tener constancia de la recepcion por el interesado,
asi como de la fecha. A estos efectos, podra la Administracion emitir diligencia que
permita dejar constancia de los llamamientos efectuados y de los efectos que
producen los mismos. La acreditacion de la notificacion efectuada se incorporara al
expediente de contratacion.

Los procedimientos de comunicacién seran por este orden: la llamada telefénica
(con reiteracion mediante lapso de tiempo prudencial), el correo electrénico en su
caso y el telegrama con acuse de recibo.

A dichos efectos el aspirante facilitara los numeros de teléfono y direcciones de
correo que considere necesario, quedando obligado a comunicar los cambios que en
éstos puedan surgir.

Realizada la oferta de trabajo, el interesado dispone de 24 horas para responder a la
misma, para que manifieste su aceptacion o rechazo.

Si no fuera posible establecer contacto telefénico, se enviara por escrito (correo
electronico en su caso o, telegrama con acuse de recibo) una comunicacion
exponiendo al interesado/a que en caso de no contestar a la oferta de trabajo en las
24 horas siguientes, se realizara la oferta al siguiente de la bolsa, y la advertencia
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de que, de no ponerse en contacto con la Unidad de Personal de Administracion y
Servicios en el plazo de cinco dias habiles contados a partir del siguiente a la

comunicacion, se le tendra por desistido en su voluntad de permanecer en la bolsa.

5.- Suspension provisional.

Siempre que se justifique debidamente, no se consideraran causas de exclusion de
la bolsa por rechazo de una oferta de empleo los siguientes motivos, siempre que se
acredite fehacientemente:

a) Encontrarse en proceso de enfermedad o de recuperacion de enfermedad o
accidente, justificandolo mediante la presentacion del oportuno informe
meédico.

b) Estar en alguna situacion de las que estan contempladas por la normativa en
vigor a los efectos de permisos o licencias: embarazo, parto o adopcion,
acogimiento o enfermedad grave de un familiar.

c) Tratarse de un contrato a tiempo parcial con jornada semanal inferior a 20
horas.

d) Estar trabajando en el momento en que se realiza la oferta.

e) Cualquier otro motivo, debidamente acreditado, y siempre que la Comision
de Seguimiento de las bolsas de trabajo lo acepte por unanimidad.

La acreditacion de las causas expresadas debera realizarse en el improrrogable
plazo de diez dias habiles contados a partir del siguiente a la comunicacion.
Realizada la acreditacion, el interesado quedara en suspension en la bolsa.

El incumplimiento de la justificacién en el referido plazo, conllevara la exclusion
definitiva de la bolsa de trabajo.

Las personas que se encuentren en situaciéon de suspension en la bolsa no
recibiran nuevas ofertas de trabajo hasta tanto no comuniquen por escrito a la
Unidad de Personal de Administracion y Servicios hallarse de nuevo disponibles.
Una vez producido este hecho, se reincorporara al aspirante, al lugar que
originalmente ocupaba en la bolsa correspondiente.

Ademas, por la Administracion, previa solicitud del interesado, y una vez aceptada
una contratacion a tiempo parcial, se tendria preferencia para la cobertura de la

siguiente plaza con dedicacion a tiempo completo.

6.- Exclusion definitiva.

Seran causas de exclusion definitiva, las siguientes:

v" La no superacion del periodo de prueba en los términos previstos en el
apartado tercero del presente documento.

v' Solicitud por parte del interesado/a dirigido a la Unidad de Personal de
Administracion y Servicios de la Universidad Miguel Hernandez.
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v" Cuando se rechace una oferta de trabajo por los siguientes motivos:

a) Por falta de respuesta, en el plazo de 24 horas desde la
comunicacion de una oferta de trabajo.

b) Por no dirigirse en el plazo cinco dias habiles contados a partir del
siguiente a la comunicacion, a la Unidad de Personal de
Administracion y Servicios, para confirmar su voluntad de
permanecer en la bolsa.

De las exclusiones definitivas dara cuenta la Administracion, periodicamente, a la
Comision de Seleccion nombrada al efecto.

Las exclusiones definitivas seran notificadas al interesado, disponiendo de un plazo
de 10 dias habiles para la presentacion de alegaciones.

Cuando se rescinda, voluntariamente, un contrato temporal o un nombramiento
como funcionario interino antes de la fecha prevista para su finalizacion, excepto en
aquellos casos en que la rescision estuviera motivada por la aceptacion de otra
oferta de trabajo en la Universidad Miguel Hernandez de Elche, el interesado no
sera excluido de la bolsa de trabajo, pero en el momento en que comunique por
escrito a la Unidad de Personal de Administracion y Servicios de hallarse de nuevo
disponible, conllevara la reincorporacion del aspirante, al Gltimo lugar en la bolsa
correspondiente.

7.- Comision de Seguimiento de las Bolsas de Trabajo y de las
contrataciones laborales del Personal de Administraciéon y Servicios.

7.1 La Comision de Seguimiento de las Bolsas de Trabajo y de las contrataciones
laborales del Personal de Administraciéon y Servicios de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche sera nombrada por el Sr. Rector Magfco. y estara compuesta de
forma paritaria por representantes de la administracion de la Universidad y por
representantes de la parte social.

En este sentido, la parte social, estara integrada por el presidente del Comité de
Empresa, presidente de la Junta de Personal —personal de administracion y
servicios- y un representante de cada una de las Secciones Sindicales y de las
Agrupaciones de Trabajadores que hayan obtenido representantes en las elecciones
a los organos de representacion unitaria del personal de administracion y servicios.

7.2 El Reglamento de régimen interno de la Comision de Seguimiento de las Bolsas
de Trabajo y de las contrataciones laborales del personal de administracion y
servicios y de la Universidad Miguel Hernandez de Elche se elaborara por la propia
Comision.

7.3 La Comision Seguimiento de las bolsas de trabajo y de las contrataciones
laborales del personal de administracion y servicios de la Universidad Miguel
Hernandez de Elche se reunira, ordinariamente, al menos, una vez cada 3 meses y,
extraordinariamente, siempre que lo solicite cualquiera de las partes.
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7.4 Competencias. La Comision de Seguimiento de las Bolsas de Trabajo y de las
contrataciones laborales del personal de administracion y servicios de la
Universidad Miguel Hernandez de Elche tendra las siguientes competencias:

Conocer, periodicamente, el estado de las bolsas, las previsiones de
llamamientos de aspirantes de cada bolsa de trabajo, los puestos
adjudicados, incluyendo fecha de inicio y cese de los nombramientos o
contratos.

Conocer las renuncias que pudieran producirse por parte de los aspirantes
de cada bolsa, asi como de las exclusiones que se realicen por aplicacion del
presente documento.

Acordar la cobertura de puestos de trabajo en los términos expuestos en el
apartado 1 del presente documento.

Ser informado de las contrataciones efectuadas por la Universidad, asi como
las prérrogas de los contratos vigentes, y cualquier modificaciéon que se
produzca de los mismos.

Conocer cualquier otra informacion que permita un mejor seguimiento de la
contratacion y/o nombramiento temporal realizado por esta Universidad.

Estudiar y aprobar las propuestas de medidas conducentes a la mejora de la
gestion de las bolsas de trabajo.

Cualquier otra cuestiéon relacionada con el contenido del presente documento
referida a las bolsas de trabajo.
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