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REGLAMENTO DE CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BOLSAS DE TRABAJO DE LA
FUNDACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

La Fundacidn General de la Universidad de Malaga, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 29 de sus Estatutos reguladores, quiere implementar en el ambito de los recursos
humanos un sistema agil y eficaz que facilite la provision de puestos de trabajo con caracter
temporal que en los distintos centros y servicios puedan originarse por la aparicion de
necesidades extraordinarias de cardcter no permanente o por ausencias temporales de
trabajadores.

Dicho precepto establece:

“La seleccion de personal se realizard conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad,
garantizdndose la publicidad de las convocatorias y la transparencia de los procesos selectivos.
En las convocatorias de puestos de trabajo de la Fundacion se expresardn los requisitos que
deben cumplir los aspirantes asi como los criterios de valoracion de los méritos aportados. Con
el fin de atender a las necesidades de personal se creard, en su caso, una bolsa de trabajo por
cada Area y/o Departamento a partir de los procesos selectivos convocados a tal efecto. La bolsa
de trabajo tendrd una vigencia mdxima de un afio. No obstante, se podrd convocar un nuevo
proceso selectivo, antes de la finalizacion del plazo de un afo, cuando no existan aspirantes en
las bolsas o no los haya en numero suficiente.”

En el presente Reglamento se regulan de manera detallada la creacién, funcionamiento y
extincion de las bolsas de trabajo que publique la FGUMA.

1.- Aspectos generales.

Las bolsas de trabajo se creardn con el fin de atender las necesidades de personal con caracter
temporal que surjan en la FGUMA, garantizando el respeto a los principios constitucionales de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad en el acceso al empleo.

2.- Obligacion de comunicar y mantener actualizados los datos personales.

Las personas que forman parte de las Bolsas de Trabajo estan obligadas a mantener actualizados
sus datos personales, a cuyo efecto deben comunicar al Departamento de Recursos Humanos,
a través del correo electrénico empleo@fguma.es, las modificaciones que se produzcan.

3.- Vigencia y extincion de las bolsas de trabajo

3.1. Las bolsas de trabajo entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la pagina
web de la FGUMA (www. fguma.es). La bolsa de trabajo debera publicarse, como maximo,
en el plazo de un mes desde la finalizacidn del proceso de seleccion.
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3.2. Las bolsas de trabajo seran de duracidn determinada, no pudiendo exceder de dos afios.
La duracién de las mismas sera indicada en la correspondiente convocatoria.

3.3. Podrd extinguirse una bolsa de trabajo cuando el nimero de personas con disponibilidad
para ser llamados sea inferior al diez por ciento del total de los componentes iniciales de la
misma. En dicho caso, se notificara a los componentes de la misma de su cierre.

3.4. La publicaciéon de una nueva bolsa de trabajo extinguird la vigencia de la anterior
existente para la misma actividad o servicio.

3.5. Hasta su extincién, las bolsas de trabajo permaneceran publicadas en la pagina web de
la FGUMA.

4.- Constitucion de las bolsas de trabajo.

4.1. La constitucién de las bolsas de trabajo, que comprende los procesos de inclusidn,
ordenacion y publicacidon, se formard con el personal admitido en cada convocatoria
publicada por la FGUMA, segun el orden de prioridad que se obtenga una vez realizada la
correspondiente baremacion.

4.2. Si, tras el proceso de baremacion, se produjera algin empate en la puntuacién total, se
utilizard como criterio el de la letra resultante del correspondiente sorteo realizado por la
Consejeria de la Junta de Andalucia competente en la materia para el orden de actuacion en
los procesos selectivos.

Si aun asi persistiera el empate, se resolvera mediante sorteo.

5.- Proceso selectivo.

5.1.-Las convocatorias de las bolsas de trabajo se publicaran en la pagina web de la FGUMA.
Dichas convocatorias incluirdn las bases particulares de cada bolsa de trabajo, asi como los
anexos correspondientes.

5.2.-Cada bolsa de trabajo incluira, en sus bases particulares, los requisitos minimos para
participar en la convocatoria, asi como los requisitos valorables para el proceso selectivo.

5.3.-Solicitudes, documentacién y plazos.

5.3.1.Las solicitudes de participacién en las convocatorias de acceso a las bolsas de
trabajo se formalizaran mediante la cumplimentacién del formulario asociado a las
mismas. Dicho formulario permanecerd accesible, durante todo el proceso de
inscripcion a la bolsa de trabajo, en la pagina web de la FGUMA.

5.3.2.El formulario de inscripcidn sera, por defecto, electrénico. En el caso de que, por
cuestiones técnicas, y si asi lo indica la convocatoria, no pueda utilizarse el
formulario electrénico, dicho formulario serd sustituido por un documento de
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inscripcion, que se incluira en la convocatoria junto con las instrucciones para su
cumplimentacion y presentacion.

5.3.3.La solicitud de inscripcion deberd ir acompafiada de un curriculo, segln el modelo
que se incluird en cada convocatoria de bolsa de trabajo.

5.3.4.Las bases particulares de cada bolsa de trabajo incluirdn, como anexo, un
formulario para la puntuacidn de los requisitos valorables. La justificacidon de los
requisitos valorables alegados en las convocatorias, segln el criterio de valoracién
de cada bolsa de trabajo, debera ser acreditada mediante la presentacién de los
documentos probatorios correspondientes. Dichos documentos deberan ser
presentados junto con el formulario.

5.3.5.Aquellos méritos que no sean justificados no seran valorados.

5.3.6.Las bases particulares de cada convocatoria indicardan cualquier otra
documentacion que sea necesaria aportar.

5.3.7.El solicitante serd responsable de la veracidad de la documentacién que aporte.

5.3.8.El plazo de presentacion de solicitudes para cada bolsa de trabajo se indicard en la
publicacion de la bolsa, no pudiendo ser inferior a 5 dias habiles.

5.4.-Admisién de solicitantes.

5.4.1.Terminado el plazo de presentacién de solicitudes, se publicara en la pagina web
de la FGUMA la resolucidn provisional de solicitantes admitidos y excluidos, con
indicacidén, en su caso, de las causas de no admisién.

5.4.2.Los solicitantes excluidos dispondran de 3 dias habiles, contados a partir del
siguiente a su publicacién, para subsanar el defecto o causa que haya motivado la
exclusién. Finalizado dicho plazo, se procederad a la publicacién de la resolucién con
la relacion definitiva de admitidos y excluidos.

5.4.3.En el caso de que todos los solicitantes hayan sido admitidos, se procederd a la
publicacion de la resolucidn con la relacidn definitiva de admitidos, sin necesidad
de agotar el plazo indicado en el punto 5.4.2.

5.5.-Procedimiento de seleccién.

5.5.1.El érgano de seleccién estard compuesto, en todo caso, por un miembro del
Departamento de Recursos Humanos y un miembro del departamento donde se
desarrollara el trabajo relacionado con la bolsa de trabajo. Asimismo, si asi se
determina en cada bolsa, contara con un miembro de Direccidn.

El 6érgano de seleccidn realizard la baremacion de las solicitudes admitidas, de
acuerdo con el formulario indicado en el punto 5.3.4, tras la revisidon del mismo. Si
la convocatoria asi lo indica, se podra realizar una entrevista a los solicitantes, cuya
puntuacion vendrd determinada en la publicacidn de la bolsa.
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5.5.2.Finalizado el proceso de valoracién, la FGUMA procedera a hacer publico, a través
de su pagina web, el resultado de la misma, desglosando la puntuacién obtenida
por cada uno de los conceptos que integran el baremo.

5.5.3.Contra la resolucién, los solicitantes admitidos dispondran de un plazo de 3 dias
habiles para reclamar la puntuacién obtenida.

5.6.-Publicacion definitiva.

Finalizado el plazo de reclamacién, se publicara en la pagina web de la FGUMA el listado
definitivo de la bolsa de trabajo.

6.- Llamamientos.

6.1. Los llamamientos de personal se producirdn cuando lo requieran las necesidades del
servicio y se realizaran atendiendo al orden que ocupen en la bolsa de trabajo, siempre que
se encuentren en situacion de disponibilidad.

6.2. La FGUMA determinard la duracién y el tipo de contrato a realizar, que sera el que
corresponda con arreglo a la legislacion y al convenio colectivo vigente.

6.3. Los llamamientos se realizaran de la siguiente manera:

a. Se efectuaran mediante via telefénica, realizando dos llamadas en horario de
mafiana, con un intervalo de tres horas entre ambas, dejando constancia en el expediente
del resultado de las mismas.

b. De igual modo se remitird un correo electrénico, o mensaje por aplicacién de
movil, a la persona interesada, para que quede constancia del intento de contactar, tras
cada llamada.

C. Transcurrida media hora desde la segunda llamada, o correo electrénico, se
continuara el procedimiento con el siguiente de la lista, y asi sucesivamente.

d. En el supuesto de urgencia motivada en la contratacidén, se contactara
telefénicamente, por el procedimiento descrito en el punto a), reduciendo el tiempo a
una hora.

e. En el llamamiento telefénico o escrito se debera comunicar al aspirante lo
siguiente:

- Puesto de trabajo ofrecido y caracteristicas del mismo.

- Duracién del contrato

- Tipo de contrato

- Documentacién que debera aportar para la firma del contrato.

- Plazo maximo en el que deberd comunicarse con el Dpto. de RRHH para aceptar
la oferta, que no podra exceder de un dia habil desde el Ilamamiento. En situaciones
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excepcionales, y mediante autorizacién expresa de la Direccién, dicho plazo podra
aumentarse.

f. Si no se acepta la oferta de empleo, se continuara el procedimiento con el
siguiente de la lista, y asi sucesivamente, dejando constancia registral de la incidencia.

g. Una vez finalizada la relacion laboral con la FGUMA, la persona volvera a ocupar
la posicidn que tenia en la bolsa de trabajo correspondiente.

7.- Supuestos de suspension provisional.

7.1. Entrardn en suspension provisional, pero mantendran su posicién en las bolsas de
trabajo, aquellas personas que, realizado el llamamiento, y dentro del plazo de 3 dias habiles,
justifiquen la no contestacion o la no aceptacién de una oferta de empleo por encontrarse
en alguna de las siguientes situaciones:

a. Estar realizando cualquier actividad laboral o profesional, acreditada mediante el
contrato.

b. Estar en estado de gestaciéon o en situacion de baja por maternidad, paternidad,
adopcidn o acogimiento.

c. Padecer enfermedad, o haber sufrido accidente o intervencién quirdrgica, acreditando
tales circunstancias de modo fehaciente.

d. Estar en otra situacidén que, previa justificacion documental, pueda ser asimilada a las
anteriores de modo individual.

7.2. Finalizada la causa que provocé la suspension provisional, las personas interesadas
deberan comunicar al Dpto. RRHH tal circunstancia, a los efectos de su activacion en las
correspondientes Bolsas de Trabajo.

8.- Supuestos de exclusion definitiva.

La exclusién definitiva de las bolsas de trabajo, que sera notificada a las personas interesadas,
se producira por alguna de las siguientes causas:

a. No presentar las justificaciones a las que se hace referencia el apartado anterior
b. Rechazar una oferta de empleo encontrandose en situacién de disponibilidad.

c. No haber superado el periodo de prueba en algin contrato anterior, o haber obtenido
informe desfavorable emitido por el responsable del Departamento.

d. A peticion del interesado.

e. Haber sido sancionado por falta grave o muy grave en aplicacion del régimen
disciplinario de la FGUMA.
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9.- Presentacion de documentos.

9.1.- Los candidatos seleccionados y propuestos para alguna contratacion deberan presentar
la documentacién exigida en el plazo que se les indique.

9.2.- Si, trascurrido el plazo fijado, no se presentase la documentacién, no se procederd a la
formalizacién del contrato y quedardn anuladas las actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que se hubiese incurrido por falsedad en la solicitud inicial.

10.-Comunicaciones.

Conforme a lo establecido en el Titulo Ill, Capitulo I, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, todas las
comunicaciones con los interesados se realizaran mediante correo electrénico.

DISPOSICION ADICIONAL. ENTRADA EN VIGOR.

El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente a su aprobacion por el Consejo de
Direccién de la FGUMA. Las bolsas vigentes al momento de publicacién del presente Reglamento
continuaran rigiéndose por la normativa anterior hasta que se produzca su caducidad.
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