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1. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Denominacion (Ver observaciones):
Constitucion de bolsas de trabajo mediante proceso selectivo

1. Clasificacion (Ver observaciones):
Codigo Denominacion
Funciona |D Seleccion por bolsa de
1 04.07.00 [ trabajo
SIA
1. Definicion y caracteristicas:

Procedimiento de las Universidades Publicas para la provision temporal de puestos de
trabajo mediante convocatoria de proceso selectivo para constituir bolsa de trabajo.



1.4.1. Serie: 1995-

1.4.2. Fraccion de serie: 1995 - 2016

1.5. Normativa:
1.5.1. Normativa europea:

1.5.2. Normativa estatal:
Ley 8/1980, de 10 de marzo, del Estatuto de los Trabajadores.

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de medidas para la reforma de la Funcion Publica.

Real Decreto 2104/1984, de 21 de noviembre, por el que se regulan diversos contratos
de trabajo de duracion determinada y el contrato de trabajadores fijos discontinuos.

Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidad del Personal al servicio de las
Administraciones Publicas.

Real Decreto 86/1987, de 16 de enero, por el que se regulan las condiciones de
homologacion de titulos extranjeros de educacion superior.

Ley 11/1994, de 19 de mayo, por la que se modifican determinados articulos del
Estatuto de los Trabajadores, y del texto articulado de la Ley de Procedimiento Laboral
y de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social.

Real Decreto 2546/1994, de 29 de diciembre, por el que se desarrolla el articulo 15 del
Estatuto de los Trabajadores en materia de contratacion.

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Real Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre, por el que se desarrolla el articulo 15 del
Estatuto de los Trabajadores en materia de contratos de duracion determinada.

Ley 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley 12/2001, de 9 de julio, de medidas urgentes de reforma del mercado de trabajo para
el incremento del empleo y la mejora de su calidad.

Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de
homologacién y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacion superior.

Real Decreto 967/2014, de 21 de noviembre, por el que se establecen los requisitos y el
procedimiento para la homologacion y declaracion de equivalencia a titulacion y a nivel
académico universitario oficial y para la convalidacion de estudios extranjeros de
educacion superior, y el procedimiento para determinar la correspondencia a los niveles
del marco espafiol de cualificaciones para la educacion superior de los titulos oficiales
de Arquitecto, Ingeniero, Licenciado, Arquitecto Técnico, Ingeniero Técnico y
Diplomado.



Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

1.5.3. Normativa autonomica:

e Decreto Legislativo de 24 de octubre de 1995, del Consell de la Generalitat
Valenciana por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de la Funcion
Publica Valenciana.

e Decreto 33/1999, de 9 de marzo, del Gobierno Valenciano por el que se aprueba el
Reglamento de Seleccion, Provision de puestos de trabajo y Carrera Administrativa
del Personal comprendido en el &mbito de aplicacion de la Ley de Funcion Pablica
Valenciana.

e ]I Convenio Colectivo Personal PAS-Laboral de las Universidades Publicas de la
Comunidad Valenciana.

o Ley4/2021, de 16 de abril de la Generalitat, de la Funcion Publica Valenciana.

1.5.4. Normativa propia:

e Propuesta de Actualizacion Administrativa, aprobada en Consejo Social de la
Universidad de Alicante de 27 de mayo de 2002. (Consejo de Gobierno de 25 de
marzo de 2002).

e Decreto 25/2012, del Consell, de 3 de febrero, por el que se aprueban los Estatutos
de la Universidad de Alicante.

e Reglamento de confeccion de bolsas de trabajo. Aprobado en Consejo de Gobierno
de 30 de septiembre de 2004. Modificacion del articulo 10 (Aprobado en Consejo de
Gobierno de 27/11/2015)

e Reglamento de creacion y funcionamiento de las bolsas de trabajo de personal de
administracion y servicios en la Universidad de Alicante. (Consejo de Gobierno 30
de septiembre de 2004). Modificacion del articulo 10 (Aprobado en Consejo de
Gobierno de 27/11/2015)

e Tabla de equivalencias entre cursos de idiomas (19 de febrero de 2009).

e Normativa de la Universidad de Alicante reguladora de las convocatorias para la
seleccion de personal de administracion y servicios contratado en régimen laboral en
los proyectos de investigacion.: Anexo I Anexo II (Aprobada por Consejo de
Gobierno de 22 de diciembre de 2009. BOUA: 15/01/2010)

e Instrucciones para resolver empates en procesos selectivos (Aprobadas en Consejo
de Gobierno de 26/10/2016, BOUA de 28/10/2016)

1.6. Tramite administrativo:

El responsable de la unidad administrativa que solicita la contratacion de personal
comunica, mediante un impreso con formato normalizado, la propuesta para la
contratacion de personal y lo envia al servicio administrativo competente en materia de


https://ssyf.ua.es/es/seleccionpas/documentos/normativa/modificacion-reglamento-bolsas.pdf

Seleccion y Formacion de Personal (SSP), que tras una primera comprobacion de los
datos, remite la solicitud a la firma de la Gerencia.

El (SSP) elabora un borrador de la convocatoria y lo envia al responsable de la unidad
administrativa solicitante para obtener su visto bueno, asi como a los representantes
sindicales, los cuales disponen de siete dias para dar su visto bueno o emitir alegaciones
al borrador.

Una vez recibido el visto bueno o transcurridos los siete dias se pasa la convocatoria a
la firma de la Gerencia, asi como a la Secretaria General para su publicacion en el
Boletin Oficial de la Universidad. La convocatoria se publica en el Boletin y en la
pagina web del SSP y se comunica al Servicio de Empleo de la Generalitat Valenciana
para su difusion.

El SSP informa de su publicacion al responsable de la unidad administrativa y le solicita
los nombres de las personas que van a formar parte de la comision de valoracion,
peticién que también se dirige a los sindicatos para que designen los representantes
sindicales que vayan a formar parte de dicha comision. El SSP prepara la resolucion de
nombramiento para su firma por la Gerencia, que se publica en la pagina web.

El SSP comprueba las solicitudes recibidas y los documentos requeridos en la
convocatoria. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el SSP confecciona la
resolucion con la relacion provisional de admitidos y excluidos para su firma por la
Gerencia y la publica en la pagina web.

Finalizado el plazo de reclamaciones a la relacion provisional, el SSP confecciona la
resolucion con la relacion definitiva de admitidos y excluidos para su firma por el
Gerente y posteriormente se publica en la pagina web.

Publicadas las listas definitivas, se procede a la constitucion de la comision de
valoracion, cuyo secretario o secretaria convoca a los miembros a la primera reunion,
previo acuerdo con el presidente o presidenta de la misma.

El SSP facilita al secretario o secretaria de la Comision toda la documentacion
necesaria y las plantillas de los documentos que se han de cumplimentar a lo largo del
desarrollo del proceso selectivo.

En esa primera reunion de constitucion, se decide la fecha de realizacion y la forma de
elaboracion de la prueba, asi como la fecha en que se va a volver a reunir la comision
para elaborar la prueba. Finalizada la reunion, el secretario o la secretaria elabora el acta
de constitucion de la reunion.

El SSP confecciona la resolucion, que firme el secretario o la secretaria, por la que se
convoca a los aspirantes a la realizacion de la prueba y la publica en la pagina web.
Posteriormente la comision se vuelve a reunir al objeto de estudiar las propuestas
presentadas por los miembros de la misma y de acordar definitivamente el contenido de
la prueba, siendo recogido este acuerdo en el acta de preparacion de la prueba elaborada
por el secretario o la secretaria.

El SSP prepara la documentacion y material necesario para la realizacion de la prueba.
El mismo dia de realizacion de la prueba, a ser posible, la comision realiza la correccion
de la misma. Finalizada la correccion, el secretario o la secretaria elabora el acta de
realizacion y correcciéon con los datos de la prueba y proporciona la informacién
necesaria para que el SSP elabore la resolucion con los resultados provisionales de la
prueba, en el que se establece el plazo de reclamaciones y la publique en la pagina web.



La comision, en una tercera reunion, fija los criterios de aplicacion del baremo, valora
los expedientes de los aspirantes que han superado la prueba, y en el caso de haber
alguna reclamacion a los resultados provisionales de la prueba, la resuelven.

Finalizada la baremacion, el secretario o la secretaria elabora un acta de baremacion y
proporciona la informacion necesaria para que el SSP elabore la resolucion que incluye:
los resultados definitivos de la prueba, los resultados provisionales de la aplicacion del
baremo y los criterios establecidos por la comision para su aplicacion asi como un plazo
para presentar reclamaciones al resultado de la baremacion, que es publicada en la
pagina web. Finalizado el plazo de reclamaciones, el SSP publica los resultados
definitivos del baremo y la propuesta de confeccion de la bolsa en la pagina web del
SSP del servicio. En el caso de que haya alguna reclamacion, el SSP lo comunica al
secretario o la secretaria de la comision, que ha de convocar una reunion de la comision
para resolverlas. Una vez resueltas las reclamaciones, el secretario o la secretaria
elabora el acta de reclamaciones y proporciona la informacion necesaria para que el SSP
elabore la resolucion que incluye: los resultados definitivos después de resolver las
reclamaciones y la publica en la pagina web.

Por ultimo, el SSP confecciona la bolsa de trabajo definitiva que incluye la lista de
candidatos aprobados por orden descendente de la puntuacion total obtenida en las fases
de prueba y baremo. Dicha lista es firmada por la Gerencia y, una vez publicada, se
remite al Servicio de Personal.

1.7. Documentos basicos:

Tipo documental ENI
TDO1 Resolucion.

Documento
Convocatoria.

Impugnacion a la convocatoria. TD16 Alegacion

Solicitud y documentos acreditativos. TD14 Solicitud.

Documentacion  relativa a la TDO1 Resolucion.
comision de valoracion
Lista provisional de admitidos y
excluidos
Reclamaciones a la
provisional
Lista definitiva de admitidos vy
excluidos y valoracion definitiva de

méritos.

TDO1. Resolucidn.

relacion TD16 Alegacion.

TDO1 Resolucién.

Actas de la comision de valoracion TD10. Acta.
Examenes 0 ejercicios TD 99. Otros.
tedrico-practicos

Plantilla de respuestas correctas. TD 99. Otros.
Reclamaciones a la calificacion de TD16.Alegacion.

las pruebas y a la baremacion.




Lista de candidatos de la bolsa de
trabajo.

TDO1 Resolucion.

1.8. Ordenacion:
Cronoldgica, por convocatorias.

1.9. Series relacionadas:

e Expedientes de Personal de Administracion y Servicios laboral de las

Universidades Publicas.

e Expedientes de seleccion y provision de plazas de personal laboral fijo de las

Universidades Publicas: promocion interna.

e Expedientes de seleccion y provision de plazas de personal laboral fijo de las

Universidades Publicas: concurso de traslados.

e Expedientes de seleccion y provision de plazas de personal laboral fijo de las

Universidades Publicas: nuevo ingreso mediante convocatoria de acceso libre.
e Libros de Registro General de entrada y salida de las Universidades Publicas.

e Recursos.

1.10. Documentos recapitulativos y publicaciones:

1.11. Nimero de ejemplares y lugares donde se conservan:

2. PROCEDENCIA

2.1. Unidad productora responsable:
Servicio de Seleccion y Formacion.

2.2. Funcion de la unidad productora responsable:

Seleccion y formacion de personas y la provision de puestos de trabajo, de acuerdo

con las necesidades de las unidades administrativas de la Universidad.

3. CALIFICACION

3.1. Valoracion:

3.1.1 Valores primarios

Valor Plazo Justificacion
Administrativo Hasta el cierre del | El valor administrativo se extingue
expediente, con el cierre del expediente, siempre

incluido el plazo de
posibles recursos.

que no se hayan interpuestos recursos,




en cuyo caso el valor administrativo
se prolonga hasta su resolucion.

Legal / juridico El valor legal se mantiene mientras la
) bolsa tenga vigencia. En todo caso, se
Indefinido _enga vig L. .
mantiene un minimo de 4 afos
previsto en caso de un posible recurso
extraordinario de revision.
Fiscal / econémico
3.1.2. Valor secundario
Si/ . s
Valor Justificacion
No
Histérico ST La documentacion de conservacion permanente es testimonio de

los procesos de seleccion de personal por bolsa de trabajo y de
los perfiles requeridos en las diferentes convocatorias.

3.2 Transferencia y Dictamen:

Plazo de. Tipo de Plazo de ejecucion de la accion
Soporte | transferencia a . . .
. Dictamen dictaminada
Archivo
P/D 1 ano del cierre | EP 4 afios desde el cierre del
del expediente. expediente. Si se interpusieran

recursos judiciales el plazo se
ampliaria hasta la resolucion de los
mismos.

Accion dictaminada:

Eliminacion parcial.

La eliminacién se llevard a cabo Archivo General una vez transcurridos cuatro afos
desde la finalizacion del procedimiento administrativo. De los documentos
susceptibles de eliminacion se realizard un muestreo aleatorio, consistente en la
conservacion de una solicitud, una reclamacion (si las hubiere) y un examen o
gjercicio tedrico-practico por convocatoria.

Conservacion / Soport
Documentos . . ./
Eliminacion e
Publicacion de la Convocatoria en el Boletin de la C P/D
Universidad.




Conservacion / Soport
Documentos Y

Eliminacion e
Impugnacion a la convocatoria C P
Solicitud y documentos acreditativos E P/D
Documentaciéon relativa al Tribunal de Valoracidon C P/D
(tramites de eleccion de miembros, composicion,
abstenciones 'y recusaciones, nombramiento,
eleccion de asesores especialistas, si fuera necesario)
Lista provisional de admitidos y excluidos E P/D
Reclamaciones a la relacion provisional E P/D
Lista definitiva de admitidos y excluidos y C P/D
valoracion definitiva de méritos
Actas de la Comision de Valoracion C P
Modelo de examen C P
Examenes o ejercicios tedrico-practicos E P
Plantilla de respuestas correctas C P
Reclamaciones a la calificacion de las pruebas y a la C P/D
baremacion
Lista de candidatos de la bolsa de trabajo C P/D

3.3. Soporte alternativo:

Si| No | Tipos de soporte

Conservacion

Sustitucion

3.4 Documentos Esenciales:

SI NO [ x

Relacion de documentos esenciales

4. ACCESO




4.1. Tipo de acceso:

Libre Restringido Parcialmente restringido | X
Documentos de acceso Referencia
restringido Causa de limitacion normativa
Toda la documentacion, a | Datos personales de categorias Art 9 y 10 de la
excepcion de  aquella | especiales o relativos a comision LO 3/2018.
publicada de infracciones penales Art. 151 y 154
o de infracciones administrativas de la Ley 19/2013.
que no conllevasen la Arts. 9.2 y 89 del
amonestacion Reglamento (UE)
publica 2016/679.

4.2 Condiciones de reutilizacion:
Los datos contenidos en los expedientes de esta serie documental son reutilizables bajo
las condiciones generales que establece el art. 8 de la Ley 37/2007, de 16 de noviembre,
sobre la reutilizacion de la informacion del sector publico, modificado por el art. 6 de la
Ley 18/2015, de 9 de julio.

4.3. Nivel de confidencialidad de la informacion:

Pendiente
. Medi
Bajo 'x Alto de
0 evaluacion
4.4. Sensibilidad datos de caracter personal:
. Tratamientos de Tratamientos Pendiente
Tratamientos ,
Categorias X Condenas e de
normales . . . Y

Especiales infracciones penales evaluacion

S. OBSERVACIONES




Leyenda:
Soporte:
D = Digital
M = Magnético
F = Microformas
P = Papel
Tipo de dictamen:
CP = Conservacion Permanente
EP = Eliminacion Parcial
ET = Eliminacion Total
PD = Pendiente de Dictamen
En caso de dictamen EP especificar en Tabla complementaria:
C = Conservacion
E = Eliminacién

1. Otra denominacion:
Seleccion de personal por bolsa de trabajo
2. Clasificacion:

La clasificacion funcional se toma del Cuadro de Clasificacion de Archivos de
Universidades Valencianas.



