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Universidad de Jaén

Gerencia

REGLAMENTO DE SUSTITUCIONES DE PUESTOS DE TRABAJO Y DE
. CONFIGURACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BOLSAS DE TRABAJO

PARA ELPERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS LABORAL DE LA
UNIVERSIDAD DE JAEN.

La nueva Relacién de Puestos de Trabajo del Personal Laboral de Administracién
y Servicios (en adelante, RPT del PAS laboral), aprobada por Acuerdo de 29 de octubre
de 2018, asi como la programacion de cobertura de plazas vacantes para el periodo
temporal 2018-2022 acordado con el Comité de Empresa del PAS laboral y con las
Secciones Sindicales, hacen necesario regular la cobertura de determinados puestos de
trabajo con caricter provisional hasta su cobertura definitiva por los medios establecidos
reglamentariamente por el IV Convenio Colectivo de las Universidades Publicas de
Andalucia, a saber: concurso de traslados, promocion interna o nuevo ingreso; asi como
aquellos puestos de trabajo que por diferentes motivos de ausencia han de ser cubiertos
igualmente de forma provisional hasta su cobertura definitiva, evitando con ello
alteraciones en el normal desarrollo de las actividades laborales de las distintas unidades
funcionales, situaciones que se agravan en determinados periodos de méaxima actividad.

Hay que recordar que actualmente estas situaciones estaban reguladas con el
anterior Reglamento de Sustituciones del PAS Laboral de 21 de diciembre de 2010. En
el transcurso de estos 11 afios se han observado ciertas deficiencias tanto en la agilidad
en los procesos a llevar a cabo en las sustituciones como a situaciones y procedimientos
que hacen, en algunos casos, inviables la cobertura de determinadas plazas por su elevada
y especifica cualificacion, por la carencia de bolsas para ello o por la utilizacion de

procedimientos que no posibilitan las coberturas que la universidad requiere en un tiempo
razonable

Asimismo, se considera la necesidad de una mayor transparencia en los derechos
de las posibles personas interesadas como una mayor comunicacion y participacion con
el Comite de Empresa del PAS laboral de la Universidad de Jaén (en adelante, UJA).

Siendo por todo ello conscientes de la necesidad de garantizar el buen
funcionamiento de las distintas unidades funcionales, se hace necesario regular el
procedimiento para cubrir las inevitables ausencias, que por diferentes causas se
producen, y que, por tanto, pueden provocar una merma de la capacidad operativa en el
desarrollo de la prestacion de los diferentes servicios que se desarrollan en nuestra
universidad, por lo que la Gerencia de la UJA y el Comité de Empresa del PAS laboral,
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ACUERDAN:
Articulo 1.- AMBITO DE APLICACION:

Sera de aplicacion a todas las sustituciones y bolsas de trabajo correspondientes a
cualquier categoria profesional y unidad funcional en la que preste servicio el PAS laboral
de la UJA, y que perciban sus retribuciones con cargo al capitulo [ del presupuesto de la
universidad.

Articulo 2.- SITUACIONES QUE DARAN LUGAR A LA COBERTURA
TEMPORAL DE VACANTES.

Producida una vacante, generada por alguno de los supuestos indicados mas
adelante, el responsable del servicio o unidad funcional solicitara su cobertura a la
Gerencia, que una vez analizada, dara traslado al Servicio de Personal para proceder a la
correspondiente contratacion. Asimismo, comunicara al Comité de Empresa el inicio del
procedimiento.

- Por Incapacidad Temporal, a partir de los 15 dias y siempre que se prevea una
duracion de la misma, de al menos un mes. Si desde el principio de la incapacidad
temporal se estima que ésta tendrd una mayor duracion, la sustitucion se realizara desde
el primer dia.

- Liberaciones sindicales cuya duracion sea de al menos 15 dias, desde el primer
dia que se produzcan.

- Excedencias con reserva de puesto de trabajo, desde el primer dia que se
produzcan.

- Cuando el titular de una plaza, ocupe otro puesto de trabajo adscrito al PAS
laboral y conlleve la reserva de puesto de trabajo.

- Vacaciones anuales disfrutadas fuera del periodo estival (julio, agosto y
septiembre) motivadas por necesidades del servicio, desde el primer dia en que se
produzcan.

- Para aquellos puestos de trabajo que por sus peculiaridades requieran su
inmediata ocupacion para el normal desarrollo de la unidad funcional, desde el primer dia
en que se produzcan.

- Las Direcciones Técnicas de los Servicios podran ser cubiertas, a propuesta de
la Gerencia, de entre los grupos I, adscritos a la correspondiente unidad funcional,
conforme a la categoria profesional establecida por la RPT del PAS laboral.
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Excepcionalmente a lo regulado en los apartados anteriores, previa negociacion con
el Comité de Empresa, no se procederan a cubrir con caracter temporal las vacantes que
por la particularidad de la plaza a cubrir o el periodo en que ésta deba ser atendida no sea
aconsejable su realizacion.

Articulo 3.- PRELACION PARA LA COBERTURA TEMPORAL DE
PUESTOS VACANTES DE LA PLANTILLA DEL PAS LABORAL Y
CONFIGURACION DE LAS BOLSAS DE TRABAJO.

La cobertura de las distintas vacantes se realizard atendiendo a la siguiente
prelacion:

1.- Serén ofertadas para cubrir por personal laboral fijo.
2.- Seran ofertadas para cubrir por personal laboral temporal.

Previamente a la utilizacion de una bolsa de trabajo, se utilizara la lista de Traslados
Provisionales, que pudiera existir de la categoria profesional objeto de cobertura, cuya
regulacion se incluye como ANEXO I del presente reglamento.

1.- En primer lugar, se incluirdn las personas candidatas que hubieran superado
todos los ejercicios que conformen las ultimas pruebas selectivas de promocion interna
realizadas de la categoria profesional de referencia, y en el orden de puntuacion en que
hubieran quedado en la lista de aprobados, una vez sumada la fase de concurso.

2.- A continuacion, se incluirdn aquellas candidatas y candidatos que, aun no
habiendo superado todos los ejercicios de los que constara la ultima convocatoria de
promocion interna realizada para la categoria profesional de referencia, hubieran
aprobado, al menos, algin ejercicio del referido proceso selectivo, estableciéndose el
orden por la calificacion obtenida por la suma de todas las calificaciones.

3.- Seguidamente se incluiran las personas que hayan realizado el curso de
formacion especifico, o hayan recibido tutorizacion, para la promocién interna de la
categoria profesional de referencia, en un plazo maximo de antelacion de tres afios. Una
vez transcurrido este plazo, por parte de la universidad se aplicard automéaticamente lo
recogido en el siguiente apartado. El orden de prelacion en este concepto, se establecera
atendiendo a la evaluacién de la accion formativa realizada, siendo necesario recibir una
evaluacion positiva de esta formacion, para poder entrar a formar parte de la lista.

4.- Como continuacion del criterio anterior, estos cursos podran ser convocados
especificamente para la elaboracion de listas de sustitucion en cada categoria, previo
acuerdo entre Gerencia y el C.E.
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5.- En referencia a los cuatro puntos anteriores, los empates que pudieran
producirse se dirimiran de acuerdo con el siguiente orden:

a) Mayor antigiiedad en la categoria profesional de referencia.
b) Mayor antigiiedad en la UJA.

¢) Por el orden establecido de conformidad con la letra resultante del sorteo
celebrado, anualmente, en la Secretaria de Estado de la Administracion Publica que se
haya celebrado en ultimo lugar en el momento de configurarse la bolsa de que se trate.

6.- Posteriormente, si se da la situacion, y como norma general para aquellas
categorias profesionales para las que no exista la posibilidad de conformar listas basadas
en procesos selectivos de promocion interna, la configuracion de las bolsas de trabajo, se
producird a partir de procesos selectivos de nuevo ingreso, en la categoria profesional
correspondiente, mediante oferta piblica de empleo de las categorias profesionales que
existen en las distintas unidades funcionales de la UJA.

1.- Lainclusion en las bolsas de trabajo es, en todo caso, opcional, por lo que las
personas interesadas en formar parte de ellas deberan manifestar fehacientemente su
voluntad en la solicitud de participacion en el correspondiente proceso selectivo.

2.- Para determinar el orden de prelacion de las bolsas de trabajo se seguirdn los
siguientes criterios:

a) En primer lugar, se incluiran aquellas personas que hubieran superado la
totalidad de los ejercicios de la fase de oposicién, siendo ordenados conforme a la
puntuacion que resulte de la suma de las calificaciones de cada uno de los ejercicios de
la fase de oposicion y la puntuacién acreditada en la fase de concurso.

b) A continuacion, se situaran las personas que hayan superado alguno de los
ejercicios de la fase de oposicion, ordenados segiin la puntuacion que resulte de la suma,
de las calificaciones de cada uno de los ejercicios realizados.

3.- En los casos en que haya idéntica puntuacién en cada uno de los items

expuestos en el nimero anterior, los empates se resolveran en funcién de los siguientes
criterios:

a) Mayor calificacion obtenida en el primero, segundo o sucesivos ejercicios
de la fase de oposicion.

b) La puntuacion obtenida, en su caso, en la fase de concurso.

¢) El orden establecido de conformidad con la letra resultante del sorteo
celebrado, anualmente, en la Secretaria de Estado de la Administracién Publica que se
haya celebrado en dltimo lugar en el momento de configurarse la bolsa de que se trate.
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7.- A continuacién, se podran confeccionar bolsas de trabajo en las categorias
profesionales en los supuestos en que no existan las bolsas de trabajo reguladas en los
iculos anteriores o, existiendo, ninguna posea nuevos requerimientos especificos que,
en su caso, se hayan determinado especificamente en una modificacion de la RPT, para
el desempefio de esos puestos de trabajo.

Las bolsas de trabajo reguladas en este punto se confeccionaran mediante la
correspondiente convocatoria publica, en la que se indicaran las funciones a desempeiiar,
los requerimientos técnicos necesarios para desarrollar la prestacién de servicio, asi como
la experiencia previa en el desempefio de trabajos andlogos al convocado. Con cardcter
general, se establecerd la realizacion de pruebas selectivas relacionadas con las funciones
especificas del puesto a ocupar. Tanto las pruebas a realizar como los baremos, seran
previamente negociados con el Comité de Empresa. Los casos excepcionales en los que
las bolsas de trabajo no se regulen mediante pruebas selectivas se negociardn con el
Comité de Empresa.

En aquellos casos que asi se determine por la naturaleza de las plazas a cubrir, se
podra recurrir a la utilizacion recogida en el siguiente apartado con caracter previo a lo
establecido en este punto.

8.- Por ultimo, y de manera excepcional, tras agotar todas las anteriores
posibilidades, se procedera a realizar una demanda de empleo al Servicio Andaluz de
Empleo (SAE), que, tras la seleccion/entrevista, con participacion del Comité de Empresa
v Gerencia, generaria una bolsa de sustituciones provisional, que quedaria anulada
cuando se genere alguna bolsa nueva por medio de los procedimientos anteriormente
regulados.

Articulo 4.- DATOS PERSONALES DE CONTACTO DE LAS PERSONAS
QUE FORMEN PARTE DE LAS DIFERENTES BOLSAS DE TRABAJO.

Las personas que formen parte de las distintas bolsas de trabajo del PAS laboral de
la UJA, estardn obligadas a mantener actualizados sus datos personales de contacto. A tal

efecto, estos datos deberan ser comunicados en cada caso al Servicio de Personal de la
UJA.

Articulo 5.- VIGENCIA Y EXTINCION DE LAS BOLSAS DE TRABAJO.

1.- La fecha de efectos de cada bolsa de trabajo sera la del dia siguiente de su
publicacién en la web del Servicio Personal de 1a UJA, siendo este plazo, como méximo,
de un mes desde la finalizacién del proceso por el que genere la bolsa en cada caso.
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2.- Cada nueva bolsa supondrd la extincion de las anteriores, salvo que se
considere ampliacion de una ya existente.

3.- La extincién de una categoria profesional, o su declaracion de “a extinguir”,
implicara, en todo caso, la extincion de la bolsa de trabajo correspondiente.

Articulo 6.- LLAMAMIENTOS.

1.- Los llamamientos de personal de las bolsas de trabajo se produciran cuando lo
requieran las necesidades de la unidad funcional, y se realizaran atendiendo a la prelacion
fijada en el proceso de ordenacion.

2.- Elllamamiento consistira en el envio de un correo electronico y de una llamada
telefénica, indicando la oferta del puesto al integrante de bolsa que corresponda,
atendiendo para ello al orden de prelacidn, a cuyo efecto las personas interesadas han de
\ facilitar al Servicio de Personal, la direccidn electrdnica en la que deseen que se produzca
el citado llamamiento, y un maximo de dos niimeros de teléfono de contacto.

3.- En cualquier caso, la aceptacion o renuncia del llamamiento debera constar por
escrito, para lo que la persona llamada dispondra de un plazo de dos dias habiles desde la
remision de la comunicacion por correo electronico. Asimismo, de no producirse
respuesta en la forma vy plazos establecidos en este punto se considerara, a todos los
efectos, como renuncia a la oferta.

4.- Enelllamamiento, se le informara a la persona seleccionada de las condiciones
de la plaza ofertada.

5.- La aceptacion de la oferta por parte de la persona seleccionada se remitira al
responsable del puesto objeto de sustitucion, para su organizacion, y al Comité de
Empresa o Comision de Seguimiento, para su conocimiento.

6.- Las personas integrantes de la bolsa o bolsas no recibiran llamamientos si estan
ocupando un puesto de alguna de las bolsas a las que se les aplica este reglamento, salvo
que ¢l puesto de trabajo ofertado sea de una vacante, en otra categoria profesional a la
que esté ocupando en ese momento. [gualmente, si la vacante ofertada fuese de la misma
categoria profesional, se le ofertard siempre que la relacion contractual del puesto de
trabajo que esté ocupando en ese momento devenga de una interinidad por sustitucion.

A los efectos establecidos en este apartado, se consideran vacantes, los puestos de
trabajo que carecen de titular con caracter definitivo.
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Articulo 7.- SUPUESTOS DE SUSPENSION PROVISIONAL.

1.- Mantendrén su posicion en las bolsas de trabajo, en la situacion de suspension
provisional, aquellas personas que, producido el llamamiento, y dentro del plazo
establecido en el articulo 6 de este reglamento, justifiquen la no contestacién 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 o licencia fiscal correspondiente.

b) Prestar servicios como funcionario, de carrera o interino, en virtud del
correspondiente nombramiento.

¢) Estar en estado de gestacién o en situacion de maternidad o paternidad,
adopcion o acogimiento, hasta la edad de tres afios del menor.

d) Padecer enfermedad, o haber sufrido accidente o intervencion quirurgica,
acreditando tales circunstancias de modo fehaciente.

e) Estar en otra situacién que, previa justificacion documental, pueda ser
asimilada por la Gerencia, previa consulta al Comité de Empresa, a las anteriores de modo
individual.

Cuando una vez producidos los llamamientos para la cobertura de un puesto de
trabajo, conforme se establece en el articulo 6 del presente reglamento, se rechazara la
oferta o no se atendiera la misma, dara lugar a no ser llamado en los tres meses siguientes,
salvo en los supuestos planteados como suspension provisional.

Finalizada la causa que provoco la suspension provisional, las personas interesadas
deberan comunicar al Servicio de Personal tal circunstancia en el plazo de 10 dias habiles,
a los efectos de su activacion en las correspondientes bolsas de trabajo, de no producirse
esta comunicacion, en el plazo indicado, supondra la suspension provisional durante tres
meses.

Articulo 8.- SUPUESTOS DE EXCLUSION DEFINITIVA.

La exclusion 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 hace referencia el articulo anterior.

b) Rechazar una oferta de empleo o no atender a la misma por tres veces
consecutivas, salvo en los supuestos de suspension provisional.
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¢) Renunciar expresa y voluntariamente al contrato para el desempefio de un

trabajo en la UJA, salvo que dicha renuncia se produjera con motivo de otro

ombramiento o contrato en la propia UJA o en otra administracion publica, en cuyo caso

. se pasara a la situacion de suspension provisional, manteniendo esta situacion hasta que
Wpersona interesada vuelva a solicitar su activacion.

d) No superar el periodo de prueba de un mes (bolsas correspondientes al Grupo
IV); 45 dias (bolsas correspondientes al Grupo III); tres meses (bolsas correspondientes
al Grupo II); o cuatro meses (bolsas correspondientes al Grupo I).

e) A peticion de la persona interesada.

Disposicion Adicional. COMISION DE SEGUIMIENTO.

Las partes firmantes del presente Acuerdo se constituyen como Comision de
Seguimiento del mismo, con caracter paritario y una composicion total de 4 miembros,
dos en representacion de la Gerencia y dos en representacion del Comité de Empresa. A
las reuniones de esta comision, podran asistir, con voz, pero sin voto, las personas
delegadas sindicales con representacion en el Comité de Empresa.

Esta comision se constituira en el plazo maximo de un mes, desde la entrada en
vigor de esta reglamentacion, eligiendo en su primera reunion uno de sus miembros que
actuard como presidente/a y otra persona que actuara como Secretario/a.

La comision se reunird, a instancias de las partes que la componen, tantas veces
como se estime necesaria y, al menos, cada dos meses conforme a lo regulado en el
articulo 24 del Convenio para el P.A.S. laboral de las universidades publicas de
Andalucia.

Igualmente conoceran puntual y fehacientemente todas las necesidades de
cobertura de puestos que existan en cada momento, informacion que sera facilitada y
comunicada en tiempo y forma por parte del Servicio de Personal.

La comision sera renovada en sus miembros, cada cuatro afios de vigencia, o cuando
cese cualquiera de sus miembros.

Disposicion Transitoria.

El presente reglamento no tendra caracter retroactivo. Las actuales vacantes que de
manera temporal estan siendo cubiertas por procedimientos no contemplados en el
mismo, permaneceran vigentes hasta que sus actuales ocupantes dejen de hacerlo.
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Igualmente, las bolsas de sustituciones/trabajo vigentes a la entrada en vigor del
presente reglamento mantendran su vigencia hasta la configuracion de una nueva,
correspondiente a la categoria profesional que proceda.

Disposicién Derogatoria.

Con la entrada en vigor del presente reglamento, quedaran derogadas cualesquiera
otras normativas o reglamentaciones que, para el PAS laboral de la UJA, existieran con
anterioridad a este reglamento, en relacion con lo en €l reglamentado.

Disposicion Final.

El presente reglamento entrard en vigor el dia siguiente a su aprobacion, y sera
publicado en la pagina web del Servicio de Personal.

ANEXO I
/ TRASLADOS PROVISIONALES Y PERMUTAS, REGULACION:
A) Traslados Provisionales:

I. Se concedera al PAS laboral (fijo o interino), que estando interesado/a en
realizar traslado provisional que suponga un cambio de turno y/o localidad, pertenezca a
la misma categoria profesional y unidad funcional, ostenten una mayor antigiiedad en el
puesto de trabajo desde el que se concurse.

II.  En caso de empate se estara a la mayor antigiiedad reconocida por la UJA.

III.  De persistir el empate se dirimira por el orden establecido de conformidad con
la letra resultante del sorteo celebrado, anualmente, en la Secretaria de Estado de la
Administracion Publica que se haya celebrado en ultimo lugar en el momento de
producirse el empate.

IV. Con la aplicacion de estos criterios se confeccionaran las correspondientes
listas anuales para las distintas categorias profesionales de cada unidad funcional, entre
el personal interesado en realizar estos traslados provisionales, salvo para aquellas que
por su perfil o idoneidad no se considerara su elaboracion, siempre previo acuerdo entre
Gerencia y Comité de Empresa.
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V. Cuando de una misma categoria profesional, existiesen participantes tanto de
S laboral fijo como interino, el orden de prelacion serd en primer lugar para el personal
fijo.

VL. Las listas se modificaran anualmente durante el mes de enero del afio
correspondiente, no admitiéndose ninguna inclusion fuera de este plazo.

I VII.  Aquellas personas trabajadoras que estando incluidas en las listas para

1 traslados provisionales renuncien a uno que se les ofrezca, pasaran a ocupar el tltimo
puesto de la correspondiente lista. Asimismo, la tercera renuncia supondra la exclusién
definitiva de la misma.

VIIL.  El servicio prestado de forma provisional en turno distinto al propio no serd
, tenido en cuenta para futuros concursos de traslados con caracter definitivo.

‘ B) Permutas:

Se concederan al personal que teniendo interés en cambiar de turno y/o
localidad se ponga de acuerdo con otro/a compaiiero/a de su misma unidad funcional y
categoria profesional.

La permuta se formalizara por escrito con el acuerdo de ambas partes y la
autorizacion de la Gerencia.

!
: La duracion de la misma serd hasta que uno/a de los/as dos permutados/as
R manifieste su voluntad de volver a su puesto de trabajo o sea rescindida por la Gerencia.

El servicio prestado en esta situacion en turno distinto al propio no sera tenido
en cuenta para futuros concursos de traslados con caracter definitivo.

Disposiciones adicionales:

1. Tras la firma del presente reglamento, en el plazo maximo de tres meses, se
procederd a ofertar a la plantilla la posibilidad de ser incluido en las listas de traslados
provisionales. Una vez confeccionadas, tendran una vigencia excepcional hasta su
proxima renovacion en el mes de enero de 2022.

2. Hasta que sean confeccionadas las nuevas listas de traslados provisionales, se
utilizaran transitoriamente, las antiguas listas existentes del afio 2017.

3. Las listas, y sus futuras actualizaciones, seran confeccionadas por el Servicio de
Personal, previa comunicacion a todos los/as potenciales interesados/as del PAS laboral.
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Disposicion final:

Con la entrada en vigor del presente reglamento, lo recogido en el Anexo I sustituye
y anula cualquier otra disposicion que, en el ambito de la UJA, pudiera existir para el PAS
laboral en relacion con lo recogido en el mismo.

Jaén, a 21 de julio de 2021

Eduardo Dominguez Maeso
Presidente del Comité de Empresa del PAS

niversidad de Jaén
ampus “Las Lagunillas®, s/n
KEN ccoo@ujaen.es

FESP-UGT CSI-CSIF
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