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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer los criterios, fases y requisitos del proceso a seguir
para la realizacién de los procesos de seleccion de personal necesario para dar cobertura a las

necesidades de personal que surjan en Madrid Destino.

La seleccién de personal se hara mediante convocatoria en la que se garantice los principios
constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de publicidad, potenciando la
promocion interna del personal que presta sus servicios en la empresa, con ausencia de toda

discriminacion.
2. AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento sera aplicable a todos los procesos de seleccién cualquiera que sea
su duracion, categoria profesional y destino, excluyendo al personal con contrato especial de

alta direccién.

3. AMBITO DE APLICACION TEMPORAL ( Vigencia)

La vigencia del presente procedimiento sera desde la firma del mismo, teniendo una duracién
de un afio o hasta la entrada en vigor del Convenio Colectivo de Madrid Destino, momento en
el que se decidira la prérroga, inclusion o madificacién del procedimiento en dicho Convenio

Colectivo.

4. PRINCIPIOS

Los procesos de seleccion de personal deben realizarse dentro del marco normativo regulado
en el Titulo IV del Estatuto Bésico del Empleado Ptblico (Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre), en particular el articulo 55, considerando los articulos 60, y 61, (en lo que afecta al
personal laboral) como referencia, asi como el articulo 24 del Estatuto de los Trabajadores, y

convenio colectivo de aplicacidn.

En todos los procesos de seleccion contemplados en este documento, se tendrad en cuenta lo
estipulado en el Plan de Igualdad de la Empresa, asi como lo establecido en el articulo 42 del

p L s




L

i PROCEDIMIENTO PARA LA

Madrid Destino L e e Y
SELECCION DE PERSONA

81 |MADRID

Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

5. PARTICIPACION DEL COMITE DE EMPRESA

La participacion del Comité de Empresa en los procesos selectivos se hara en los términos
definidos en el articulo 64 del Estatuto de los Trabajadores y, como referencia, en los articulos
52, 53, 54, 55, 59, 60 y 61 del Estatuto Basico del Empleado Publico, es decir de los derechos de
informacién, consulta, emitir informe, ser oidos, asi como participar en las Comisiones de

Seleccion.

La participacién en las Comisiones de Seleccién se hara en los términos definidos en este

documento.

6. INFORMACION TRIMESTRAL

El Comité de Empresa tendra derecho a ser informado sobre la situacién y estructura del empleo
en la empresa o en el centro de trabajo, asi como a ser informado trimestralmente sobre la
evolucion probable del mismo, incluyendo la consulta cuando se prevean cambios al respecto

(art. 64.5 del Estatuto de los Trabajadores).

Con esta informacion, en los primeros 15 dias de cada trimestre, la empresa presentara informe
de las necesidades de contratacién para el trimestre siguiente, asi como la relacién de puestos
de trabajo a ofertar en dicho periodo, salvo cuando dicha oferta no pueda ser prevista, siempre
que el desconocimiento o variacion no sea imputable a Madrid Destino.

7. CAUSAS GENERALES DE EXCLUSION DE LOS CANDIDATOS

La falsedad cometida por un aspirante en cualquiera de los datos o documentos aportados a
Madrid Destino, la falta de presentacion en plazo de los documentos requeridos vy la falta ?

cumplimiento de los requisitos establecidos constituyen motivo suficiente para su separacién
del proceso y causa justificada para la pérdida de cualquier derecho derivado de este proceso

selectivo.
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En los procesos de cobertura interna no podra participar el personal que mantenga una relacién
con Madrid Destino mediante contrato mercantil o contrato laboral temporal de cualquier tipo.

Asi mismo no podra presentarse a nuevos procesos aquel personal que haya obtenido una plaza
de cobertura interna en los doce meses anteriores a la presentacion de la oferta.

8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

8.1 Relacién de puestos de trabajo:

Con caracter general serd la relacion de puestos de trabajo la que determinari el sistema de
provisién y las caracteristicas de los puestos de trabajo. A tal fin, Madrid Destino elaborara
dicho instrumento del que dara traslado al Comité de Empresa para su valoracién, entre
tanto se utilizard como referencia el Convenio Colectivo de MACSA en cuanto a la definicién

de caracteristicas de los puestos de trabajo.

8.2 Memoria justificativa

El procedimiento de seleccién se inicia cuando RRHH recibe por parte de la Direccién/Centro
solicitante, una memoria donde se justifique la necesidad de incorporar personal en sus

departamentos.

La memoria debe ir firmada por el solicitante y el director del area del mismo, o persona en

quien delegue.
Dicha memoria deberd contener, como minimo, los siguientes aspectos:

* Razones por las que se hace necesaria la contratacién, datos objetivos y estadisticos
que demuestren la imposibilidad de que la actividad del departamento sea
desarrollada por el personal adscrito al mismo y las causas (incremento de Ia
actividad, IT, excedencia, etc.). Proyecto concreto que origine la necesidad de
contratar ya sea financiado por clientes o bien por el Ayuntamiento de Madrid,
debiendo unir a la Memoria la documentacién necesaria para evaluar la necesidad
y el importe aprobado para cubrir los gastos de personal que suponga la ejecucién
del proyecto.

* Descripcién del puesto de trabajo con las funciones a desarrollar, horario segtin
convenio, centro, dependencia directa y titulacién que se considere necesaria. Dicha
propuesta no serd vinculante para la Direccién de RRHH, quién decidira examinando
todos los requerimientos y la normativa aplicable al caso.
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En ningln caso la memoria incluird datos relacionados con la asignacion a grupos
profesionales, retribucién a percibir, ya que estas cuestiones deberan establecerse
como resultado del andlisis que efectte la Direccion de Recursos Humanos, en base a la

RPT vigente

8.3 Andlisis de La Direccion de Recursos Humanos (RRHH)

Por parte de RRHH se procedera a analizar si el puesto de trabajo solicitado esta incluido
en la relacion de puestos de trabajo existentes y se trata de una vacante o bien se trata

de una nueva necesidad.

Para ello podra recabar y ampliar la informacién inicialmente aportada por la
Direccion/Centro, en relacién a la estructura del departamento y funciones a

desarrollar.

Si del andlisis se determina que no es necesaria la cobertura propuesta, se informara a
la Direccién/Centro a través de su responsable y se dara por finalizado el proceso.

En caso de que se justifique debidamente, si RRHH concluye que es necesario proceder
a cubrir el puesto solicitado, se determinara por dicha Direccién el tipo de necesidad y
en funcién de ésta, el procedimiento para su cobertura. Si la necesidad fuera
permanente o estructural, se iniciara un proceso de cobertura interna y si se trata de
una necesidad temporal, se iniciarad un proceso de seleccion externa.

Asi mismo, se analizara la disponibilidad presupuestaria. Se solicitara informe sobre la
existencia de presupuesto para proceder a dicha contratacion o cobertura interna.

Si se aprecia que la necesidad es estructural, se evaluara de acuerdo con las
disposiciones legales aplicables, la posibilidad de que la contratacién sea indefinida.

Atendiendo a las limitaciones legales actuales con objeto de aprovechar los recursos
internos que tenemos, y darles una oportunidad de cambio y mejora, se ofertara el
puesto internamente. Para ello, RRHH definirad el perfil y se establecera la categoria
correspondiente al puesto, asi como la equivalencia en los diferentes convenios
colectivos hasta la unificacion de los mismos, la formacidn minima exigida y la
retribucién correspondiente.

Si la necesidad es temporal, se analizara el tipo de contrato que procede conforme a la
normativa de aplicacidn, se definira el perfil del puesto a cubrir, requisitos formativos,

categoria y retribucion correspondiente.

Se dara traslado al Comité del perfil, funciones y requisitos de los puestos convocados,
(oferta) quien emitird informe no vinculante en el plazo de tres dias habiles, con las

apreciaciones técnicas que considere oportunas. En el caso de que la empresa acepte
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las apreciaciones técnicas sugeridas, y siempre que impliquen algiin cambio en las
condiciones y requisitos de la oferta, se informard al Comité de dicha aceptacion a la
mayor brevedad posible y siempre previamente a la publicacion de la misma. En los
casos, en los que las apreciaciones sugeridas, no vayan a ser consideradas por la
Direccidn de RRHH, se contestard, a la recepcion del informe del Comité, argumentando

con brevedad esta decision de no consideracion.

8.4. Tipos de procedimientos de seleccion

Los procedimientos de cobertura de vacantes o puestos de estructura, dotados
presupuestariamente, se cubrirdn mediante los procedimientos de ascenso - promocion
interna o convocatoria publica, en los términos que se desarrollan en este documento.

La cobertura de puestos de cardcter temporal se cubrird en los términos que se
desarrollan en el capitulo correspondiente de este acuerdo.

En todos los procedimientos de seleccidn, los curriculums enviados sélo contendran
datos de cardcter profesional y de identificacidon basica (exclusivamente; nombre y
apellidos, teléfono o correo electrénico), sin que se puedan incluir fotografias u otros

medios gréficos personales.

8.4.1 Promocion interna- ascenso:

Se entiende por promocion interna o ascenso la cobertura de un puesto de estructura,
dotado presupuestariamente, que haya quedado vacante en la empresa, mediante un
procedimiento de concurso de méritos entre trabajadores de Madrid Destino que
desempeiien puestos de categoria, nivel o grupo profesional inferiores al puesto
vacante, y retinan los requisitos y méritos definidos en cada convocatoria de promocion.

La convocatoria se publicard en los tablones de anuncios de la empresa, y se enviara por
correo electronico a todos los trabajadores.

La convocatoria incluira: el nombre y descripcidon del puesto; las funciones a desarrollar,
la categoria, nivel y grupo profesional, asi como la equivalencia en los diferentes
convenios hasta la unificacién de los mismos; la dependencia jerarquica; los requisitos

minimos exigibles, formacién o experiencia asimilable (una vez se haya definido el
cuadro de equivalencias entre formacion y experiencia) y experiencia minima; otros
requisitos valorables; el salario, horario y cualquier otra caracteristica esencial del

puesto a cubrir.
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El plazo de presentacién de candidaturas ante la Direccién de Recursos Humanos serd
de siete dias habiles a partir de la fecha de la convocatoria.

Los candidatos enviardn a la Direccién de Recursos Humanos su curriculum vitae, asi
como cuantos documentos acrediten los méritos exigidos en la convocatoria.

Se podra sustituir el envio de la documentacién citada por la remision a la Direccién de
Recursos Humanos de una declaracién responsable del candidato en la que manifieste
su intencion de participar en el concurso y que cumple con los requisitos minimos
exigidos en la convocatoria. En todo caso, se deberd entregar la documentacién
acreditativa de los puestos ocupados y de la formacién y experiencia que se pretende
acreditar antes del comienzo de la fase de pruebas y entrevistas.

En todos los procedimientos de seleccién, los curriculums enviados sélo contendran
datos de caracter profesional y de identificacién bésica (exclusivamente nombre y
apellidos, teléfono o correo electrénico), sin que se puedan incluir fotografias u otros

medios graficos personales.

8.4.2 Convocatoria libre:

Podrén ser objeto de convocatoria libre o publica, aquellos puestos no cubiertos por el
procedimiento de promocién interna.

La convocatoria serd publicada en la pagina de empleo de Madrid Destino, AYRE del
Ayuntamiento de Madrid, colegios profesionales, agencia de empleo del Ayuntamiento
de Madrid, centros de estudios relacionados con los puestos ofertados y ambitos

especializados.

8.4.3 Convocatoria de puestos temporales:

Se entiende por convocatoria de puestos temporales la cobertura de necesidades
temporales que se produzcan en Madrid Destino.

N En la Memoria, dirigida a la Direccién de Recursos Humanos y en la que cada centro o
direccion solicite la cobertura de puestos temporales, habré de justificarse la necesidad

‘\
I objetivamente temporal del puesto a cubrir.

IR

LAY

7
(1

La Direccién de Recursos Humanos podré rechazar las propuestas no debidamen
justificadas en el sentido expuesto en el parrafo anterior.
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Una vez aprobada la convocatoria por la Direccion de Recursos Humanos, se publicard
ésta con las caracteristicas sefialadas en el apartado de promocién interna, en las
paginas correspondientes de Madrid Destino, Ayuntamiento, agencia del empleo del
Ayuntamiento de Madrid y centros educativos o portales especializados de acuerdo a
las caracteristicas de los puestos a ofertar.

Recibidos los curriculums correspondientes, se rechazaran aquéllos que no retdnan los
requisitos esenciales requeridos, de experiencia, titulacion u otros. Se informara de este

resultado a la direccion o centro correspondiente.

8.5 Organo de seleccién

Los 6rganos de seleccion seran colegiados y su composicién deberd ajustarse a los
principios de independencia, imparcialidad, profesionalidad y discrecionalidad técnica
de sus miembros. Se tenderd, asimismo, a la paridad entre mujeres y hombres.

Con cardcter general no podréd participar como miembro del érgano de seleccién el
personal con contrato de Alta Direccién, salvo cuando se trate de un proceso de
seleccién que afecte a algin trabajador que dependa directa y jerarquicamente de dicho
personal de Alta Direccion.

El 6rgano de seleccidn se constituird en el momento de la publicacién de la oferta.

El drgano de seleccion constard de un minimo de tres trabajadores: un representante
de la Direccion de Recursos Humanos, un representante de la Direccién o Centro
correspondiente al puesto o puestos convocados y un representante designado por el
Comité de Empresa. El nimero de representantes citados podra variar en funcién de la
complejidad del puesto convocado, manteniendo la misma proporcionalidad.

El 6rgano de seleccion tendrd las siguientes funciones:

e Revisar el cumplimiento de los requisitos exigidos a los candidatos: en los
procedimientos de promocién interna la primera criba (consistente en la
eliminacién de los candidatos que no rednan los requisitos especificados en la
oferta) se realizard por el Organo de Seleccién. En los procedimientos de cobertura
externay contratacion temporal, dado que el nimero de candidatos puede ser muy
elevado, dicha primera criba se realizara por la Direccién de RRHH con informe al

Organo de Seleccion.

Si después de esta primera criba el nimero de candidatos sigue siendo elevado, el
Organo de Seleccion elaborara los criterios para proceder a la eliminacién de
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candidatos hasta un ndmero que haga viable la realizacion de las pruebas y

entrevistas.

¢ Planificar y elaborar la realizacién de las pruebas y entrevistas.
e Estar presente y calificar las pruebas y entrevistas.

e Elaborar el informe final del proceso.

e Resolucidn de las posibles reclamaciones.

Las decisiones del 6rgano de seleccién se adoptardn por mayoria de sus miembros, teniendo
voz y voto el representante designado por el Comité de Empresa.

8.6 Baremo general de méritos:

CRITERIOS DE VALORACION DE MERITOS:

Los procesos selectivos que incluyan, ademas de las preceptivas pruebas de capacidad,
la valoracion de méritos de los aspirantes, sélo podrén otorgar a dicha valoracién una
puntuacién proporcionada que no determinard por si misma, en ninglin caso, el
resultado del proceso selectivo.

Los criterios generales de valoracion serdn titulacién, experiencia, formacién
complementaria, pruebas y/o entrevista objetivada con protocolo.

Las pruebas podran consistir en la comprobacion de los conocimientos y la capacidad
analitica de los aspirantes, expresados de forma oral y escrita, en la realizacién de
ejercicios que demuestren la posesion de habilidades y destrezas, en la comprobacidn
del dominio de lenguas extranjerasy, en su caso, en la superacién de pruebas practicas.

El objetivo esencial del proceso selectivo sera siempre la eleccién del candidato/a mas
idéneo en relacion con las exigencias de desempefio, funciones y perfil del puesto.

La puntuacién total maxima a alcanzar por cada candidato sera de catorce puntos, siete
de ellos correspondientes a las pruebas (y/o entrevista), cuatro a la experiencia y tres a
la formacion complementaria.

» TITULACION: Se exigirad en aquellos casos en los que la definicién y perfil
del puesto asi lo determinen o por tratarse de una profesién que asi lo

exija.

Dependiendo de las caracteristicas del puesto, los titulos habilitantes
podrén ser uno o varios. En el caso de que el concursante posea mas de
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un titulo, el segundo se valorard como formacion complementaria,
siempre que dicho titulo tenga relacion con el puesto convocado.

Si la exigencia de titulo es un requisito imprescindible para la
participacion en el proceso, la posesién del mismo no se valoraré dentro

del proceso o concurso.
EXPERIENCIA:

PROCESOS DE PROMOCION INTERNA:

Se requiere una antigliedad de tres afios.

Experiencia acreditada (excluida la minima exigida): es la que el
candidato pueda acreditar de forma fehaciente mediante contratos,
certificados, publicaciones, memorias etc., relacionados con el puesto al
que se aspira, desarrollada fuera o dentro de Madrid Destino. Dichas
acreditaciones seran examinadas o comprobadas por la Comisién de
Seleccién en la fase de revision del cumplimiento de los requisitos
exigidos a los candidatos (funciones de la Comisién). Ademds, serd
examinada y comprobada por la Comision en la entrevista objetivada
pertinente, si el candidato ha llegado a dicha fase del procedimiento.

Para la asignacion de puntos a la experiencia acreditada se tendrdn en
cuenta los siguientes criterios:

A) se valorardn Unicamente aquellas experiencias relacionadas para el
puesto ofertado, segtn la oferta publicada. En caso de duda, la Comisién
de Seleccion determinara cudles son dichas experiencias.

B) Para la asignacidn de puntos a dicha experiencia, se tendré en cuenta
el criterio temporal siguiente: a razén de 0.027 puntos por mes de
experiencia acreditada hasta un maximo de 4 puntos.

PROCESOS DE COBERTURA EXTERNA:

Como regla general se exigird una experiencia minima profesional de

tres anos.

La valoracién de la experiencia se realizara con los mismos criterios

definidos para la promocidn interna.
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PROCESQOS DE CONTRATACION TEMPORAL:

La contratacion temporal debera regirse por los mismos criterios que las

coberturas externas.

» FORMACION COMPLEMENTARIA: Unicamente se tendrdn en cuenta los
titulos y cursos que puedan suponer una formacién para el puesto
convocado.

La Comision de Seleccidn determinara cual es, en cada convocatoria, la
formacion complementaria a valorar relacionada con el puesto
convocado. Sélo se tendrdn en cuenta los cursos o formacién

debidamente acreditados.

La valoracién de cada curso o titulacién justificada se determinara en
funcién del tiempo necesario para obtener dicha formacién, medido en
horas de presencia (duracién de la formacion).

Los titulos universitarios o doctorados se valoraran en tres puntos;
cualquier otro titulo académico (FPI, FPIl, Mddulos de grado superior,
medio o equivalentes), con 2.20; los cursos a partir de 180 horas en dos
puntos; los cursos entre 90 y 180 horas, un punto; los cursos entre 41y
89 en 0.75 puntos; los cursos entre 16 y 40 horas en 0,5 puntos y los
cursos hasta 16 horas en 0,2 puntos.

> PRUEBAS: Consistirdn fundamentalmente en la realizacion de casos
prdcticos que se puedan dar en el desempefio del puesto a cubrir. La
elaboracion de dichos casos se hara por la Comisién de Seleccién con el
asesoramiento de la direccidn o centro en la que se convoque el puesto.

> ENTREVISTA COMPLEMENTARIA: La Comisién determinard también si
es necesaria 0 no una entrevista complementaria, de carécter objetivo,
destinada a valorar competencias no detectadas en [a prueba.

A la entrevista pasaran Gnicamente los candidatos que hayan superado
el umbral minimo regulado para la prueba que, con cardcter general,

seran 3,5 puntos sobre 7.
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La Comisién, ademas de determinar previamente a las entrevistas las
competencias que se buscan en el candidato, establecera una escala
objetiva de valoracién de las mismas.

En los casos en los que se realicen pruebas y entrevistas, en la valoracion
final, la prueba puntuara un 60% del total y la entrevista un 40%.

> VALORACION PROFESIONAL SIN PRUEBAS: Se llevara a cabo con
caracter excepcional y cuando quede debidamente acreditado la
imposibilidad de realizar pruebas practicas. La Comision de Seleccion
explicard, en su informe final, las razones de la imposibilidad de la

realizacion de las pruebas.

La Valoracién profesional, siempre con el objetivo de la adecuacion del
candidato al puesto ofertado, debera servir para la acreditacion y
demostracion razonada por el candidato de su experiencia profesional

anterior, en primer lugar.

Ademas, y determinadas previamente por la Comision, se analizaran las
competencias o habilidades que se buscan en el candidato, definiendo
previamente el tipo de preguntas adecuadas. La Comision regulara
también previamente los criterios de valoracién que se van a aplicar en
cada caso y su ponderacion.

8.7. Informe del proceso de seleccién, propuesta de adjudicacidn y finalizacion del proceso

selectivo

El puesto convocado serd asignado al concursante que mayor puntuacion haya obtenido, de
acuerdo con los criterios expuestos. En caso de empate, se podran aplicar, en primer lugar, las
normas contenidas en la ley sobre derechos de las personas con discapacidad, violencia de
género o en el Plan de Igualdad de Madrid Destino. También se podra entrevistar de nuevo a los
concursantes empatados o se propondra un nuevo caso practico, de acuerdo al criterio objetivo

de la Comision de Seleccion.

Se comunicard el resultado de la convocatoria, en los casos de promocion interna, tanto a los
concursantes que hayan obtenido el puesto como a los que no. Los puestos no cubiertos por el
procedimiento de promocidn interna podrdn pasar a Convocatoria Libre.

Una vez realizadas todas las pruebas de seleccion descritas, la Comision de Seleccion elaborara
un informe en el que se especificara el proceso que se ha seguido, el resultado de las pruebasy
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entrevistas y los criterios de valoracién utilizados. Se indicard el candidato o candidatos
seleccionados indicando en su caso el orden de prioridad. El informe iré firmado por todos los
miembros de la Comisidn de Seleccion.

Asi mismo y en dicho informe, en los procesos de cobertura externa y temporal, se recogerd la
relacion de candidatos que hayan aprobado el proceso de seleccién, indicando por orden la
puntuacion obtenida. Dichos candidatos formarén parte de una bolsa de trabajo especifica de
dicho puesto, que serd tenida en cuenta con el fin de dar cobertura a las necesidades de
contratacion urgente que puedan surgir en el puesto ofertado. Todo ello, con la finalidad de
agilizar la contratacion en los supuestos de necesidades urgentes.

La Direccion de Recursos Humanos aportara un informe sobre las fases previas realizadas, antes
de la intervencidn de la Comisién de Seleccion.
En base al informe de la Comisién de Seleccion, la Direccién de Recursos Humanos procedera a

los nombramientos o contratos correspondientes y lo comunicar a la Direccién o Centro en el
que desempeiiard su puesto el candidato o candidatos seleccionados, asi como al Comité de

Empresa.
En los procesos de promocién interna, en el plazo maximo de 22 dias habiles desde la fecha del
informe de la Comisidén de Seleccion, el trabajador seleccionado pasard al nuevo puesto

asignado.

8.8.Impugnaciones

Las decisiones de la Comisién de Seleccién podran ser impugnadas ante la misma por los
interesados en el procedimiento y por el Comité de Empresa, en cuanto parte interesada en

dicho procedimiento.

El plazo para impugnar serd de 5 dias habiles desde la comunicacidn del candidato seleccionado
y la impugnacidn sera resuelta por la Comisién de Seleccidn en el plazo de 7 dias habiles desde
la recepcion de la impugnacidn.

En caso de impugnacion a peticién del interesado, éste tendrd derecho a vista del expediente
completo de seleccion, siempre dentro del marco legal vigente establecido en la regulacién

sobre Proteccidn de datos.

En caso de desacuerdo con la decision final de ésta, los interesados podrén acudir a la via judici

correspondiente.
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8.9 Duracion

Todos los procesos selectivos tendran una duracion maxima de dos meses desde la publicacion
de la oferta hasta la conclusion del proceso. Se excluirdn de este cémputo aquellos procesos en
los que el nimero de candidatos presentados o su especial complejidad impidan

razonablemente cumplir con dicho plazo.

Los procesos que sin causa justificada superen dicho plazo quedardn anulados

automdaticamente.

Tienen la consideracion de dias habiles en el presente procedimiento, los dias de lunes a viernes,
excluyéndose del computo los sabados, domingos y declarados festivos.

9. COMISION DE SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMENTO DE SELECCION

Para el seguimiento de las experiencias de las Comisiones de Seleccidn y del ejercicio de las
competencias definidas en este procedimiento, se crea una Comision de Seguimiento
compuesta por representantes de la Direccidon de Recursos Humanos y el Comité de empresa.

BOLSA DE TRABAJO

PRINCIPIOS GENERALES

Los contratos temporales en los supuestos previstos en el articulo 15 del ET, se podran cubrir a
través de las bolsas de trabajo constituidas al efecto conforme a los criterios y normas de

funcionamiento que se exponen a continuacidn.

Las bolsas de trabajo se constituiran de acuerdo a las categorias laborales de MADRID DESTINO
(actualmente categorias del convenio MACSA hasta nueva RPT), con arreglo a los principios de
especializacion por actividades, sin perjuicio de que puedan agruparse actividades afines y
cuando resulte conveniente por la urgencia o caracteristicas del servicio.

En la seleccién de personal integrante de las bolsas se respetardn los mismos principios y se
regirdn por las mismas normas establecidas en el presente documento para los procesos de

cobertura externa.

La vinculacion temporal no otorgard derecho alguno al desempefio definitivo del puesto de
trabajo o preferencia para el ingreso en el citado organismo, sin perjuicio de que los servicios
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prestados sean valorados conforme a los baremos de las fases de concurso de las
correspondientes convocatorias para la provision definitiva del puesto de trabajo, en su caso.

Al personal contratado a través de bolsas de trabajo, le corresponderén las retribuciones
integras del puesto de trabajo para el que haya sido contratado.

PROCEDIMIENTO DE CONSTITUCION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BOLSAS DE TRABAJO

La determinacion de las bolsas de trabajo y su constitucién se llevara a cabo por la Direccién de
Recursos Humanos, en funcidon de la rotacién de necesidades temporales detectadas, en los
diferentes departamentos y centros, y categorias o puestos, informando de ello al Comité de
Empresa. La denominacion de la bolsa se haréd de acuerdo a los puestos o categorias a cubrir,

(auxiliares administrativos, personal de mantenimiento etc.).

Cada bolsa de trabajo tendrd un nimero maximo de componentes en funcidn de las necesidades

de rotacion detectadas.

La posicion de cada candidato en la bolsa vendra determinada por la puntuacién conseguida en
la convocatoria correspondiente. Se establecerd una puntuacién minima en cada caso para

formar parte de la bolsa.

Cuando proceda cubrir con cardcter temporal un puesto de trabajo por personal perteneciente
a la correspondiente bolsa, serd citado a quien le corresponda por turno o puntuacion. Se le
citard hasta en dos ocasiones por via telefonica en diferentes horarios. Si no acudiese al
llamamiento, la persona citada no volverd a ser convocada hasta completarse la bolsa de
trabajo, excepto en los casos en los que la situacién de suspenso, contemplada en el parrafo

siguiente, haya finalizado.

Situaciones en las bolsas de trabajo: El personal integrante de las bolsas de trabajo estard en
alguna de las siguientes situaciones: disponible, en suspenso, o baja definitiva.

La situacién de “en suspenso” se dard cuando el trabajador/a pueda acreditar de manera
justificada que se encuentra en alguno de los siguientes supuestos:

a) Enfermedad, maternidad, paternidad, adopcién, acogimiento o violencia de género.
Finalizada dicha situacidn, el trabajador lo pondra en conocimiento de Madrid Destino, quien
activard su posicion en la bolsa en el mismo lugar que hubiere obtenido en la convocatoria.

b) Contratado/a en cualquier modalidad de contrato temporal, hasta la finalizacién de dicho
contrato. Finalizado éste y acreditada su condicién de desempleado ante Madrid Destino, pasara
a activarse su situacion en [a bolsa en el mismo lugar que hubiere obtenido en la convocatoria.
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Con caracter general, las situaciones de “en suspenso” deberan ser acreditadas ante Madrid
Destino, tanto en el momento del llamamiento (para pasar a la situacién de suspenso), como a
su finalizacién, como requisito necesario para su activacion.

En [a bolsa de técnicos de escena, dado el alto indice de temporalidad y el tipo de contrataciones
habituales del sector, para entrar en situacion de “en suspenso” serd necesario presentar
contrato en vigor, o factura proforma en caso de los auténomos, que demuestre la situacién
laboral activa del trabajador en el momento de la comunicacién. Para retomar la situacion de
activo, serd necesaria su comunicacién a Madrid Destino por parte del afectado.

Pasardn a la situacion de baja definitiva aquellos integrantes que:

- Lo soliciten voluntariamente.

- Les haya sido impuesta la pena de inhabilitacién absoluta.

- No acredite estar en posesion de los requisitos exigibles para ello.

- Hayan alcanzado la edad para la jubilacion ordinaria.

- No haya superado el periodo de prueba.

- Estar trabajando con contrato indefinido en el momento de llamamiento.

- Se haya impuesto una sancién disciplinaria grave o muy grave por la empresa.
- Se encuentre facturando como trabajador auténomo para la propia empresa.

Los contratos por circunstancias de la produccién u obra y servicio podran tener una duracion
de hasta 6 meses, dentro de un periodo de 12 meses. Al finalizar el periodo de 6 meses el
trabajador pasara al final de la lista correspondiente. Los contratos de interinidad durarén el
tiempo que dure la reserva de puesto del sustituido. Al finalizar el contrato de interinidad,
siempre que éste haya durado al menos tres meses, el trabajador pasara al final de la lista.

Si el contrato ofrecido tiene, en todas las modalidades, una duracién inferior a tres meses, se
volvera a llamar al mismo trabajador en una segunda o sucesivas oportunidades hasta completar
al menos una duracion total de los contratos de tres meses. Agotados los tres meses de esta
forma, y ante un nuevo contrato se llamara al trabajador siguiente en la lista.

Las bolsas se procederdn a renovar anualmente, excepto para los técnicos de escena que seran
bianuales. Se comunicara a los integrantes de las mismas si desean continuar incluidos en las
mismas, asi como si tienen nuevos requisitos que deban aportarse en la valoraciéon de méritos.
Se publicara de nuevo la oferta y se realizardn las valoraciones correspondientes. Si todos los
candidatos en la bolsa hubieren sido llamados sin finalizar el periodo de vigencia de la misma,
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salvo acuerdo explicito, tendrd cardcter ciclico y se procederd a llamar al primero de los

candidatos existentes en el momento de su creacién.

Una vez finalizado el procedimiento de seleccion, se elaborard un informe final por la comisién
de seleccién (que podré delegar en RRHH) en el que se justifique la eleccién de los seleccionados
y se comunicard a los mismos su inclusién en la bolsa de empleo por correo electrénico o via

telefonica, haciendo traslado de este informe al Comité de Empresa.

Madrid, a 23 de noviembre de 2017

POR EL COMITE DE EMPRESA

o/

POR LA EMPRESA

{

)

Fdo.: Estibaliz Robles Moya

Fdo.: Julidn Lobete Pastor

Director de Organizacién y RRHH

Presidenta del Comité de Empresa
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