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“REGLAMENTO REGULADOR DE LA GESTIÓN DE LA BOLSA DE EMPLEO DE LA AGENCIA DE
EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL DEL AYUNTAMIENTO DE HERENCIA

ARTÍCULO 1. OBJETIVO 

1.1. La Agencia de Empleo y Desarrollo Local (en adelante A.E.D.L.) del Ayuntamiento de Herencia
ofrece el servicio de Bolsa de Empleo dirigido tanto a personas que busquen un empleo como a
los/as empresarios/as locales que buscan trabajadores/as para su negocio, realizando una labor
informativa,  poniendo  en  contacto  ambos  colectivos.  También  ofrece  este  servicio  al  propio
Ayuntamiento, para la gestión puntual de determinadas ofertas de empleo.

La A.E.D.L. quiere crear un canal, adicional y complementario a los servicios de empleo existentes,
para  la  búsqueda  de  empleo.  El  objetivo  es  que  la  ciudadanía  y  las  empresas  de  Herencia
dispongan de  un medio  más que contribuya a  mejorar  la  eficacia  y  la  eficiencia  del  mercado
laboral. 

1.2. Crear una base de datos con C.V. de trabajadores/as en situación de desempleo, o de mejora
de empleo, de todos los sectores relacionados con la empresa. 

1.3. Disponer de una herramienta útil, rápida y eficaz, tanto para el Ayuntamiento, como para las
empresas y/o comercios que precisen incorporar a sus empresas a trabajadores/as para cubrir
puestos de empleos eventuales, indefinidos o de cualquier otra tipología. 

ARTÍCULO 2. FUNDAMENTOS LEGALES 

2.1. La base de datos o fichero “Bolsa de Empleo de la A.E.D.L. del Ayuntamiento Herencia”, deberá
ser inscrita en el Registro de la Agencia de Protección de Datos de acuerdo a lo dispuesto en la Ley
Orgánica 15/1999 de 13 de diciembre de Protección de Datos vigente en España.

Según la citada Ley, el responsable de la base de datos será el Ayuntamiento de Herencia,
que  designará  a  una  persona  como gestor/a  responsable  del  fichero  “Bolsa  de  Empleo  de  la
A.E.D.L. del Ayuntamiento de Herencia” y firmar con esta persona un documento de seguridad. En
este caso, será la Agente de Empleo y Desarrollo Local que gestiona dicha Bolsa de Empleo.

ARTÍCULO 3. INSCRIPCIÓN EN LA BOLSA 

3.1. Podrán  inscribirse  en  la  bolsa  de  empleo  todos  los  trabajadores/as  empadronados/as  en
Herencia que lo deseen, inscritos en la Oficina de Empleo correspondiente en el municipio de
Herencia como desempleados/as o como mejora de empleo, mediante la cumplimentación del
impreso elaborado al efecto, recogido en el ANEXO I del presente Reglamento, junto a currículum
actualizado con fotografía reciente,  copia  del  DNI  (NIE  con  permiso  de trabajo  en  el  caso  de
extranjeros) y documento acreditativo de la inscripción en la oficina de empleo. 

3.2. Todos los datos incluidos en los currículum vitae así como los del impreso serán tratados bajo
la más estricta confidencialidad, y serán revisados y actualizados de forma periódica, de acuerdo a
la información que aporte la persona demandante de empleo. 
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3.3. Las personas que se inscriben firman expresamente su autorización para que la A.E.D.L. envíe
sus C.V. a las empresas que lo soliciten para la gestión de ofertas de empleo.

3.4. El funcionamiento de la Bolsa de Empleo es el siguiente: 

Se gestionarán ofertas de empleo procedentes de empresas y, en casos puntuales, de las distintas
áreas del Ayuntamiento de Herencia.

- Gestión de Ofertas de empleo del Ayuntamiento de Herencia:

Los criterios para la gestión serán los siguientes:

1º.- Orden de inscripción en la Bolsa de Empleo, previa solicitud del demandante en modelo oficial
que consta en Anexo I de este Reglamento, presentada ante el Registro General del Ayuntamiento
de Herencia. 
2º.-  Que  haya  transcurrido  al  menos  un  año  desde  la  finalización  del  último  contrato  en  el
Ayuntamiento de Herencia, hasta el llamamiento por parte del área municipal correspondiente,
con independencia del proceso de selección por el que fue contratado: plan de empleo, bolsa de
trabajo, u otros.
3º.-  Que cumpla todos los requisitos exigidos en la oferta de empleo, entre otros, la titulación
académica exigida, y posea la capacidad funcional suficiente para el desempeño del puesto de
trabajo.

El procedimiento será el siguiente: 

1º.- El área municipal que solicite un/a aspirante desempleado/a inscrito/a en las Bolsa de Empleo
de la A.E.D.L. cursará mediante escrito una oferta, conforme al modelo que consta como Anexo II
del  presente  Reglamento,  detallando:  Denominación  del  puesto  de  trabajo  a  cubrir,  número,
periodo de contratación previsto, funciones a desempeñar, titulación, requisitos, etc. 

2º.- El/La gestor/a del fichero elaborará un informe detallando los datos de la oferta de empleo
solicitada, proponiendo los/as candidatos/as existentes de acuerdo a los criterios solicitados en la
oferta, que cumplan con los requisitos exigidos y se adecuen al puesto de trabajo. Si existieren
dudas  sobre  la  capacidad  funcional  para  el  desempeño  de  las  funciones,  deberá  exigir  al
candidato/a la presentación del correspondiente certificado médico que lo acredite. 

El informe del gestor/ será remitido al área municipal que haya cursado la solicitud de oferta de
empleo.  En  base  a  este  informe el  área municipal  correspondiente  elaborará  la  propuesta  de
contratación a favor  del  candidato/a  o candidatos/as  que cumplan los  requisitos  exigidos  y se
adecuen al puesto de trabajo. 

- Gestión de Ofertas de empleo procedentes de empresas:

El/La gestor/a del fichero elaborará un documento detallando los datos de la oferta de
empleo: número, fecha de inscripción, empresa que ofrece el puesto de trabajo,  definición del
puesto, requisitos, etc. Se realizará una búsqueda en la base de datos con los criterios establecidos
por la empresa: titulación, experiencia, etc., con independencia del orden de inscripción, ya que la
empresa realizará la selección aplicando sus propios criterios, y la función de la Agencia de Empleo
y Desarrollo Local es solamente la intermediación. Para poder iniciar la gestión, la empresa debe
remitir a la A.E.D.L. debidamente cumplimentado el Anexo II del presente Reglamento.
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El gestor del fichero elaborará un listado con los/as candidatos/as existentes, de acuerdo a
los criterios solicitados en la oferta de empleo, que remitirá a la empresa, junto con los CV de
los/as candidatos/as, ya que es ésta quien realiza la selección final, poniéndose en contacto con
los/as  candidatos/as  que  el  responsable  de  la  selección  estime  oportuno.  En  ningún  caso  el
Ayuntamiento de Herencia interviene en el proceso de selección que realiza la empresa, siendo su
única  función  la  intermediación  laboral,  es  decir,  la  puesta  en  contacto  entre  los/as
desempleados/as que buscan empleo y las empresas que precisan trabajadores/as.

Si la empresa así lo solicita, se dará difusión a la oferta de empleo a través de los medios
disponibles en la A.E.D.L. es decir, en el Tablón de Anuncios, Blog y Facebook. Para realizar esta
gestión, la empresa debe indicarlo expresamente en el mencionado Anexo II.

3.4. Bajas en la Bolsa de Empleo. Se causará baja en la bolsa de empleo por los siguientes motivos:

 Por no renovar la tarjeta de demanda en el plazo establecido.
 Por incorporarse a un puesto de trabajo en el Ayuntamiento de Herencia, pudiendo volver

a inscribirse una vez finalizada la relación laboral.
 Por renuncia expresa de la persona inscrita, mediante la presentación de una instancia

solicitando la baja.

3.5. El responsable de Personal del Ayuntamiento de Herencia deberá comunicar a la A.E.D.L. los
contratos de trabajo que se firmen, con el fin de dar de baja de la Bolsa de Empleo a las personas
contratadas.

3.6. La  persona  responsable  de  la  gestión  de  las  Bolsas  de  Empleo  de  la  A.E.D.L.  deberá
mantenerlas debidamente actualizadas, poniendo a disposición del área municipal que lo solicite
el listado del  número de bolsas existentes,  así  como las personas que la integran, en aras del
principio de transparencia.  

ARTÍCULO 4. ACCESO AL FICHERO

4.1.  Las  empresas  y/o  comercios  que  precisen  incorporar  a  sus  empresas  a  un  trabajador/a,
deberán  realizar  la  correspondiente  solicitud  a  la  persona  encargada  del  fichero,  mediante  la
cumplimentación  del  impreso  elaborado  al  efecto,  recogido  en  el  Anexo  II del  presente
Reglamento,  mediante  una  breve  descripción  del  perfil  que  deben  tener  los/as  candidatos/as
(titulación,  formación,  idiomas,  experiencia,  etc.),  de  la  denominación  del  puesto  de  trabajo,
funciones a desempeñar, tipo de contrato de trabajo y duración, jornada laboral, disponibilidad,
etc.

4.2.  Tras una preselección con los  perfiles  de los/as  candidatos/as  que cumplen los  requisitos
exigidos  para  el  puesto,  el/la  responsable  de  la  gestión de la  bolsa  de  empleo se  pondrá en
contacto con la empresa, entregándole directamente los CV de los posibles candidatos/as, con el
fin de que ésta proceda a realizar la selección. También se realizará la correspondiente difusión de
la oferta de empleo si la empresa así lo solicita. Esta difusión podrá realizarse a través del Tablón
de Anuncios, Blog y Facebook del Centro de Formación y Empleo.

4.3. Una  vez  entregados  los  Currículum  Vitae,  el  empresario  realizará  la  selección  de  los/as
candidatos/as,  quedando bajo su  responsabilidad la  tutela  de la  confidencialidad de los  datos
entregados. 
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4.4. Finalizada la selección, el empresario se compromete a destruir los CV de los/as candidatos/as
no contratados/as. Sólo podrá quedarse con un fichero interno de estos documentos en el caso de
que  los  trabajadores/as  sean  consultados  previamente  y  den  su  consentimiento  expreso.  El
empresario se compromete también a comunicar a la Agencia de Empleo y Desarrollo Local el
resultado de la selección, una vez finalizada ésta.

ARTÍCULO 5. TIPO DE DATOS SUSCEPTIBLES DE SER ALMACENADOS

5.1. Nombre, domicilio, dirección, población y fecha de nacimiento de la persona inscrita. 

5.2. Fotografía. 

5.3.  Formación académica y extra académica: titulación, idiomas, cursos formativos, informática,
carné de conducir, etc. 

5.4. Experiencia profesional. 

5.5. Datos personales que libremente la persona inscrita desee proporcionar, tales como aficiones,
disponibilidad, colaboraciones con ONG o similares. 

5.6.  En ningún caso, y bajo ningún concepto, se solicitarán ni se aceptarán, datos que puedan
provocar discriminación alguna por razón de nacimiento, raza, sexo, religión, opinión o cualquier
otra condición personal o social. 

ARTÍCULO 6. DERECHOS Y DEBERES DE LAS PERSONAS INSCRITAS EN LAS BOLSAS DE EMPLEO DE
LA AGENCIA DE EMPLEO Y DESARROLLO LOCAL

Las  personas  inscritas  en  las  distintas  Bolsas  de  Empleo  de  la  Agencia  de  Empleo  y
Desarrollo Local del Ayuntamiento de Herencia tendrán los siguientes derechos y deberes:

6.1.  Derecho a conocer la normativa aplicable y el estado de tramitación de la bolsa de empleo
donde consten inscritas.

6.2. Derecho de acceso a sus datos para comprobarlos, actualizarlos, modificarlos o darlos de baja
de  manera  voluntaria,  según  lo  previsto  en  la  Ley  Orgánica  15/1999  de  13  de  diciembre  de
Protección de Datos de Carácter Personal. 

6.3.  Deberán aportar datos veraces. En caso de detectarse alguna anomalía o contradicción en
estos datos, se actuará según lo previsto en el artículo 8 del presente Reglamento. 

6.4. Deberán proceder a la renovación anual de la inscripción en la Bolsa de Empleo, al objeto de
manifestar su interés en seguir  perteneciendo a la misma, así  como a actualizar los datos que
considere oportunos. En caso de no realizar dicha renovación en el plazo indicado, se dará de baja
la inscripción de la base de datos, una vez transcurrido el plazo de un mes desde el vencimiento
del plazo de renovación. El demandante de empleo dado de baja podrá volver a inscribirse de
nuevo en cualquier momento.

ARTÍCULO 7. DERECHOS Y DEBERES DE LOS EMPRESARIOS
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7.1. Tendrán derecho a que su solicitud sea atendida de manera rápida y eficaz y a que se le
entreguen los CV de los preseleccionados según lo previsto en el artículo 4 y estarán obligados a
tratar los datos de los candidatos según lo previsto en los apartados 4.3 y 4.4 de dicho artículo. 

7.2. Deberán  estar  legalmente  establecidos  y  cumplir  con  la  normativa  reguladora  de  dicha
actividad. 

7.3. Deberán  comprometerse  a  mantener  las  condiciones  ofrecidas  a  la  hora  de  realizar  su
solicitud,  pudiendo  mejorarlas  según  la  valía  del  candidato  o  acuerdo  posterior,  pero  nunca
rebajarlas,  con la única excepción de las circunstancias extraordinarias y fuera del alcance o la
influencia del empresario. En caso de conflicto, se procederá según lo previsto en el artículo 8. 

7.4. Se comprometen a comunicar el resultado del proceso selectivo realizado, una vez finalizada la
gestión de la oferta de empleo.

ARTÍCULO 8. QUEJAS Y SOLUCIÓN DE CONFLICTOS

8.1. Tanto  los/as  trabajadores/as  seleccionados/as  como  los  empresarios  solicitantes  tendrán
derecho a expresar una queja formal en caso de que el trabajador/a, o en su caso el empleo, no se
ajuste a lo informado por el gestor del fichero. 

8.2. Esta queja deberá remitirse al gestor del fichero, y contendrá el nombre del trabajador/a y la
empresa, causa de la queja y sugerencia de resolución, si la hubiere. 

8.3. En ningún caso este tipo de quejas se referirán a conflictos laborales que excedan de las
competencias propias del  responsable y del gestor del fichero. Sólo se dará curso a las quejas
referidas a contradicciones, anomalías o falsedades en los datos del CV del trabajador/a aportados
a la Bolsa de Empleo, o en las condiciones ofrecidas por el empresario a la hora de realizar su
solicitud.

8.4. El gestor del fichero será el encargado de mediar en la solución de este tipo de conflictos que
se resolverán según las siguientes normas: 

A: Anomalías en el currículo del trabajador/a. 

1) Se dará la oportunidad a los trabajadores/as de rectificar o explicar las circunstancias que han
llevado a dichas anomalías. 

2) Si las explicaciones fueran satisfactorias, se procederá bien a la modificación de los datos o bien
a la  elaboración de un anexo que incluya dichas  explicaciones.  En ambos casos,  se enviará  al
empresario emisor de la queja un informe detallado sobre estos cambios y/o explicaciones, salvo
que se consideren de carácter confidencial. 

3) Si las explicaciones no fueran satisfactorias o se demostrara un caso de falsedad flagrante, se
dará de baja la solicitud de empleo del candidato/a, que no podrá volver a inscribirse en la bolsa
durante  al  menos  un  año.  También  se  aplicará  esta  baja  al  trabajador/a  que  rehúse  dar
explicaciones cuando sea requerido a ello por el gestor del fichero. En ambos casos, su solicitud
será eliminada de la base de datos. Se informará de esta baja al empresario que emitió la queja sin
más comentarios. 
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4) Si tras el año de baja, el trabajador/a volviera a inscribirse y a incurrir en anomalías y/o falsedad,
sin ofrecer explicaciones u ofrecer explicaciones no satisfactorias, su solicitud de empleo será dada
de baja de forma permanente. 

B: Anomalías en la oferta de empleo. 

1) Se dará la oportunidad a los empresarios de rectificar o explicar las circunstancias que han
llevado a dichas anomalías. 

2) Si las explicaciones fueran satisfactorias, se procederá bien a la modificación de los datos o bien
a la elaboración de un anexo que incluya dichas explicaciones.  En ambos casos,  se remitirá al
trabajador/a que ha emitido la queja un informe detallado sobre estos cambios y/o explicaciones,
salvo que se consideren de carácter confidencial. 

3) Si las explicaciones no fueran satisfactorias o se demostrara un caso de falsedad flagrante se
impedirá al empresario realizar nuevas solicitudes a la Bolsa de Empleo durante al menos un año.
También se aplicará esta baja al empresario que rehúse dar explicaciones cuando sea requerido a
ello por el gestor del fichero. Se informará de esta circunstancia al trabajador/a que emitió la queja
sin más comentarios. 

8.5. Cualquier otro caso no previsto por este Reglamento será resuelto por el órgano municipal
correspondiente, previo informe detallado del responsable gestor del fichero.  

ARTÍCULO 9. SOBRE EL GESTOR DEL FICHERO

9.1. El  gestor  del  fichero será el  Agente de Empleo y Desarrollo  Local  o,  en su  caso,  persona
responsable designada al efecto, que firmará el oportuno contrato de confidencialidad. 

9.2. El gestor del fichero tendrá la obligación de velar en todo momento por la confidencialidad de
los datos entregados, garantizando su protección según lo previsto en la Ley Orgánica 15/1999 de
13 de diciembre de Protección de Datos, y entregándolos sólo en aquellos casos previstos por este
Reglamento. 

9.3. El gestor del fichero deberá disponer del sistema de archivo adecuado que permita la eficaz
gestión del mismo y que garantice su confidencialidad.

9.4. En  caso  de  tener  que  intervenir  para  la  resolución  de  conflictos,  el  gestor  del  fichero
presentará ante el  órgano municipal  correspondiente un informe detallado del  conflicto y una
propuesta de resolución, que deberá ser aprobada o desestimada por el mismo.

ARTÍCULO 10. APROBACIÓN DEL REGLAMENTO Y MODIFICACIONES 

10.1.  El presente Reglamento se aprobará definitivamente por el Pleno del Ayuntamiento, y de
conformidad con lo establecido en el artículo 70.2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de
las Bases de Régimen Local, no entrará en vigor hasta que se haya publicado completamente su
texto en el B.O.P. y haya transcurrido el plazo previsto en el artículo 65.2 del mismo texto legal.

10.2. Cualquier otra circunstancia no prevista en este Reglamento se resolverá según el mejor
criterio del órgano municipal correspondiente”. 
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