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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE POZO DE GUADALAJARA

BASES QUE REGIRAN EL PROCESO SELECTIVO PARA LA CREACION DE
UNA BOLSA DE TRABAJO PARA LA SELECCION DEL PUESTO DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO EN EL MARCO DEL PROGRAMA TALLERES+
2025, A DESARROLLAR EN 2026, DE (POZO DE GUADALAJARA):
MEMORIA HISTORICO ARCHIV

PRIMERA. Objeto de la Convocatoria

1. Es objeto de la convocatoria la creacién de una bolsa de trabajo para la provision
de una plaza de personal ADMINISTRATIVO, a jornada completa. El procedimiento
de seleccidn se realizara para dotar de personal Administrativo en el marco del
Programa Talleres+ 2025, a desarrollar en 2026, conforme a las ayudas convocadas
por la Resolucién de 09/04/2025, de la Direccién General de Formacion Profesional
en el Ambito Laboral, por la que se aprueba la convocatoria de subvenciones en el
marco del Programa Talleres+ para el afio 2025. (DOCM 16/04/2025); y con arreglo
a lo establecido en la Orden 189/2024 de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, de 12 de noviembre, por la que se establecen las bases reguladoras para
la concesidn de subvenciones en el marco del Programa Talleres+ (DOCM n¢ 218,
de 11/11/2024).

El programa Talleres+ de “Memoria Histérica archivistica del Pozo de Guadalajara”
tiene los siguientes datos:

CERTIFICADO DE

MUNICIPIO DENOMINACION DEL PROGRAMA PROFESIONALIDAD FICHA
MEMORIA HISTORICA
POZO DE ACTIVIDADES DE GESTION
ARCHIVISTICA DEL POZO DE ADGDO0308
GUADALAJARA GUADALAJARA ADMINISTRATIVA

2. Las funciones consistirdn en el desarrollo de las funciones administrativas,
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consistentes en la redacciéon, cumplimentaciéon y/o tramitacién de soportes
documentales, expedientes, notificaciones, recibos, facturas, etc.; clasificar y
archivar la documentacion; entregar y/o recabar documentacién; manejo de bases
de datos, hojas de calculo, procesadores de texto, correo electrénico y programa
FOCO, asi como desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo,
la justificacion de la subvencién ante el érgano concedente; asi como cualquier otra
incluida en la Orden 189/2024, de 7 de noviembre, de la Consejeria de Economia,
Empresas y Empleo.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato

1. La modalidad de contrato se ajustara a lo previsto en la normativa laboral por el
tiempo de duracién del taller y un mes mas, a tiempo completo, segin lo dispuesto
en el articulo 15 del 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 y por el
Real Decreto 2720/1998, de 18 de diciembre por el que se desarrolla el articulo 15
del Estatuto de los Trabajadores.

2. La jornada de trabajo se realizara a tiempo completo y el horario de trabajo sera
determinado por la Alcaldia. La prestacion de los servicios se desarrollara en el
municipio de Pozo de Guadalajara, con una duracidon de siete meses, dependiendo
directamente dicha plaza de la Alcaldia- Presidencia o Concejalia en la que se
delegue.

3. Retribuciones. Las retribuciones salariales brutas para el personal administrativo
en el marco del Programa Talleres+ 2025, a desarrollar en 2026, seran las
equivalentes a las previstas para el personal funcionario del Grupo C, nivel no
inferior a 14 de complemento de Destino, asi como el complemento especifico
correspondiente, que se recojan en la orden que anualmente se apruebe sobre las
normas de ejecucién de los Presupuestos de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha, en proporcién a la jornada efectivamente desarrollada, y con la parte
proporcional de paga extra.

TERCERA. Condiciones de Admisién de Aspirantes

Para poder participar en los procesos selectivos sera necesario reunir los siguientes
requisitos:

a. Tener la nacionalidad espafiola sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57
del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre por el que se aprueba el
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa. Sélo por ley podra establecerse otra edad maxima,
distinta de la edad de jubilacién forzosa, para el acceso al empleo publico.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
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similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado publico.

e. Estar en posesién de cualquiera de las siguientes titulaciones: Graduado
escolar o equivalente.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera acreditarse su
homologacién por el Ministerio de Educacién o cualquier otro Organo de la
Administracién competente para ello.

CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

En aras a cumplir con el principio de celeridad, sin perjuicio de la objetividad y
garantia en todo caso los principios de igualdad, mérito y capacidad, publicidad,
transparencia e imparcialidad, que rigen el acceso al empleo publico, se reducen
los plazos en los procesos de seleccidon conforme a lo determinado en el presente
apartado.

Las solicitudes (Anexo Il) requiriendo formar parte en las correspondientes pruebas
de acceso en las que los aspirantes haran constar que reldnen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales para las plazas que se opten, se dirigiran
a la Sr. Alcalde del Ayuntamiento, y se presentaran en el Registro de entrada de
este Ayuntamiento (en horario de 9 a 13:30 horas), en la sede electrénica del
Ayuntamiento o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la
Ley 39/2015, en el plazo de CINCO DIAS HABILES contados a partir del dia siguiente
al de la publicacién en el BOP, publicandose, asimismo, en la sede electrénica y en
el Tablon de Anuncios del Ayuntamiento.

Cualquier forma de presentacién que no sea directa en el registro de entrada o
sede electrédnica, requerira el envio simultdaneo, con la misma fecha de
presentaciéon, mediante correo electrénico dirigido al Ayuntamiento de Pozo de
Guadalajara a la direccidn electrénica ayuntamiento@pozodeguadalajara.com

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias,
se publicaran en la sede electrénica, Tablén de edictos y sede electrénica del
Ayuntamiento.

La solicitud deberd ir acompafada por los siguientes archivos en formato PDF:

ARCHIVO 1, que contendra los siguientes documentos:

Fotocopia del DNI, NIE o, en su caso, pasaporte.

Informe de vida laboral actualizado (fecha expedicién no superior a 3 meses).
Copia de la Titulacién requerida.

Declaracién responsable del solicitante, en la que se manifieste que redne las
condiciones fisicas y psiquicas necesarias para el desempefio del puesto al
gue se aspira, incluida en el Anexo Il.
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ARCHIVO 2, que contendra la siguiente documentacion:

* Titulos académicos del apartado 1 “Formacion académica” de la Base Octava,
que regula la Fase de concurso (méritos).

ARCHIVO 3, que contendra la siguiente documentacion:

» Certificados o titulos de cursos del apartado 2 “Formacién complementaria”
de la Base Octava, que regula la Fase de concurso (méritos).

ARCHIVO 4, que contendra la siguiente documentacién:

e Copia de los contratos en el que aparezca la categoria y la duracién y/o
certificacion servicios prestados, del apartado 3 “Experiencia Laboral y
profesional” de la Base Octava, que regula la Fase de concurso (méritos).

La documentacidén que no se presente en los archivos indicados conforme a lo
especificado en los parrafos precedentes no sera valorada por el tribunal de
seleccién.

La no aportacién de la documentacién acreditativa dentro del plazo de presentacion
de instancias determinara la imposibilidad de valorar y computar tales méritos.
Cuando no sea posible se adjuntara solicitud registrada hecha al organismo o
entidad correspondiente.

El participante en el proceso selectivo que falseara o no pudiera acreditar la
informacién proporcionada, sera excluido del mismo.

Se autorizard a que la Administracién compruebe la veracidad de los datos
aportados junto a la solicitud.

QUINTA. Admisién de Aspirantes

Expirado el plazo de presentacién de instancias para la plaza de personal
administrativo ofertada, el Sr. Alcalde del Ayuntamiento dictard resolucién en el
plazo maximo de tres dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En dicha resolucién, que se publicara en el BOP, en el tablén de anuncios
y en la sede electrdnica, se sefalara un plazo de tres dias habiles para subsanacién.
Transcurrido el plazo de subsanacién por la Alcaldia, se aprobara la lista definitiva
de aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard en el BOP, en la sede
electréonica y en el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento. De ambas listas se
informara al Servicio de Formacién de la Direccién Provincial de Economia,
Empresas y Empleo.

En esta Ultima publicacidn se hard constar el dia en que se convocara a los
aspirantes para realizar el ejercicio practico o, en su defecto, la sefialara el Tribunal
de seleccién anunciandolo con antelacién de al menos cinco dias a la realizacién del
mismo.

A partir de las publicaciones anteriormente mencionadas, toda notificacién o
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publicacidn del procedimiento se realizara Unicamente por el Tablén de anuncios de
la sede electrénica del Ayuntamiento.

SEXTA. Encomienda de gestion de la seleccién del personal Administrativo

El Ayuntamiento encomendara la gestidn de la realizacién de actividades materiales
y de gestion de los procesos de seleccion del personal Administrativo del
PROGRAMA TALLERES+ 2025, a desarrollar en 2026, para la seleccién material del
personal a la Diputacién Provincial de Guadalajara, segun lo previsto en el articulo
36.2 c) y d) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local, si bien, el nombramiento de los miembros del Tribunal de Seleccién se
realizara por esta Alcaldia a propuesta de la Diputacién Provincial y de otras
Administraciones locales distintas esta.

La encomienda se ajustara a los criterios establecidos por la Diputacidn Provincial,
segun los cuales, corresponde al Ayuntamiento dictar cuantos actos o resoluciones
de caracter juridico den soporte o en los que se integre la concreta actividad
material objeto de la encomienda.

Asi mismo, el Ayuntamiento asume las siguientes obligaciones:

 Aceptar los requisitos establecidos para la aceptacién de la encomienda.

e Utilizar el sistema de seleccién propuesto por la Diputacién Provincial.

» Utilizar el modelo de Bases de seleccién proporcionado por la Diputacién.

 Establecer los mismos criterios y sistema de valoracién y puntuacion de
méritos en la fase de concurso, y el mismo tipo de prueba, valoracion y
puntuacién en la fase de oposicion.

 Aceptar la propuesta de composicion del Tribunal de Seleccién que realice la
Diputacién Provincial.

e Aceptar cuantas directrices dimanen del Diputado-Delegado del Servicio de
Asistencia a Municipios para coordinacion de todas las encomiendas que
realicen los Municipios para su aplicacién homogénea a todos los procesos
selectivos de Talleres+ de 2024, a desarrollar en 2025.

SEPTIMA. Tribunal de Seleccidn

7.1. El Tribunal de Seleccién estara constituido por funcionarios de carrera del
Grupo Ay del Grupo C o personal laboral fijo de categoria equivalente, y su nimero
sera de cinco miembros: Un Presidente, Un Secretario y Tres Vocales, asi como sus
respectivos suplentes. Al menos uno de los Vocales y su suplente podra designarse
entre empleados publicos de otras Administraciones locales distintas de la
Diputacion Provincial.

7.2. No podran formar parte del Tribunal de Seleccidén ni representantes de
designacién politica, ni personal interino, ni personal eventual de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 60 del Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado
Pablico.

7.3. Para la seleccidn del personal se garantizaran en todo caso los principios de
igualdad, mérito y capacidad. A partir de la publicaciéon de la lista definitiva de
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admitidos y excluidos, los siguientes anuncios se publicaran Unicamente en el
Tablén de Anuncios del Ayuntamiento. Los anuncios que deba realizar el Tribunal de
Seleccién durante todo el proceso selectivo de la Bolsa de trabajo se publicaran en
el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento de Pozo de Guadalajara, asi como por
medios electrdnicos, si el Tribunal de Seleccién lo estima oportuno.

7.4. El Tribunal de Seleccién, en uso de sus atribuciones, podra contar con el
asesoramiento de los especialistas que considere necesarios, designados por el
mismo, en cualquier momento del proceso selectivo.

7.5. Los Miembros del Tribunal de Seleccidn deberan abstenerse de intervenir
cuando en ellos concurra alguna de las circunstancias previstas en el articulo 23 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico, e
igualmente los aspirantes podran recusarlos cuando concurra en ellos alguna de
estas circunstancias (articulo 24 LRJSP). La abstencién se notificara previamente.

7.6. Los miembros del Tribunal de Seleccién son personalmente responsables del
estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos
establecidos para la realizacion y valoracién de las pruebas y para la publicacion de
los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la
interpretacion de la aplicaciéon de las bases de la presente convocatoria, asi como lo
que deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltos por el Tribunal de
Seleccidn, por mayoria de sus miembros.

OCTAVA. Sistema de Seleccién y Desarrollo del Proceso

El proceso de valoraciéon de los aspirantes se estructurard en dos fases: una
primera fase consistente en una prueba practica de caracter escrito, y una segunda
fase de concurso de méritos, cuya puntuacion sera acumulativa sobre un total de
80 puntos:

A. FASE DE OPOSICION: PRUEBA PRACTICA (méaximo 60 puntos).

Los aspirantes seran convocados a la realizacion de un ejercicio practico escrito
relacionado con el programa Talleres +, a realizar en un tiempo que no podra
exceder de una hora, a determinar por el Tribunal, el cual sera leido
inmediatamente después de la realizacién del mismo y estara en todo caso
relacionado con el desempefio de las funciones propias del personal
AMINISTRATIVO del Programa Talleres+ y para la justificacién de la subvencién. La
puntuacién maxima de esta fase no podra exceder de 60 puntos, siendo necesario
obtener al menos 30 puntos para superarla.

Los aspirantes responderan a las preguntas que, en su caso, los miembros del
Tribunal de Seleccidn les realicen sobre dicha propuesta de gestién de un programa
Talleres+.

Los miembros del Tribunal de Seleccién calificaran individualmente la claridad de la
exposicidn, la precisidn, los conocimientos practicos y los recursos empleados,
valorando cada apartado de la prueba con arreglo a la siguiente escala de
puntuacién: Excelente (100%), Muy bien (75%), Bien (50%), Regular (30%), Mal
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(10%) y Muy mal (0%).
B. FASE DE CONCURSO: VALORACION DE MERITOS (méxima puntacién 20).

Consistira en la valoracion de los méritos acreditados por los aspirantes segun
baremo para el puesto de personal ADMINISTRATIVO/A como se indica a
continuacién (Anexo ).

La valoracién de esta fase sera como maximo de veinte (20) puntos.
1. FORMACION ACADEMICA: MAXIMO 4 PUNTOS:
Hasta un maximo de 4 puntos, segln la siguiente escala de puntuacién:

Por estar en posesion de alguno de los siguientes titulos académicos (cuando no
hayan sido requisito para acceso al proceso selectivo):

« Ciclo formativo de grado superior de la Familia de Administracién y Gestidn,
2,5 puntos;

e Bachiller Superior o Ciclo formativo de grado Medio de la Familia de
Administracién y Gestidn, 2 puntos;

« Titulacién universitaria; titulo de Grado o Licenciatura, 1,5 punto;

« Otros titulos de ciclos formativos superiores de otras Familias Profesionales, 1
punto.

Titulaciones obtenidas en el extranjero: Las titulaciones obtenidas en el extranjero
deberan acreditarse y homologarse por el Ministerio de Educacién o cualquier otro
Organo de la Administracion competente para ello.

2. FORMACION COMPLEMENTARIA: MAXIMO 6 PUNTOS:

Cursos de Formacidn recibidos sobre las siguientes materias relacionadas con el
objeto del programa Talleres+:

 Desarrollo local, Insercién sociolaboral y Orientaciéon y formacién para el
Empleo.

* Prevencién de Riesgos Laborales (la puntuacién maxima por esta clase de
formacion en ningln caso superara los 2 puntos).

 Ofimética.

e Programacion, imparticién y evaluacién de acciones formativas.

Se valorardn conforme a la siguiente escala de puntuacién:

e De 26 horas hasta 50 horas de duracion: 0,20 puntos

e De 51 horas hasta 100 horas de duracién: 0,40 puntos

e De 101 horas hasta 250 horas de duracién: 1,00 puntos

e De 251 horas hasta 500 horas 0 méas de duracién: 2,00 puntos

No se valoraran los cursos de duracion inferior a 26 horas, ni los realizados de
forma reiterativa sobre la misma materia, en varios afios consecutivos y sin cambio
en la normativa vigente y/o en el mismo centro docente.
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FORMA DE ACREDITACION: mediante la aportacién de copia de certificados de
superacion de los cursos de formacién alegados, siempre que indiquen el nimero
de horas del curso.

3. EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL: MAXIMO 10 PUNTOS:

1. Experiencia como personal Administrativo (Técnico o Auxiliar) en Escuelas Taller,
Casa de Oficios, Taller de Empleo, Recual o Talleres de Especializacién Profesional
(a 0,5 por mes completo trabajado)
........................................................................................... max. 5 puntos.

2. Experiencia en tareas administrativas de Programas de Empleo y/ o formacién,
cuyo objetivo sea la insercién laboral (a 0,3 por mes completo trabajado)
............................................................................................................................. max.
3 puntos.

3. Experiencia en tareas administrativas relacionadas con la gestiéon de recursos
humanos (a 0,2 por mes completo trabajado)
....................................................................... max. 2 puntos.

4, Experiencia en tareas administrativas de programas de Formacién con la
aplicacién FOCO (a 0,2 por mes completo trabajado)
..................................................................... max. 1 punto.

FORMA DE ACREDITACION: mediante la aportacién de copia de los contratos de
trabajo o certificados de servicios prestados y vida laboral.

ComuUn a toda experiencia laboral: su valoracién se realizard aplicando la
puntuacién de cada apartado por los meses trabajados y debidamente acreditados
en las ocupaciones referidas anteriormente, siguiendo el mismo sistema de calculo
en la vida laboral presentada.

El Tribunal de Seleccién publicara un listado con las puntuaciones obtenidas por los
aspirantes en la primera fase, con indicacién de los que pasaran a la segunda fase
de concurso, asi como del lugar, fecha y hora en que se reunira el Tribunal.

Las alegaciones que, en su caso, fuesen formuladas por los aspirantes no
paralizaran la continuacién del procedimiento.

NOVENA. Calificacion final y propuesta de Contratacién

La puntuacién final de cada aspirante vendra determinada por la suma de las
puntuaciones obtenidas en las dos fases.

Finalizado el proceso de seleccion, el Tribunal de Seleccion publicara la lista
provisional de seleccionado/a y reservas para cada uno de los puestos en el tablon
de anuncios del lugar donde se hubiere celebrado la prueba préctica, en el del
Ayuntamiento, y en la sede electrénica. Se otorgara un plazo de tres dias habiles
para presentar alegaciones, a contar desde el dia siguiente a la fecha de
publicacién del listado. Las alegaciones iran dirigidas a la Presidencia del Tribunal




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

&

de Seleccién.

Finalizado el plazo de alegaciones y una vez resueltas éstas por el Tribunal, se
publicaran las listas definitivas con los resultados definitivos del proceso selectivo
en el tablén de anuncios del lugar donde se hubiere celebrado la prueba practica,
en el del Ayuntamiento de Pozo de Guadalajara, y portal de transparencia de la
sede electrénica del Ayuntamiento.

En caso de empate en dichas puntuaciones, el desempate se dirimira con los
siguientes criterios: 1°.- Por la nota obtenida en el ejercicio practico. 29.- Por sorteo.

El Tribunal de Seleccién podra declarar desierto el proceso selectivo si ninguno de
los aspirantes superase la prueba practica. En tal caso, se dara cuenta a la Alcaldia
para que proceda a realizar nueva convocatoria de seleccion de la plaza declarada
desierta.

De la misma forma se procedera en caso de agotarse la Bolsa de trabajo.
DECIMA. Presentacién de Documentos

1. El/La aspirante propuesto aportara ante el Ayuntamiento correspondiente
(Secretaria de la Corporacidn), los documentos acreditativos de las condiciones de
capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria, dentro del plazo de tres dias
habiles desde que se publican en el Tablén de edictos y pagina web del
Ayuntamiento.

2. Quienes, dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor, no
presentasen la documentacién o de la misma se dedujese que carecen de alguno
de los requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus
actuaciones, sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por
falsedad en sus solicitudes de participacion.

DECIMOPRIMERA. Bolsa de empleo

Los aspirantes no seleccionados en la fase de valoracién de méritos pasaran a
formar parte, por el orden de puntuacién, de una Bolsa de Trabajo para los
supuestos de vacante, baja temporal o renuncia del aspirante seleccionado para el
Programa de TALLERES+ Si se agotase esta bolsa, se formara otra bolsa que
incluird a quienes hubiesen participado en el concurso de méritos, aunque no
hubieran pasado a la prueba practica, por el orden de puntuacién obtenida.

La no aceptaciéon o la negativa a firmar un contrato determinado, sin causa
justificada, supondrd la automatica exclusién de la bolsa del trabajador/a que lo
haya rechazado.

La no aceptacién de un contrato determinado de forma justificada, mediante
contrato de trabajo o baja médica oficial, supondra pasar al final de la lista.

Los aspirantes que sean llamados en virtud de la bolsa de empleo deberan reunir
los requisitos establecidos en la base tercera a la fecha de creacién de la Bolsa.
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DECIMOSEGUNDA. Proteccién de datos

Los datos de caracter personal facilitados durante el proceso seran incluidos en un
fichero cuyo responsable es el Ayuntamiento de Pozo de Guadalajara con el fin
exclusivo de realizar la seleccidn de los/as aspirantes a los puestos convocados, no
pudiendo ser cedidos a terceros para ninguna otra finalidad. El derecho de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicién al tratamiento de los datos personales podra
ejercitarse en cualquier momento ante el propio Ayuntamiento de Pozo de
Guadalajara, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales,
y su normativa de desarrollo.

DECIMOTERCERA. Conservacién de la puntuacién obtenida en la fase de concurso
para futuras convocatorias de programas Talleres+ o denominacién equivalente

La puntuacién obtenida por las personas aspirantes en la fase de concurso del
proceso selectivo del programa Talleres+ y, por lo tanto, la valoracién de méritos
realizada por el Tribunal de seleccidn constituird un listado de méritos y su
puntuacion correspondiente del Ayuntamiento de Pozo de Guadalajara futuras
convocatorias que se realicen de programas Talleres+. Los interesados podran
acceder a dicho listado, previa solicitud, asi como solicitar la cancelacién de todos
los datos relativos a su persona, de conformidad con lo sefialado en la Base
precedente.

Asi, en los programas para la recualificacién y el reciclaje profesional, talleres de
empleo o cualquier otra denominacidn utilizada en programas duales de formacién
y empleo que se celebren en anos sucesivos, las personas aspirantes que ya lo
hubieran hecho en afios anteriores, solo sera preciso que acrediten los nuevos
méritos, para afiadirlos a los ya existentes, en tanto se utilice el mismo sistema de
puntuacién y valoracién de méritos.

DECIMOCUARTA. Incidencias

1. Interpretacion. El Tribunal de Selecciédn queda autorizado para resolver las dudas
qgue se presenten y para tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del
proceso selectivo en todo lo no previsto en estas bases.

Asimismo, podra rectificar en cualquier momento, de oficio o a peticién del/la
interesado/a, los errores materiales, de hecho, o aritméticos existentes en sus
actos, a tenor de lo que preceptla el articulo 109 de la Ley 39/2015, 1 de octubre,
del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

2. En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en las
disposiciones contenidas en la Ley 7/1985, de 2 de abril, modificada por la Ley
11/1999 y la Ley 57/2003, en el R. D. Legislativo 781/1986 de 18 de abril, en el
RDLeg. 5/2015, de 30 de octubre, del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, en el R. D. 364/1995, en el R. D. 896/1991, y en la Ley de
4/2011, de 10 de marzo, de Empleo Publico de Castilla - La Mancha, asi como en la
Orden 189/2024, de 7 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, por la que se establecen las bases reguladoras para la concesiéon de
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subvenciones en el marco del Programa Talleres+.

3. Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra
interponer por los interesados recurso de reposicidn en el plazo de un mes ante la
Alcaldia, previo al contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Guadalajara, a partir del dia siguiente
al de publicacién de su anuncio en el Tablén de edictos y pagina web del
Ayuntamiento (articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la
Jurisdiccién Contencioso-Administrativa).

Publiquese la presente convocatoria de pruebas selectivas y sus correspondientes
Bases en el Boletin Oficial de Provincia, Tablén de Edictos y sede electrénica/
pagina web del Ayuntamiento.

En Pozo de Guadalajara, a 12 de marzo de 2026.El Alcalde- Presidente del
Ayuntamiento .Teodoro Baldominos Carnerero
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ANEXO |

PERFIL PROFESIONAL Y BAREMACION

PUESTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO: Programa Talleres+ 2025, Pozo de Guadalajara: Programa “MEMORIA HISTORICO
ARCHIVISTICA DEL POZO DE GUADALAJARA".
Desempefiara las funciones de Personal Administrativo del Programa Talleres+ 2025, a desarrollar en 2026.

REQUISITOS:

Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, Graduado Escolar o equivalente

PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

A. PRUEBA PRACTICA: |hasta un maximo de 60 puntos

En un tiempo méaximo de 1 HORA a determinar por el Tribunal, se realizara un ejercicio practico escrito relacionado con el
programa Talleres + relacionado con el desempefio de las funciones propias del puesto.

B. CONCURSO DE MERITOS: |hasta un maximo de 20 puntos

1. FORMACION ACADEMICA (Maximo 4 puntos)

Por estar en posesién de alguno de los siguientes titulos académicos (cuando no hayan sido requisito para acceso al
proceso selectivo): Ciclo formativo de grado superior de la Familia de Administraciéon y Gestién, 2,5 puntos; Bachiller
Superior o Ciclo formativo de grado Medio de la Familia de Administracion y Gestién, 2 puntos; titulaciéon
universitaria: titulo de Grado o Licenciatura, 1,5 puntos; otros titulos de ciclos formativos superiores de otras
Familias Profesionales, 1 punto.

2. FORMACION COMPLEMENTARIA (M&ximo 6 puntos)

* Cursos de Formacidn recibidos sobre las siguientes materias:

- Desarrollo local, Insercién sociolaboral y Orientacién y formacién para el Empleo.
- Prevencién de Riesgos Laborales (Maximo 2 puntos por esta clase de formacidn).
- Gestion econémico-financiera.

- Gestion de Recursos Humanos.

- Programacion, imparticion y evaluacion de acciones formativas.

* Se valoraran conforme a la siguiente escala de puntuacién:

- De 26 horas hasta 50 horas de duracién: 0,20 puntos

- De 51 horas hasta 100 horas de duracién: 0,40 puntos

- De 101 horas hasta 250 horas de duracién: 1,00 puntos

- De 251 horas hasta 500 horas o mas de duracién: 2,00 puntos

No se valoraran los cursos de duracién inferior a 26 horas.

3. EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL (Maximo 10 puntos)
1. Experiencia como personal Administrativo (Técnico o Auxiliar) en Escuelas Taller, Casa de Oficios, Taller de

Empleo, Recual o Talleres de Especializacion Profesional (a 0,5 por mes completo trabajado) ......ccecervennne. max. 5
puntos.

2. Experiencia en la gestidn de Programas de Empleo y/ o formacién, cuyo objetivo sea la insercién laboral (a 0,3 por|
mes completo trabajado) .....ccceeveiveennes max. 3 puntos.

3. Experiencia en la gestion de recursos humanos (a 0,2 por mes completo trabajado) ........cccvivennenn max. 2 puntos.

4., Experiencia en la gestion de programas de Formacién con la aplicacion FOCO (a 0,2 por mes completo trabajado)
..................... max. 1 punto.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL PARA UNA
PLAZA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA DE POZO DE GUADALAJARA
TALLESRES+ 2025 “MEMORIA HISTORICO ARCHIVISTICA DEL POZO DE
GUADALAJARA”, A DESARROLLAR EN 2026

NOMBRE Y APELLIDOS

NIF-NIE CORREO ELECTRONICO

DOMICILIO

LOCALIDAD CODIGO POSTAL

TELEFONO TELEFONO MOVIL

TITULACION
ACADEMICA

DOCUMENTACION QUE APORTA:

FOTOCOPIA DE NIF-NIE

INFORME DE VIDA LABORAL (solicitar en el 901 50 20 50) o en la web (www.seg-social.es)

FOTOCOPIAS DE CONTRATOS DE TRABAJO Y/O CERTIFICADOS DE EMPRESAS (Categoria)

COPIA DE LA TITULACION REQUERIDA

CURRICULUM VITAE

DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE MERITOS A VALORAR

AUTORIZO AL TRIBUNAL DE SELECCION PARA QUE COMPRUEBE MI VIDA LABORAL y demés datos aportados. |SI

COMPROMISOS:

1. El/La solicitante declara que relne todos los requisitos establecidos en las Bases de Seleccién para participar en el
Programa de Talleres+ promovido por el Ayuntamiento de Pozo de Guadalajara y la Junta de Castilla-La Mancha.

2. El/La abajo firmante solicita ser admitido en el proceso selectivo del Programa Talleres+ a que se refiere el presente
documento, y acepta las Bases, el procedimiento y requisitos de seleccion establecidos en dichas normas y en la
legislaciéon que rige la seleccién de personal en las Administraciones Publicas.

3. Declara que reline todos y cada uno de los requisitos, las condiciones fisicas y psiquicas necesarias para el desempefio
de este puesto, asi como que son ciertos todos los datos declarados por mi.

En cumplimiento de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales, queda Ud. informado que los datos de caracter personal que ha suministrado seran incorporados a un
fichero automatizado con tratamiento de datos, quedando bajo responsabilidad del Ayuntamiento de Pozo de Guadalajara
como titular del fichero, teniendo usted derecho en todo caso a exigir el acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
uso de los mismos en las dependencias de este Ayuntamiento. Los datos recabados tienen por finalidad la realizacién de
acciones facilitadoras de empleo, asi como del conjunto de actividades propias de la Agencia de Desarrollo Local,
quedando en todo caso garantizado el uso legitimo y seguridad de tales datos de caracter personal.

BN e A, e (o [ de 2026.
Firma

Sr./ra. Alcalde/sa-Presidente/a del Ayuntamiento de Pozo de Guadalajara.

Sede electrénica: https://boletin.dguadalajara.es/boletin/validacion/validar-documento.php

Cod. Verificacion: 6d0def5da029a9dfd93394102ch68c626f885e90
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