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1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria tiene por objeto la contratacién laboral temporal de los
miembros del equipo técnico, administrativo y docente con la finalidad de ejecutar
los trabajos correspondientes a los PROGRAMAS PARA LA RECUALIFICACION Y EL
RECICLAJE PROFESIONAL (Programas RECUAL), solicitados por este Ayuntamiento
ante la Consejeria de Empleo y Economia de la Junta de Comunidades de Castilla la
Mancha conforme a lo establecido en la Orden 163/2018, de 12 de noviembre, de la
Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, por la que se establecen las bases
reguladoras de concesion de subvenciones para la realizacion de Programas para la
Recualificacion y el Reciclaje Profesional y la Resolucion de 17 de noviembre de
2020, de la Direccién General de Trabajo, Formacién y Seguridad Laboral, por la que
se aprueba la convocatoria de subvenciones para la realizacion de Programas para la
Recualificacion y el Reciclaje Profesional, para el ejercicio 2020. Subvenciones que le
han sido concedidas en sendas Resoluciones de la Direcciédn Provincial de la
Consejeria de Economia Empresas y Empleo de fecha 29 de diciembre de 2020 19 a
los proyectos y nimeros de expediente que se relacionan:
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PROGRAMA N EXPEDIENTE N DE ALUMNOS/AS

TRABAJADORES/AS
PROGRAMA PARA LA RECUALIFICACION Y EL RECICLAJE PROFESIONAL: 2021
CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD:
OPERACIONES AUXILIARES DE ACABADOS RIGIDOS Y URBANIZACION. FPRC_2020_019_004 |9

(EOCB0209)

(RD 644/2011, de 9 de mayo, modificado por el RD 615/2013, de 2 de
agosto)

PROGRAMA PARA LA RECUALIFICACION Y EL RECICLAJE PROFESIONAL: 2021

CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD:
FPRC_ 2020 019 008 |8

ACTIVIDADES AUXILIARES CONSERVACION Y MEJORA DE MONTES.
(AGAR0O0309)

RD 682/2011

RELACION DE PUESTOS:

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (COMUN PARA
LAS DOS ESPECIALIDADES):

1 COORDINADOR TECNICO

1 COORDINADOR FORMATIVO
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PERSONAL DOCENTE:

1 MONITOR/A DE ALBANILERIA
1 MONITOR/A DE JARDINERIA

2. CONTRATO, JORNADA Y RETRIBUCION

En el caso de los puestos de Coordinadores y Monitores, y a efectos de poder
realizar las tareas previas de programacion didactica y planificacidon de los trabajos
a realizar, imprescindibles para la puesta en marcha de los proyectos, el contrato
tendrd una duracién 6 meses y una semana, inicidndose éste una semana antes del
inicio de los proyectos y coincidiendo su finalizacion con la fecha de finalizacion de
los mismos.

En el caso del Auxiliar Administrativo y, a efectos de cumplimentar toda la
tramitacion administrativa de los proyectos aprobados tanto previa, para la puesta
en marcha, como la correspondiente al cierre de los mismos, su contratacién se
extendera desde una semana antes al inicio hasta un mes mas tarde tras la
finalizacién de los proyectos.

La jornada sera completa de lunes a viernes. El horario de trabajo fijado sera el
determinado por el Ayuntamiento de Guadalajara.

Las retribuciones a percibir en cada uno de los puestos ofertados seran las que, por
categoria profesional, correspondan segln el Convenio Colectivo vigente en el
Ayuntamiento de Guadalajara, siendo los importes brutos mensuales para 2020, los
siguientes:
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PUESTO RETRIBUCION BRUTA MENSUAL
COORDINADOR: 2.920,10
MONITOR: 2.150,74
AUXILIAR ADMINISTRATIVO: 1.860,49

Estas cantidades se veran incrementadas por la parte proporcional de Paga
Extraordinaria que corresponda.

Los gastos retributivos serdn imputados a las aplicaciones presupuestarias 241.5
14300 y 241.7 14300 (RECUAL ?MEJORA DE INSTALACIONES DE JARDINERIA
MUNICIPALES? y RECUAL ?ACTUACIONES DE ALBANILERIA EN INSTALACIONES
MUNICIPALES?, respectivamente)

Las contrataciones laborales objeto de estas Bases quedan condicionadas a la
existencia de crédito adecuado y suficiente en el momento de la contratacion del
presupuesto vigente.

3. REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES

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

1. Ser espafiol/a, nacional de uno de los Estados miembros de la Unidn Europea
0 extranjero residente en Espafa en las condiciones recogidas en el art. 57
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico .

2. Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder la edad maxima de jubilacién
forzosa.

3. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas y no padecer
enfermedad o impedimento fisico que dificulte el desempefio de las
correspondientes funciones del puesto de trabajo.

4. No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario de cualquiera de
las Administraciones Publicas ni hallarse inhabilitado para el desempefo de
funciones publicas.

5. Estar en posesién de la titulacién requerida y/o poseer la experiencia minima
requerida segun se relacionan en el ANEXO Ill el dia en que finalice el plazo
de presentacién de instancias.

6. Con caracter especifico, los aspirantes a cada puesto deberan cumplir los
requisitos profesionales establecidos para cada uno de los perfiles. En el caso
de los puestos de Monitor y tratandose de Programas de Formacion en
Alternancia con el Empleo dirigidos a la obtencidon de Certificados de
Profesionalidad, los candidatos deberan reunir los requisitos establecidos en
los Reales Decretos que regulan el Certificado de Profesionalidad de la
especialidad a la que optan y que se refieren a continuacién:

COORDINADOR TECNICO: REQUISITOS IMPRESCINDIBLES:

1. Titulacién en Ingenieria Técnica o Arquitectura Técnica o Aparejador o Grados equivalentes, y
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2. Formacién especifica en Prevencién de Riesgos Laborales de, y

3. Experiencia acreditada minima de 1 afio como Ingeniero, Ingeniero Técnico, Arquitecto, Arquitecto
Técnico o Aparejador como Jefe de Obras, Jefe de Equipo o en Direccién de Obra

COORDINADOR FORMATIVO: REQUISITOS IMPRESCINDIBLES:

1. Titulacidn universitaria en areas relacionadas con la Educacion, Pedagogia, Psicologia, Psicopedagogia o
equivalentes.

2. Estar en posesion del CAP (Certificado de Aptitud Pedagdgica), TED (Titulo de Especializacion Didactica), y/o
haber solicitado y cumplir los requisitos para obtener el certificado de profesionalidad de Formador de
Formadores o Formador Ocupacional o Docencia para la Formacion Profesional para el Empleo (quedando
exentas de este requisito las licenciaturas en: Psicologia, Psicopedagogia y Pedagogia)

3. Experiencia acreditada minima de 3 afios en Educacién de Adultos y/o Formacién de Personas Adultas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: REQUISITOS IMPRESCINDIBLES:

1. Estar en posesion del titulo de Graduado Escolar o Formacion Profesional de Grado Medio o Superior o
equivalentes, Rama Administrativa o Certificado de Profesionalidad de la Familia Profesional de Administracion y
Gestion de nivel 2 0 3,y

2. Experiencia profesional acreditada como auxiliar administrativo y/o oficial administrativo minima de tres afios.

MONITOR DE ALBANILERIA: REQUISITOS IMPRESCINDIBLES:

1. 1 afio de Experiencia Profesional acreditada en el dmbito de las unidades de competencia del Certificado
de Profesionalidad a impartir si se estd en posesion de alguna de las titulaciones que se relacionan a
continuacion, o 3 afios en el caso de g no se posean:

a. Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos equivalentes.

b. Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.

¢. Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Edificacién y Obra Civil.

d. Certificados de Profesionalidad de nivel 2 y nivel 3 del 4rea profesional de Albafileria y Acabados de la
familia profesional de Edificacién y Obra Civil.

2. Experiencia acreditada minima de 1 afio como Monitor o Encargado dentro del area de la
CONSTRUCCION, y

3. 600 horas de experiencia docente o estar en posesién del CAP (Certificado de Aptitud Pedagdgica), TED
(Titulo de Especializacién Didactica), y/o haber solicitado y cumplir los requisitos para obtener el certificado
de profesionalidad de Formador de Formadores o Formador Ocupacional o Docencia para la Formacién
Profesional para el Empleo (quedando exentas de este requisito las licenciaturas en: Psicologia,
Psicopedagogia y Pedagogia).

MONITOR DE JARDINERIA: REQUISITOS IMPRESCINDIBLES
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1. 1 afio de Experiencia Profesional acreditada en el dmbito de las unidades de competencia del Certificado
de Profesionalidad a impartir si se estd en posesiéon de alguna de las titulaciones que se relacionan a
continuacion, o 3 afios en el caso de g no se posean:

a. Ingeniero de Montes.

b. Licenciado en Biologia.

¢. Ingeniero Técnico Agricola o Forestal.

d. Técnico y Técnico Superior de la familia profesional de Agraria

e. Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de Forestal de la familia profesional de
Agraria

2. Experiencia acreditada minima de un afio como Monitor o Encargado dentro del area FORESTAL o de la
JARDINERIA, y

3. 600 horas de experiencia docente o estar en posesién del CAP (Certificado de Aptitud Pedagdgica), TED
(Titulo de Especializacién Didactica), y/o haber solicitado y cumplir los requisitos para obtener el certificado
de profesionalidad de Formador de Formadores o Formador Ocupacional o Docencia para la Formacién
Profesional para el Empleo (quedando exentas de este requisito las licenciaturas en: Psicologia,

Psicopedagogia y Pedagogia).

4. PUBLICIDAD DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria se publicara en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara asi
como en el Tablén de Anuncio del Ayuntamiento en Avda. del Vado n? 15, y en el
Tablén de Anuncios de la web municipal y en el tablén de anuncios de la sede
electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara:

https://www.quadalajara.es/es/ayuntamiento/servicios/empleo-y-desarrollo-local/

https://guadalajara.sedelectronica.es/board/

5. PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES Y DOCUMENTACION A
PRESENTAR.

La seleccién de los/as candidatos/as vendra precedida, en todo caso, de la
tramitacion de la oferta de empleo por la correspondiente Oficina de Empleo y
Emprendedores de Castilla La Mancha.

El plazo para presentar las instancias sera de DIEZ DIAS NATURALES a partir del
siguiente a su publicacidn en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara.

Los/as aspirantes que quieran participar en el correspondiente proceso selectivo,
haran constar que rednen las condiciones exigidas en las presentes bases, de
acuerdo con el modelo que figura en el ANEXO Il de la convocatoria, y presentaran
sus solicitudes (Anexo | en Registro Municipal del Centro Municipal Integrado
?Eduardo Guitidn? en la Avda. del Vado n? 15, o del Ayuntamiento de Guadalajara
en la Pza. Mayor n? 7, en horario de 9 a 14:00 horas.

Asimismo, también se podra presentar la solicitud de participacidn en el proceso
selectivo mediante las restantes formas previstas en la Ley 39/2015, de 1 de
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octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
En este caso, y dentro del plazo de presentacidn de solicitudes, se debera remitir a
la direccion de correo electrénico formacionyempleo@aytoguadalajara.es el registro
formalizado de dicha solicitud, asi como todas las acreditaciones correspondientes.

Los/as aspirantes deberan presentar el ANEXO I, ANEXO Il y ANEXO Il debidamente
cumplimentados por cada uno de los puestos en cuya seleccién quiera participar.
La documentacién acreditativa bastara con incorporarla sélo en uno de ellos.

A cada solicitud se le asignara un Nimero de Registro en base al cual se
confeccionaran los listados de admitidos y seleccionados de este proceso selectivo,
resultando fundamental su conservacion hasta la finalizaciéon de dicho proceso a
efectos de comprobacién y seguimiento del mismo por cada uno de los aspirantes.

Las bases de las pruebas selectivas, las correspondientes convocatorias a las
mismas, asi como los resultados obtenidos en cada una de ellas o cualquier otra
comunicacion relacionada con el proceso selectivo, se publicaran en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento en Avda. del Vado n® 15 y en el Tablén de Anuncios de
la web municipal y en el tablén de anuncios de la sede electrdnica del
Ayuntamiento de Guadalajara:

https://www.guadalajara.es/es/ayuntamiento/servicios/empleo-y-desarrollo-local/

https://guadalajara.sedelectronica.es/board/

La documentacién a presentar sera la siguiente:

Debidamente cumplimentado segin modelo que se adjunta (Anexo I).
1. Impreso de Solicitud Se debera presentar un impreso debidamente cumplimentado por
cada puesto al que se opte.

De que el aspirante cumple los requisitos generales y especificos

2. Declaracién Jurada o Responsable [expresados en la convocatoria, asi como los datos aportados en el
(segln ANEXO 1), Formulario de AUTOBAREMACION. Se deberd presentar un impreso
debidamente cumplimentado por cada puesto al que se opte.

3. Formulario de AUTOBAREMACION |Donde relacionara los méritos. Se debera presentar un impreso
(segin ANEXO 111), debidamente cumplimentado por cada puesto al que se opte.

4. Documento de identificacion, Consentimiento para la obtencion y verificacion de los datos de

Identificacion o, en su caso, copia Simple del DNI, NIE o TIE.
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De TODOS los méritos alegados en el Formulario de
AUTOBAREMACION.

Para el puesto de docente de la especialidad:

- En el caso de estar inscrito en el Registro de Formadores en los
modulos formativos del certificado de profesionalidad a impartir:
Resolucién de inscripcion en Registro de Formadores para la
imparticion de acciones formativas conducentes a la obtencién de
certificados de profesionalidad.

- En el caso de no estar inscrito en el Registro de Formadores, y de
conformidad con el Articulo 29 de la Orden ESS/1897/2013 de 10 de
octubre, por la que se desarrolla el RD 34/2008, de 18 de enero, por
el que se regulan los certificados de profesionalidad y los reales

5. Documentacion acreditativa decretos por los que se establecen certificados de profesionalidad
dictados en su aplicacién, para verificar el requisito de acceso y/o
baremacién de la experiencia profesional de los docentes en relacién
a los Mddulos Formativos a impartir, se debera aportar certificacion
de empresa que haga constar las funciones relacionadas con los
modulos formativos a impartir y en el caso de trabajador auténomo:
vida laboral, declaracién responsable con la descripcién de la
actividad desarrolla, e IAE correspondiente y modelo 036 6 037.

- Es requisito obligatorio para participar como docente, en el caso de
no estar inscrito en el Registro de Formadores, la acreditacion de la
competencia docente de conformidad con lo establecido en el articulo
13 del RD 34/2008, de 18 de enero por el que se regulan los
Certificados de profesionalidad.

6. Informe de Vida Laboral: Actualizado y expedido por la Seguridad Social.
7. Prueba Escrita Segun el punto 9 de estas Bases.

La no aportacién de la documentacién a acreditar dentro del plazo de presentacién
de instancias determinara la imposibilidad de valorar y computar tales méritos.

No se valorardn aquéllos requisitos o méritos que no estén debidamente
acreditados, o suficientemente claros para su valoracion a juicio de la Comisién de
Seleccion.

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

La copia de la documentacién presentada quedara en poder del Ayuntamiento.

A cada solicitud se le asignara un Nimero de Registro que debera conservarse para
su presentacién en el momento de realizacién de las pruebas selectivas si asi le
fuera requerido. En base a este NUmero de Registro se confeccionaran los listados
de admitidos y seleccionados de este proceso selectivo, resultando fundamental su
conservacion hasta la finalizacion de dicho proceso a efectos de comprobacion y
seguimiento del mismo por cada uno de los aspirantes.

Todas las publicaciones se efectuaran en base al N2 de REGISTRO asignado a la
solicitud.

6. ADMISION DE ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacién de instancias para las plazas ofertadas, la
Comisién de Seleccidn publicara en el plazo maximo de QUINCE DIAS la LISTA
PROVISIONAL DE ADMITIDOS Y EXCLUIDOS junto a la BAREMACION obtenida tras la
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valoracién de los méritos aportados. En el caso de EXCLUSION se indicara
expresamente la causa.

La publicacion se realizard en el Tabléon de Anuncios del Ayuntamiento de
Guadalajara en Avda. del Vado n? 15, en el Tablon de Anuncios de la web municipal
y en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara:

https://www.guadalajara.es/es/ayuntamiento/servicios/empleo-y-desarrollo-local/

https://guadalajara.sedelectronica.es/board/,

Se otorgara un plazo de TRES dias habiles para subsanacion. Transcurrido el plazo
de subsanacion, se aprobara el LISTADO DEFINITIVO DE BAREMACIONES
OBTENIDAS, que se publicara el Tablén de Anuncios del Ayuntamiento en Avda. del
Vado, 15, y en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica, web municipal o Tablén
de Anuncios Electrénico del Ayuntamiento de Guadalajara (www.guadalajara.es).

En la misma publicaciéon se hard constar el dia en que se celebre la siguiente
prueba selectiva.

Todas las publicaciones se efectuaran en base al N2 de REGISTRO asignado a la
solicitud.

7. COMISION DE SELECCION
La seleccidn de los/as candidatos/as se efectuara por la Comision de Seleccion.

La Comision de Seleccién estara formada por un Presidente, un Secretario y 1
Vocal.

Los miembros de la Comisiéon de Seleccién son responsables del estricto
cumplimento de las bases de la convocatoria, de la sujeciéon a los plazos
establecidos para la realizacion y valoracién de las pruebas y de la publicacion de
los resultados.

La Comisidn de Seleccion sera la encargada de interpretar aquellos aspectos de las
presentes bases de convocatoria que lo requieran, asi como para resolver las dudas
o reclamaciones que surjan durante el proceso. De igual manera, la Comisién de
Seleccién podra solicitar al interesado/a, en cualquier momento del proceso de
seleccidn, aquella documentacidon complementaria que precise. Asimismo, se podra
disponer la incorporacion de asesores/as especialistas durante el proceso selectivo.

8. PROCESO Y FASES DE LA SELECCION

El proceso de seleccién se estructura en dos FASES que consistirdn en:
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e FASE |, con una puntuaciéon maxima de 30 puntos se efectuara a través de la
valoracion de los méritos en base a los siguientes criterios de baremacion que
se detallaran a continuacién.

e FASE Il, con una puntuacién maxima de 40 puntos, consistira en la realizacion
de una PRUEBA DE CONOCIMIENTOS, especifica para cada puesto.

Superaran cada una de las fases los candidatos que hayan alcanzado, al menos, el
50% de la puntuacién maxima.

Seran seleccionados los candidatos que obtengan la puntuacién mas alta obtenida
a través de la suma de los resultados obtenidos en las FASE | y FASE Il en cada uno
de los puestos ofertados

La puntuacién minima establecida en cada una de las fases podra ser modificada a
criterio de la Comisidn de Seleccién para garantizar el éxito del proceso selectivo.

8. FASE I: CRITERIOS DE BAREMACION

COORDINADOR TECNICO

FORMACION
EXCLUSIVAMENTE

RELACIONADA CON LAS
MATERIAS QUE SE
RELACIONAN (*)
PUNTUACION MAXIMA 10
PUNTOS

EXPERIENCIA LABORAL (**)
PUNTUACION MAXIMA 20
PUNTOS

CRITERIO

BAREMO

CRITERIO

BAREMO

1. Instalaciones,
Construccion y Edificacion

0,01 puntos por hora de
duracion hasta
un maximo de 4 puntos

1. Experiencia en el desempefio
de la ocupacién en Escuela
Taller, Casa de Oficios, Taller de
Empleo, Talleres de
Especializaciéon Profesional o
Programas RECUAL

0,10 puntos por
mes trabajado

2. Prevencion de Riesgos
Laborales.

0.007 puntos por hora
de duracion hasta

un maximo de 3,5
puntos.

2. Experiencia acreditada en
obra realizando tareas de
direccién, coordinacion de obra
o control de ejecucién y/o
Coordinacion de equipos de
trabajo

0,07 puntos por
mes trabajado

3. Programacioén,
imparticion y evaluacién de
acciones formativas.

0.005 puntos por hora
de duracién hasta

un maximo de 2,5
puntos.

3. Experiencia docente con
personas adultas

0,05 puntos por
mes trabajado

COORDINADOR FORMATIVO

FORMACION EXCLUSIVAMENTE
RELACIONADA CON LAS MATERIAS QUE

SE RELACIONAN (*)

PUNTUACION MAXIMA 10 PUNTOS

EXPERIENCIA LABORAL
(**)

PUNTOS

PUNTUACION MAXIMA 20

CRITERIO

BAREMO

CRITERIO

BAREMO
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1. Programacion, imparticién y
evaluacioén de acciones formativas

de duracién hasta
un maximo de 4
puntos

0,01 puntos por hora

1. Experiencia en el
desempefio de la
ocupacién en Escuela
Taller, Casa de Oficios,
Taller de Empleo, Talleres
de Especializacion
Profesional o Programas
RECUAL

0,10 puntos por
mes trabajado

2. Insercién Sociolaboral u Orientacién
para el Empleo. Igualdad de Género

0.007 puntos por
hora de duracién
hasta un maximo de
3,5 puntos.

2. Experiencia acreditada
en la coordinacion de
otros equipos docentes

0,07 puntos por
mes trabajado

3. Prevencién de Riesgos Laborales.

0.005 puntos por
hora de duracion
hasta un maximo de
2,5 puntos.

3. Experiencia docente
con personas adultas

0,05 puntos por
mes trabajado

MONITOR DE ALBANILERIA (ACABADOS RiGIDOS Y URBANIZACION)

FORMACION EXCLUSIVAMENTE
RELACIONADA CON LAS MATERIAS
QUE SE RELACIONAN (*)

PUNTUACION MAXIMA 10 PUNTOS

EXPERIENCIA LABORAL (**)

PUNTUACION MAXIMA 20
PUNTOS

CRITERIO

BAREMO

CRITERIO

BAREMO

1. Instalaciones, Construccién y

Edificacion

0,01 puntos por hora
de duracién hasta
un maximo de 4
puntos

1. Experiencia en el
desempefio de la
ocupacién en Escuela
Taller, Casa de Oficios,
Taller de Empleo, Talleres
de Especializacién
Profesional o Programas
RECUAL

0,10 puntos por
mes trabajado

2. Programacién, imparticién y
evaluacion de acciones formativas.

0.007 puntos por
hora de duracién
hasta un maximo de
3,5 puntos.

2. Experiencia acreditada
en el sector de

la Construccion,

como Oficial 12

0,07 puntos por
mes trabajado

3. Prevencion de Riesgos Laborales.

0.005 puntos por
hora de duracion
hasta un maximo de

2,5 puntos.

3. Coordinacién de equipos
de trabajo y/o Experiencia
docente con personas
adultas

0,05 puntos por
mes trabajado

MONITOR DE CONSERVACION Y MEJORA DE MONTES

FORMACION EXCLUSIVAMENTE RELACIONADA CON LAS MATERIAS QUE

SE RELACIONAN (*)

EXPERIENCIA LABORAL (**)

PUNTUACION MAXIMA 10 PUNTOS

PUNTUACION MAXIMA 20 PUNTOS

CRITERIO

BAREMO

CRITERIO

BAREMO

1. Contenidos en las
areas Forestal y
Jardineria

1. Experiencia en el

0,01 puntos por hora
de duracién hasta
un maximo de 4
puntos

desempefio de la
ocupacién en Escuela
Taller, Casa de Oficios,
Taller de Empleo, Talleres
de Especializacién
Profesional o Programas
RECUAL

0,10 puntos por
mes trabajado

2. Programacion,
imparticién y
evaluacion de
acciones formativas.

0.007 puntos por hora
de duracién hasta

un maximo de 3,5
puntos.

2. Experiencia acreditada
en el sector Forestal y/o
de la Jardineria, como
Oficial 12

0,07 puntos por
mes trabajado
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0.005 puntos por hora |3. Coordinacién de

3. Prevencién de de duracién hasta equipos de trabajo y/o 0,05 puntos por
Riesgos Laborales. [un méaximo de 2,5 Experiencia docente con mes trabajado
puntos. personas adultas

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMACION EXCLUSIVAMENTE RELACIONADA CON LAS MATERIAS
QUE SE RELACIONAN (*)
PUNTUACION MAXIMA 10 PUNTOS

EXPERIENCIA LABORAL (**)
PUNTUACION MAXIMA 20 PUNTOS

CRITERIO

BAREMO CRITERIO BAREMO

1. Archivo,
Contabilidad, Néminas
y Seguros Sociales y
Atencidn al Plblico

1. Experiencia en el desempefio de la
ocupacién en Escuela Taller, Casa de
Oficios, Taller de Empleo, Talleres de
Especializacién Profesional o Programas
RECUAL

0,01 puntos por hora
de duracién hasta
un maximo de 4
puntos

0,10 puntos por
mes trabajado

2. Ofimética:
tratamiento de textos,
hoja de célculo y
bases de datos

0.007 puntos por hora
de duracién hasta

un maximo de 3,5
puntos.

2. Experiencia profesional como Auxiliar
y/o Oficial Administrativo en empresa
publica o privada

0,07 puntos por
mes trabajado

3. Prevencién de
Riesgos Laborales.

0.005 puntos por hora
de duracién hasta

un maximo de 2,5
puntos.

(*) No se tendran en cuenta cursos con duracion inferior a 15 horas.

(**) El computo de meses o afos de experiencia se efectuara en base al nimero de
jornadas laborales a tiempo completo desarrolladas en el periodo o lo que
corresponda proporcionalmente en el caso de jornadas a tiempo parcial o

discontinuas.

8. FASE Il: PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

e FASE Il: COORDINADOR/A TECNICO:

1. PRUEBA ESCRITA: PROGRAMACION DE UNA ACTUACION PROFESIONAL a
elegir entre los contenidos profesionales correspondientes a la
coordinacion de trabajos en obra, con una puntuaciéon maxima de 20
puntos y en la que necesariamente se incluira:

1.

owv ke W

Incardinacion dentro de la normativa vigente correspondiente a
Programas de Formacion en Alternancia con el Empleo
Incardinacion dentro de lo establecido en los Certificados de
Profesionalidad de la especialidad a impartir.

Metodologia.

Contenidos Profesionales y de Organizacion del trabajo.
Prevencion de Riesgos Laborales y Organizacién de Obra.
Materiales y Recursos.

La prueba escrita no excedera de las 10 paginas en tamafio A-4.

El documento escrito se entregara junto a la documentacién de Solicitud de
participacién en el proceso selectivo.
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2. EXPOSICION ORAL Y DEFENSA DE LA GUIA DE ACTUACION PROFESIONAL
presentada, con una puntuacién maxima de 20 puntos y que puntuara en
funcién de los siguientes factores:

1. ARGUMENTACION Y CONTENIDO, hasta 6 puntos.

2. TECNICAS DE COMUNICACION, hasta 5 puntos.

3. ESTRUCTURA EXPOSITIVA y METODOLOGIA, hasta 5 puntos.
4. UTILIZACION DE MATERIALES Y RECURSOS, hasta 4 puntos.

Para la EXPOSICION ORAL y DEFENSA de la GUIA DE ACTUACION
PROFESIONAL se dispondra de un tiempo de 12 minutos. Si el/ la candidato/a
asi lo requiriera, el Ayuntamiento de Guadalajara podra proporcionar la
utilizaciéon de un proyector para la realizaciéon de la Exposicién Oral,
pudiendo el/la candidata/a, no obstante, aportar y utilizar otros medios y/o
recursos didacticos propios si asi lo considera.

La Comision de Seleccién podra formular al aspirante preguntas relacionadas
con el proyecto expuesto, asi como sobre aspectos profesionales y materias
relacionadas con el objeto de la convocatoria.

* FASE Il: COORDINADOR/A FORMATIVO:

1. PRUEBA ESCRITA: PROGRAMACION DE UNA ACTUACION PROFESIONAL a
elegir entre los contenidos profesionales correspondientes a la
coordinacién formativa de las distintas especialidades y contenidos
didacticos, con una puntuacién maxima de 20 puntos y en la que
necesariamente se incluira:

1. Incardinacion dentro de la normativa vigente correspondiente a
Programas de Formacion en Alternancia con el Empleo
Incardinacion dentro de lo establecido en los Certificados de
Profesionalidad de la especialidad a impartir.

Metodologia.

Contenidos Profesionales y de Organizacion de la formacion.

Relacién de contenidos e Insercién Laboral.

Materiales y Recursos.

N

oUW

La prueba escrita no excedera de las 10 paginas en tamafo A-4.

El documento escrito se entregara junto a la documentacién de Solicitud de
participacién en el proceso selectivo.

2. EXPOSICION ORAL Y DEFENSA DE LA GUIA DE ACTUACION PROFESIONAL
presentada, con una puntuacion maxima de 20 puntos y que puntuara en
funcién de los siguientes factores:

1. ARGUMENTACION Y CONTENIDO, hasta 6 puntos.

2. TECNICAS DE COMUNICACION, hasta 5 puntos.

3. ESTRUCTURA EXPOSITIVA y METODOLOGIA, hasta 5 puntos.
4. UTILIZACION DE MATERIALES Y RECURSOS, hasta 4 puntos.

Para la EXPOSICION ORAL y DEFENSA de la GUIA DE ACTUACION
PROFESIONAL se dispondra de un tiempo de 12 minutos. Si el/ la candidato/a
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asi lo requiriera, el Ayuntamiento de Guadalajara podra proporcionar la
utilizacion de un proyector para la realizacion de la Exposicién Oral,
pudiendo el/la candidata/a, no obstante, aportar y utilizar otros medios y/o
recursos didacticos propios si asi lo considera.

La Comision de Seleccién podra formular al aspirante preguntas relacionadas
con el proyecto expuesto, asi como sobre aspectos profesionales y materias
relacionadas con el objeto de la convocatoria.

e FASE II: MONITORES:

1. PRUEBA ESCRITA: PROGRAMACION DE UNA ACCION FORMATIVA a elegir
entre los contenidos correspondientes al Certificado Profesional de la
especialidad a la que opta, con una puntuacién maxima de 20 puntos y
en la que necesariamente se incluira:

1. Incardinacién dentro de la normativa vigente correspondiente a
Programas de Formacion en Alternancia con el Empleo

2. Incardinacién dentro de lo establecido en los Certificados de
Profesionalidad de la especialidad a impartir.

3. Metodologia Didactica.

4. Contenidos profesionales y de Organizacion del trabajo.

5. Materiales y Recursos.

La prueba escrita no excedera de las 10 paginas en tamafo A-4.

El documento escrito se entregara junto a la documentacién de Solicitud de
participacién en el proceso selectivo.

2. SIMULACION DOCENTE Y DEFENSA DE LA PROGRAMACION, presentada, con
una puntuacién maxima de 25 puntos, y que puntuard en funcién de los
siguientes factores:

o ARGUMENTACION Y CONTENIDO, hasta 6 puntos.

o TECNICAS DE COMUNICACION, hasta 5 puntos.

o ESTRUCTURA EXPOSITIVA y METODOLOGIA, hasta 5 puntos.
o UTILIZACION DE MATERIALES Y RECURSOS, hasta 4 puntos.

Para realizar la SIMULACION DOCENTE Y DEFENSA DE LA PROGRAMACION, el
candidato/a dispondra de un tiempo de 12 minutos. Si el/ la candidato/a asi
lo requiriera, el Ayuntamiento de Guadalajara podra proporcionar la
utilizacion de un proyector para la realizacién de la Simulacién Docente,
pudiendo el/la candidata/a, no obstante, aportar y utilizar otros medios y/o
recursos didacticos propios si asi lo considera.

La Comision de Seleccion podra formular al aspirante preguntas relacionadas
con el proyecto expuesto, asi como sobre aspectos profesionales y materias
relacionadas con el objeto de la convocatoria.

e FASE Il: AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

PRUEBA PRACTICA con una puntuacién maxima de 40 puntos y duracién de 75
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minutos que consistird en la RESOLUCION DE UN EJERCICIO DE OFIMATICA A
TRAVES DEL PAQUETE LIBRE OFFICE.

EL EJERCICIO exigira conocimientos acerca de los PROGRAMAS EN ALTERNANCIA
CON EL EMPLEO y, de forma especifica, de los PROGRAMAS PARA LA
RECUALIFICACION Y EL RECICLAJE PROFESIONAL.

9. ACREDITACION DE REQUISITOS Y MERITOS

La acreditacion de los méritos alegados se realizara mediante la presentacién de la
siguiente documentacion:

e La Experiencia Laboral se acreditarda mediante contratos de trabajo,
certificados expedidos por organismos oficiales u otros documentos oficiales
que reflejen claramente el puesto desempefiado, la categoria y la duracién de
la relacién laboral y ademas, e inexcusablemente, mediante Informe de Vida
Laboral expedido por la Seguridad Social con el que se contrastaran los
documentos anteriores (solicitar en el 901 50 20 50 o www.seg-social.es), y
autorizacién para su comprobacién. En el caso de trabajadores auténomos, el
Informe de Vida Laboral deberd acompafiarse de las correspondientes
liquidaciones del IVA, asi como por documento/s expedido/s por la Seguridad
Social en el que se indiquen el periodo de cotizaciéon y la actividad
desempefada y otros documentos que clarifiquen el puesto desempenado. La
No Presentacion del Informe de Vida Laboral hace imposible la valoracion de
los méritos de Experiencia laboral.

» El computo de la experiencia se realizard en proporciéon a la jornada laboral y
no solamente segun la duracién del contrato, es decir, si se requiere un ano
de experiencia para un puesto, este habra de ser a jornada completa o lo que
corresponda proporcionalmente. No se valoraran los periodos que no se
puedan agrupar en bloques de treinta dias.

e La Formacion se acreditara mediante diplomas, titulos o certificados de la
entidad que imparte la formacién, haciendo referencia inexcusablemente al
nimero de horas.

* No se tendran en cuenta cursos de duracion inferior a 15 horas.

La no aportacién de la documentacién a acreditar dentro del plazo de presentacién
de instancias o dentro del tramite de alegaciones determinara la imposibilidad de
valorar y computar tales méritos.

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

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

La Comision de Seleccion comprobara los formularios de Autobaremacién y
evaluara las solicitudes presentadas por los candidatos de acuerdo con los criterios
determinados en el Anexo Ill de estas bases.
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La Comision recabara toda la documentacion acreditativa que estimen oportuna
para la constatacién de los méritos o aptitudes necesarias. En su caso, se
requeriran los oportunos certificados o informes de las Administraciones Publicas
competentes para comprobar la pertenencia a estos colectivos prioritarios.

La documentacidén aportada quedara en poder de la Comisidn de Seleccién.

En el caso que los candidatos no se ajustasen al perfil solicitado en todos o en
alguno de los puestos convocados, se procederd a una nueva convocatoria.

10. PUBLICACION DE RESULTADOS Y PROPUESTA DE CONTRATACION

Los listados provisionales de resultados de los/as aspirantes que hayan superado
las distintas Fases del proceso selectivo se publicaran en los tablones de anuncios
mencionados y se estableceran DOS dias habiles posteriores para alegaciones. Los
listados se confeccionaran siempre en base al NUmero de Registro facilitado en la
presentacion de la solicitud.

Las alegaciones que, en su caso, fueran presentadas por los/as interesados/as no
paralizaran la continuacién del procedimiento selectivo.

Finalizada la valoracién, la Comision de Selecciéon publicard en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento en Avda. del Vado n? 15, y en el Tablén de Anuncios de
la web municipal
https://www.guadalajara.es/es/ayuntamiento/servicios/empleo-y-desarrollo-local/ y
en el tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Guadalajara:
https://guadalajara.sedelectronica.es/board/ un listado con los RESULTADOS
PROVISIONALES DEL PROCESO SELECTIVO obtenidos por los/as candidatos/as con
las puntuaciones de valoracidn correspondientes y se estableceran DOS dias
habiles posteriores para alegaciones.

Finalizado el plazo de alegaciones se publicaran las LISTAS DEFINITIVAS CON LOS
RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION, proponiendo la contratacién de los
aspirantes que hayan superado todas las fases y obtenido las maximas
calificaciones para cada una de las plazas.

La Comisién propondrd al Ayuntamiento la contratacién de los/as aspirantes
seleccionados/as con mayor puntuacién para los puestos ofertados.

Los listados se confeccionaran siempre en base al Nimero de Registro facilitado en
la presentacion de la solicitud.

Las plazas podran quedar desiertas si no hay candidatos/as idéneos/as. En este
caso la Comision de Seleccién podra optar, para su cobertura, por abrir una nueva
convocatoria publica solicitando una relacién de candidatos/as a la Oficina de
Empleo y Emprendedores, mediante una nueva oferta genérica de empleo.
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11. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Los/as aspirantes propuestos/as aportaran ante la Administracion, dentro del
plazo de DOS DIAS HABILES desde que se publican en el Tablén de Anuncios y
Pagina Web del Ayuntamiento, la documentacidn que se les indique para la
correcta formalizacién de su contrato. 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.

12. FORMACION DE BOLSA DE EMPLEO.

Los aspirantes no seleccionados, pasaran a formar parte, por el orden de
puntuacién a una Bolsa de Trabajo para los supuestos de vacante, baja temporal
o renuncia del aspirante seleccionado/a para el Programa para la Recualificacién
y el Reciclaje Profesional.

13. RECLAMACIONES E INCIDENCIAS

La Comisién de Seleccion queda facultada para interpretar estas bases del proceso
selectivo y resolver cualquier incidencia durante dicho proceso.

Las incidencias y reclamaciones que se pudieran suscitar, derivadas de los procesos
de seleccion, seran resueltas por la Comision de Seleccion, sin que quepa ulterior
recurso en via administrativa.

En Guadalajara, a 19 de mayo de 2021. Concejal Delegado y Tercer Teniente de
Alcalde. D. Santiago Tomas Baeza San Llorente




