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PUESTO DE FORMADOR/A PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS
DE RECUALIFICACION Y RECICLAJE PROFESIONAL 2023 DENOMINADO
"OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOS".
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EXPOSICION DE MOTIVOS:

FICHA DE CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD: ADGGO0508 (Nivel 1) regulado por el
Real Decreto 645/2011 de 9 de mayo.

Es objeto de estas bases la contratacidén de caracter temporal a jornada completa
de UN/A FORMADOR/A, del programa RECUAL denominado “OPERACIONES DE
GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS”, en el Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre, en el &rea profesional de GESTION DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION, DE LA FAMILIA PROFESIONAL ADMINISTRACION Y GESTION CON
FICHA DE CERTIFICADO: ADGGO0508, relativa a las ayudas convocadas por la
Resolucién de 26/05/2023 (DOCM n? 105 de 02/06/2023) de la Direccién General de
Formacién Profesional para el Empleo, y con arreglo a lo establecido en las Bases
reguladas en la Orden 163/2018 de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo
de 12/11/2018 (DOCM n2224, de 16/11/2018),por la que se regulan las bases
reguladoras de concesidn de subvenciones para la realizacién de programas para la
recualificacién y el reciclaje profesional y Orden 141/2022 de 13/09/2021 (DOCM n?
186 de 27/09/2021), y Orden 122/2022 de 14/06/2022 (DOCM n2 120 de
14/06/2022), que modifican la Orden 163/2018.

De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 7/1985, de 2 de Abril,
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Reguladora de las Bases del Régimen Local, y demas legislacién concordante, por la
Alcaldia del Ayuntamiento se ha dispuesto:

1.-Convocar el proceso de seleccidon para la contratacién de una plaza de
FORMADOR/A para el programa RECUAL DENOMINADO “OPERACIONES DE
GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS” de Villanueva de la Torre,
cumpliendo con la totalidad de las prescripciones como formador/a establecidas en
el Certificado de Profesionalidad ADGG0508 a impartir, regulado por el Real Decreto
645/2011 de 9 de mayo; exigiendo Titulacién, Experiencia en la ocupacién
profesional del Certificado Profesional y competencia docente; y acogido a la
subvencién de las Ordenes citadas con anterioridad, que prestara sus servicios en
el Ayuntamiento del municipio de Villanueva de la Torre (Guadalajara), con una
duracién de seis meses.

2.-Aprobar las Bases de seleccién que regiran la convocatoria.
BASES DE SELECCION:
PRIMERA. Objeto de la Convocatoria:

Es objeto de la presente convocatoria establecer el procedimiento a seguir para la
seleccion de UN/A FORMADOR/A, en régimen de personal laboral temporal, a
tiempo completo para el desarrollo del Programa de Recualificacién y Reciclaje
Profesional del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre, “OPERACIONES DE
GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS”, con Certificado de
Profesionalidad ADGG0508 a impartir, regulado por el Real Decreto 645/2011 de 9
de mayo, al amparo de la subvencién para los programas para la recualificacion y el
reciclaje profesional solicitada por la Corporacién y que le ha sido concedida, con
arreglo a las Ordenes que la regulan y a la existencia de crédito presupuestario
adecuado y suficiente en los ejercicios y anualidades a que se extienda la duracién
del contrato.

Caracteristicas de la plaza: Las caracteristicas de la plaza a seleccionar, objeto de la
presente convocatoria, para el desarrollo del Programa de Recualificaciéon vy
Reciclaje Profesional “OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOQOS", al que se refieren las presentes Bases son los siguientes:

Numero: 1 puesto. Sera seleccionado en funcion de lo dispuesto en las presentes
bases y sus Anexos.

Categoria: UN/A FORMADOR/A del Programa de Recualificacién y Reciclaje
Profesional.

Jornada laboral: Sera a jornada completa (40 horas semanales).
Contrato: Mejora de la ocupabilidad y de la insercién laboral (c6digo 405).
Duracién:6 meses, sin posibilidad de prérroga.

SEGUNDA. Modalidad del Contrato
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Conforme al Real Decreto-Ley 32/2021 de medidas urgentes para la reforma
laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacién del mercado
de trabajo, que modifica el texto refundido de la Ley del Estatuto de Trabajadores
aprobado por el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre. La modalidad de
contrato serd de mejora de la ocupabilidad y de la insercién laboral (cédigo 405).

La jornada de trabajo serd a tiempo completo (40 horas semanales). El horario de
trabajo sera determinado por la direcciéon del programa RECUAL de Villanueva de la
Torre en coordinacion con la Alcaldia. La prestacién de los servicios se desarrollara
en el municipio de Villanueva de la Torre, con una duracién de seis meses y estando
adscrita a la Alcaldia- Presidencia.

TERCERA. Condiciones de Admisidn de Aspirantes. Requisitos de los aspirantes

Para poder participar en el proceso selectivo sera necesario reunir los siguientes
requisitos:

a. Tener la nacionalidad espafola o de alguno de los Estados miembros de la
Unidn Europea o extranjero residente en Espafia, en las condiciones recogidas
en el articulo 57 del 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.

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

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 jubilacidn 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 érganos constitucionales
o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial,
para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban 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 situacidn equivalente ni haber sido
sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en
los mismos términos el acceso al empleado publico.

e. Cumplir los requisitos especificos exigidos por el Real Decreto Real 645/2011
de 9 de mayo, que regulan el certificado de profesionalidad que se va a
impartir, en este caso de OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE
DATOS Y DOCUMENTOS Nivel-1, CON CODIGO ADGG0508

Estar en posesion de cualquiera de las siguientes titulaciones y contar con la
experiencia profesional requerida (1 afio con acreditacién o 3 afos sin
acreditacion):

1.-TITULACION ACADEMICA:

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

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

e Técnico y Técnico Superior de las familias profesionales de Administracion y
Gestién, Informatica y Comunicaciones y de Artes Graficas.

* Certificados de Profesionalidad de nivel 2 y 3 del area profesional de Gestién
de la Informacién y Comunicaciones de la familia profesional de
Administraciéon y Gestion.

e Certificados de Profesionalidad de nivel 3 de la familia profesional de
Informatica y Comunicaciones.

2.- EXPERIENCIA PROFESIONAL:

La experiencia profesional (ocupaciones o puestos de trabajo relacionados con los
mddulos a impartir segun certificado de profesionalidad ADGG0508 minima
demostrada ha de ser de 1 afio en caso de contar con la acreditacién resefiada en
el punto 1y de 3 afios en caso de no contar con la citada acreditacién).

3.-COMPETENCIA DOCENTE:

Para acreditar la competencia docente requerida, el /la aspirante deberd estar en
posesién del certificado de profesionalidad de Formador Ocupacional o formacién
equivalente en metodologia didactica de formacién profesional para adultos.

Del requisito establecido en el parrafo anterior (competencia docente) estaran
exentos:

a. Quienes estén en posesion de las titulaciones universitarias oficiales de
licenciado en Pedagogia, psicopedagogia o de maestro o de cualquiera de sus
especialidades, de un titulo universitario de graduado en el ambito de la
Psicologia o de la Pedagogia, o de un titulo universitario de postgrado en los
citados ambitos.

b. Quienes posean una titulacién universitaria oficial distinta de las indicadas en
el apartado anterior y ademas se encuentren en posesiéon del Certificado de
Aptitud Pedagdgica o de los titulos profesionales de Especializacién Didactica
y el Certificado de Cualificacién Pedagdgica. Asimismo, estaran exentos
quienes acrediten la posesion del Master Universitario habilitante para el
gjercicio de las profesiones reguladas de Profesor de Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato, Formacién Profesional y Escuelas Oficiales de
diomas.

c. Quienes acrediten una experiencia docente contratada de al menos 600
horas en los Ultimos siete afios en formacion profesional para el empleo o del
sistema educativo.

La seleccién del Formador/a vendra precedida, en todo caso, de la tramitacién de la
oferta de empleo por la correspondiente oficina de empleo.

Si el aspirante se encuentra registrado en el Registro de Formadores de Castilla La
Mancha (Anexo I.C.) para la imparticion de todas las Unidades Formativas de esta
especialidad, no serd necesario acreditar la capacitacién exigida en el punto e) de
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la base tercera, bastard alegar la citada inscripcion registral.
CUARTA. Forma y Plazo de Presentacion de Instancias

Las solicitudes (Anexo 1) solicitando tomar parte en las correspondientes pruebas de
acceso en las que los aspirantes haran constar, que rednen las condiciones exigidas
en las presentes bases generales para las plazas que se opten, se dirigiran a la Sra.
Alcaldesa-Presidenta del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre -Guadalajara-, y se
presentaran en el Registro de entrada de este Ayuntamiento (en horario de 9:00 a
14:00 horas) o bien mediante el procedimiento que regula el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, en el plazo de DIEZ DIAS NATURALES contados a partir del dia siguiente al
de la publicacién de las bases en el BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA al que se
puede acceder en la siguiente direccidn:

https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es

Cualquier forma de presentacion, distinta a la entrada presencial o electrénica en el
Registro Municipal requerird el envio simultaneo, con la misma fecha de
presentacion, por correo electrénico dirigido al Excmo. Ayuntamiento de Villanueva
de la Torre, administracion@villanuevadelatorre.es. Si no se recibe dicho
comunicado dentro del citado plazo podra ser causa de exclusién del proceso de
seleccion.

Las bases de las pruebas selectivas, asi como las correspondientes convocatorias,
se publicaran en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre, y en cualquier otro lugar que se considere necesario al
objeto de favorecer la mayor difusién de la convocatoria publica.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

La solicitud debidamente cumplimentada y firmada (Anexo IlI) debera ir
acompanada por:

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

b. Informe de vida laboral, posterior al 01/03/2024, expedido por el Instituto
Nacional de la Seguridad Social

c. Copia de los contratos en el que aparezca la categoria y la duracién, o
certificados expedidos por organismo oficial o por la empresa en el que
conste, el puesto desempefado, la categoria, la actividad desarrollada y la
duracién de la relacién laboral.

En el caso de tratarse de trabajadores auténomos o por cuenta ajena deberan
presentar:

« Vida laboral con indicacién del epigrafe o los epigrafes que correspondan.
 Descripcion de la actividad desarrollada e intervalo de tiempo en el que se ha
realizado la actividad (Anexo Il)

En cualquier caso, no se valorara ninguna experiencia laboral alegada que no se
acredite con la vida laboral. En caso de discordancia entre los datos contenidos en
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los indicados documentos y lo dispuesto en la Vida laboral, se estara al grupo de
cotizacidon que figure en esta Ultima.

La acreditacion de otras experiencias profesiones, se realizara de conformidad y en
los términos previstos en el RD 1224/2009 de 17 de Julio de reconocimiento de las
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral

d. Copia de la Titulacién requerida, y en el caso de haberse obtenido en el
extranjero, deberd estar traducida y homologada por el organismo oficial
correspondiente.

e. Curriculum vitae del aspirante, segin Modelo que figura en Anexo Il. Dicho
curriculo, se presentard, ordenado y numerado, segiin modelo anexo a estas
bases. No se valorara ningin mérito alegado en curriculum, que no venga
debidamente acreditado.

f. Declaracién responsable del solicitante, en la que se manifieste que relne las
condiciones fisicas y psiquicas necesarias para el desempefio del puesto al
gue se aspira (incluida en la solicitud de participacién en el proceso
selectivo). Anexo I.A.

g. Declaracién responsable de que la documentacidn presentada es copia fiel de
la original (incluida en la solicitud de participacién en el proceso selectivo).
Anexo |. B.

h. Anexo I.C. rellenado y firmado. Inscripcidn en el Registro de Formadores.

i. Documentos acreditativos de los méritos y circunstancias alegados que
deban ser valorados, conforme a la Base SEPTIMA.

La no aportacion de la documentacién acreditativa dentro del plazo de presentacion
de instancias determinara la imposibilidad de valorar y computar tales méritos.

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

A efectos del cdmputo de plazos se tendra en cuenta la fecha de publicacién del
Anuncio en la sede electrdnica del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre.

QUINTA. Admision de Aspirantes

Finalizado el plazo de presentaciéon de solicitudes, la Comisiéon de Seleccién
publicara en el Tablén de Anuncios de la Sede electréonica del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre, la lista provisional de admitidos/as y excluidos/as con
indicacién de las causas de exclusion, al objeto de que los interesados en un plazo
de tres dias habiles siguientes a la publicacién del Anuncio, puedan subsanar los
defectos que fueran subsanables y que hubieren motivado la exclusién, con
indicacién de que, si asi no lo hicieran, se les tendra por desistidos de su solicitud.

En caso de no formularse reclamacién alguna, la lista provisional se elevara a
definitiva.

Las reclamaciones deberan presentarse en el Registro General del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre (preferiblemente por Sede Electrdnica), mediante escrito de
solicitud y acompafiada de la documentacion que consideren oportuna.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

La Resolucién definitiva de aspirantes admitidos y excluidos se hara publica en el
Tablén de Anuncios de la Sede electrénica del Ayuntamiento

Tanto la lista provisional de aspirantes admitidos como excluidos y baremacién
durante todo el proceso selectivo, se realizaran indicando el nimero de registro de
entrada de la solicitud formulada por el aspirante.

SEXTA. Comisidn de Seleccidn

El Comision de Seleccidn estara compuesto por 5 miembros, funcionarios/as de
carrera o personal laboral fijo, designados/as por el Ayuntamiento de Villanueva de
la Torre, asi como los/as suplentes respectivos/as, para los casos de ausencia,
vacante o enfermedad, y que dispongan de titulacién igual o superior al exigido en
el proceso selectivo de que se trate, estara compuesto por un presidente, un
secretario y tres vocales, asi como por los suplentes para los casos de ausencia,
vacante o enfermedad, y que dispongan de titulacién igual o superior al exigido en
el proceso selectivo de que se trate, de conformidad con Decreto de Alcaldia que
apruebe la composicidon del mismo. Los miembros de la Comisién desempefiaran los
siguientes cargos, disponiendo todos ellos de voz y voto:

1. Presidente/a
2. Secretario/a
3. 3 vocales

La abstencion y recusacién de los miembros de la Comisién sera de conformidad
con los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Los/as miembros del Comisién son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecidén a los plazos
establecidos para la realizacidn y valoracién de las pruebas y para la publicacién de
los resultados. Las dudas o reclamaciones que puedan originarse con la
interpretacion de la aplicacidn de las bases de la presente convocatoria, asi como lo
gue deba hacerse en los casos no previstos, seran resueltos por el Comisién de
Seleccion, por mayoria.

El Comisidn podra contar con el asesoramiento de los especialistas que consideren
necesarios, que seran designados por la propia Comisién, en cualquier momento del
proceso de seleccién. Dichos asesores, tendran voz pero no voto.

SEPTIMA. Sistema de Seleccién y Desarrollo del Proceso

El proceso de valoraciéon de los aspirantes se estructurara en dos fases: una
primera fase de concurso de méritos (maximo 30 puntos), y una segunda fase
consistente en una prueba practica de caracter oral, (maximo 30 puntos), cuya
puntuacién serd acumulativa con un total de 60 puntos maximo:

A.- FASE DE CONCURSO: VALORACION DE MERITOS (méxima puntuacién 30).

La valoracién de esta fase sera como maximo de treinta (30) puntos.
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Consistira en la valoracion de los méritos acreditados por los aspirantes segln
baremo para el puesto de UN/A FORMADOR/A como se indica a continuacién:

1. FORMACION ACADEMICA Y OTRA FORMACION: méximo 10 puntos:

1. Titulos académicos, siendo también este requisito de acceso computable en
los términos establecidos en el Anexo Ill: Doctor=2,5 ptos. Postgrado
Oficial=2 ptos. Licenciatura o Grado= 1,5 ptos. Diplomatura o Grado medio
universitario= 1 pto. Ciclo formativo Superior o Medio correspondiente a la
familia profesional de Administracion y Gestion y Certificados de
Profesionalidad de niveles 2 y 3 del area profesional de Gestién de la
Informacién y Comunicacion de la Familia Profesional de Administracién y
Gestion y Artes Graficas=0,5 ptos. Arquitectura, Arquitectura técnica,
Ingenieria e Ingenieria Técnica= 0,25 ptos. (Maximo 4 puntos).

2. Formacién oficial Pedagdgica, de Programacién o metodologia y evaluacién
didactica, de Acciones Formativas. (Maximo 3 puntos).

3. Cursos de formacion relacionados directamente con la especialidad a
impartir, y de la formacidn complementaria como: Desarrollo local, Insercién
sociolaboral, Orientacion para el empleo, Prevencion de Riesgos laborales,
Perspectiva de género y Sensibilidad Ambiental (Madximo 3 puntos).

La formacidn para los apartados 1.2. y 1.3. se valorara a razén de su duracion:
curso entre 20-49 horas=0.10 ptos; curso entre 50-75 horas=0.25 ptos; curso entre
76-99 horas=0.40 ptos, curso entre 100-299 horas= 0.50 ptos y curso igual o
superior a 300 horas=0,75 ptos

No se valorardn cursos con menos de 20 horas de duracion, ni de menos de 1
crédito.1 crédito equivale a 25 horas.

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL: maximo 10 puntos

e Experiencia como Formador/a en Talleres de Empleo, Programas RECUAL y
Formacion Profesional para el Empleo (a razén de 0,20 puntos por cada mes
trabajado)

e Experiencia como Coordinador/a, Director/a de Talleres de Empleo, Técnico-
administrativo de programas de RECUAL, o Coordinador/Director de
programas de Formacion Profesional para el Empleo (a razén de 0,20 puntos
por cada mes trabajado)

» Experiencia docente en cualquier ambito educativo, ya sea experiencia en
educacion reglada o educacion no reglada (a razén de 0,20 puntos por cada
mes trabajado)

Para el cdmputo por meses, NO se valoraran los periodos inferiores a 30 dias. Cada
30 dias=1 mes, siendo de igual valoracién la jornada parcial que la jornada total y
conforme a la vida laboral

3. EXPERIENCIA LABORAL: maximo 10 puntos

e Por cada mes trabajado y acreditado en puestos de trabajo de las Familias
Profesionales de la Administracion y Gestion, e Informatica y Comunicaciones
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objeto del programa Recual (a razén de 0,20 puntos por cada mes trabajado)

Para el cdmputo por meses, NO se valoraran los periodos inferiores a 30 dias. Cada
30 dias=1 mes, siendo de igual valoracion la jornada parcial que la jornada total y
conforme a la vida laboral

El Comision de Seleccién publicara un listado con las puntuaciones obtenidas por
los aspirantes en la primera fase.

La lista provisional con las puntuaciones obtenidas por los aspirantes en esta Fase |,
se publicaran en Tablon de Anuncios de la sede electrdnica del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre (https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es), al objeto de
que los interesados puedan en el plazo de 3 dias habiles, formular las alegaciones
gue estimen pertinentes.

Resueltas las alegaciones presentadas, se publicard la lista definitiva con las
puntuaciones obtenidas por los aspirantes admitidos en esta FASE |, con indicaciéon
de los que pasaran a la FASE |l, para realizar la prueba practica, asi como del lugar,
fecha y hora en que ésta se celebrara. Pasaran a la siguiente fase los aspirantes
que hubieran obtenido las cinco mejores puntuaciones. Igualmente se publicardn en
el Tablon de Anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Villanueva de la
Torre (https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es).

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

B - FASE DE EXPOSICION DIDACTICA (méximo 30 puntos).

Todos los/as aspirantes que pasen a la prueba practica seran convocados para la
exposicion didactica con una antelacion de, al menos, 48 horas. La prueba practica
consistira en exponer una programaciéon didactica de una Unidad Formativa del
programa RECUAL de la Familia Profesional Administracién y Gestién del Area
Profesional Gestidn de la Informacién y Comunicacidn, Especialidad: OPERACIONES
DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS (ADGG0508)

Tendra una extension maxima de 5 folios a una cara con letra Arial tamafio 11, a
1,5 espacios, y se encuadrard dentro del contexto del programa RECUAL para 8
alumnos/as - trabajadores/as a quienes va destinado.

Dicha programacién sera presentada el dia en el que el/la aspirante sea convocado
a la fase de exposicién didactica.

Los/as aspirantes responderan a las preguntas que en su caso los miembros del
Comisién de Seleccidn les realicen sobre dicha programacion.

El tiempo maximo de duracién de la prueba sera de 20 minutos.

Los miembros del Comisién de Seleccién valoraran individualmente la prueba
practica, haciéndose la media aritmética de las puntuaciones otorgadas.
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La puntuacidon maxima de esta fase no podra exceder de 30 puntos.
OCTAVA. Calificacion final y propuesta de Contratacién

Finalizado el proceso de seleccion, el Comisién de Seleccién publicara la lista
provisional del seleccionado/a y reservas en el tablédn de anuncios del Ayuntamiento
de Villanueva de la Torre y en la web municipal del Ayuntamiento. Se otorgara un
plazo de TRES DIAS HABILES (3) para presentar alegaciones, a contar desde el dia
siguiente a la fecha de publicacién del listado. Las alegaciones iran dirigidas a la
Presidencia del Comisién de Seleccidn.

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

Finalizado el plazo de alegaciones y una vez vistas éstas por el Comisién, yantes de
publicar la lista definitiva con el resultado del proceso selectivo en el tablén de
anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de Villanueva de la Torre, se
solicitard al Servicio de Formacion de Guadalajara la comprobaciéon del
cumplimiento de los requisitos. La Comision requerira a la persona preseleccionada
el modelo oficial de Curriculum Vitae de Formacién Profesional para el empleo de
Castilla La Mancha y/o mas documentacién de la presentada si asi lo necesitara el
Servicio de Formacién de Guadalajara para la comprobacién de requisitos en cuanto
a titulacién, experiencia profesional y nivel pedagdgico.

En caso de empate en dichas puntuaciones, el desempate se dirimird con los
siguientes criterios:

2- La persona que ya estuviera acreditada oficialmente como docente para
impartir el Certificado de Profesionalidad.

2 -Por la nota obtenida en el ejercicio practico.

La contratacién de la persona seleccionada, queda condicionada a la comprobacion
del cumplimiento de los requisitos de participacién del personal docente y de la
acreditacion por parte del Servicio de Formacion de Guadalajara de la Consejeria de
Economia, Empresas y Empleo, dependiendo de su documentacién relativa a la
titulaciéon, experiencia en la ocupacién profesional, del Certificado de
Profesionalidad y de la competencia docente, conforme al modelo oficial de
Curriculum Vitae de Formacion Profesional para el empleo de Castilla La Mancha,
gue sera remitido para su comprobacion.

El Comisidn de Seleccién podra declarar desierto el proceso selectivo si ninguno de
los/as aspirantes cumplieran con los requisitos conforme al Informe recibido por
parte del Servicio de Formacion de Guadalajara de la Consejeria de Economia,
Empresas y Empleo. En tal caso, se dara cuenta a la Alcaldia para que proceda a
realizar nueva convocatoria de seleccion.

NOVENA. Presentacion de Documentos

Una vez recibido el Informe de comprobacién de cumplimiento de requisitos de
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participacidn por parte del Servicio de Formacién de Guadalajara de la Consejeria
de Economia, Empresas y Empleo de la JCCM, se elevara a la Alcaldia-Presidencia
de la Corporacidn, la propuesta de contratacion con el candidato/a seleccionado/a.

El/la aspirante propuesto aportara ante la Administracién los documentos
acreditativos de las condiciones de capacidad y requisitos exigidos en la
convocatoria baremados en el Anexo Il (Titulos, Cursos, Formacién académica,
Contratos o certificados de empresa originales, etc), dentro del plazo de los 3 dias
habiles desde la publicacién en el Tablén de Anuncios de la sede electrénica del
Ayuntamiento del listado definitivo, ademas de:

e Fotocopia de la Tarjeta Sanitaria

e Ficha de terceros cumplimentada por la entidad bancaria

e En caso de poseer discapacidad igual o superior al 33%, se adjuntara
certificado médico que acredite la capacidad de apto para el desempefio de
las funciones propias para la ejecucion del Programa al que se refieren las
bases.

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.

DECIMA. Formacién de bolsa de empleo.

Los aspirantes no seleccionados, pasaran a formar parte, por el orden de
puntuacién obtenido en el proceso de seleccidn, de una Bolsa de Trabajo para los
supuestos de vacante, baja temporal o renuncia del aspirante seleccionado para
dicho Programa y siempre condicionado por el Informe Previo del Servicio de
Formacién de Guadalajara para su comprobacion de requisitos y posterior
contratacion.

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

La no aceptacion 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 Ilamados en virtud de la bolsa de empleo deberan reunir
los requisitos establecidos en la base tercera a la fecha de finalizacion de plazo de
solicitudes.

UNDECIMA. Incidencias

La Comision de Seleccidon queda autorizada para resolver las dudas que se
presenten y para tomar los acuerdos necesarios para el buen orden del proceso
selectivo en todo lo no previsto en estas bases.

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

En lo no previsto en las presentes bases se estara a lo dispuesto en la Resolucion
de 26/05/2023, de la Direccién General de Formacion Profesional para el Empleo,
por la que se aprueba la convocatoria de subvenciones para la realizacion de
programas para la recualificaciéon y el reciclaje profesional, para el ejercicio 2023.

Resultaran igualmente de aplicacién, las disposiciones contenidas en la Ley 7/1985,
de 2 de abril, en el R. D. Legislativo 781/1986 de 18 de abril, 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.

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 publicaciéon 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
Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa).

DUODECIMA. Tratamiento de datos

Los datos de caracter personal facilitados durante el proceso seran incluidos en un
fichero cuyo responsable es el Ayuntamiento de Villanueva de la Torre, 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 Villanueva de la
Torre.

NOTA: Todos los listados saldran con el nimero de registro del Ayuntamiento.

Publiquese esta convocatoria de pruebas selectivas y de sus correspondientes
bases en el Tablén de anuncios de la sede electrénica del Ayuntamiento de
Villanueva de la Torre (https://villanuevadelatorre.sedelectronica.es) .

En Villanueva de la Torre, a 15 de abril de 2024. La Alcaldesa-Presidenta, Sonsoles
Rico Ordonez
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ANEXO-I

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL PARA
UN/A FORMADOR/A PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
RECUALIFICACION Y RECICLAJE PROFESIONAL DENOMINADO “OPERACIONES DE
GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y DOCUMENTOS” DE VILLANUEVA DE LA
TORRE

SOLICITANTE: |

Domicilio Municipio Provincia

Cddigo Postal N.L.F./C.I.F Teléfono Correo electrénico

REPRESENTANTE

Domicilio Municipio Provincia

Cédigo Postal DNI./C.I.F Teléfono Correo electrénico

MEDIO AUTORIZADO PARA NOTIFICARME: En Papel Telematica

TITULACION ACADEMICA:

DOCUMENTACIONQUE APORTA:

e FOTOCOPIA DEL DNI-NIE

e ANEXOS I, LA, I.B., I.C, y Il RELLENADOS Y FIRMADOS

e INFORME DE VIDA LABORAL posterior al 01/03/2024

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

 COPIA DE LA TITULACION REQUERIDA

o DOCUMENTACION ACREDITATIVA DE MERITOS A VALORAR

e AUTORIZO (en caso de ser necesario) a que el Comision de valoracion
compruebe mis datos relativos al servicio publico de empleo.

{Padece impedimento o limitacién para la realizacidn de las funciones objeto del
puesto convocado?

NO/ Si en este caso indique cuéles:

En a de de 2024

FIRMADO:
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1. El/La solicitante declara que relne todos los requisitos establecidos en las
Bases de Seleccion para participar en el programa RECUAL promovido por el
Ayuntamiento de Villanueva de la Torre (Guadalajara).

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

3. Declaro que reuno 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.

4. Autorizo a la Comisién para que compruebe datos en el Servicio Publico de
Empleo y Registro de Formadores.

En cumplimiento del REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL PARLAMENTO EUROPEO Y
DEL CONSEJO sobre Proteccién de Datos, le informamos que sus datos seran
incorporados a los tratamientos del AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA TORRE
utilizando los mismos con las limitaciones y en la forma que impone el citado
Reglamento y otras leyes que afectan a las Administraciones Locales. La finalidad
de estos tratamientos es la de ser utilizados en la gestion de los procedimientos
administrativos de contratacion del Ayuntamiento. En el caso de que usted quiera
ejercitar los derechos que le asisten, debera dirigirse a nuestro Delegado de
Proteccion de Datos al E.Mail: dpdrgpd@gmail.com - Para mas informacion al
respecto, acceder al "Aviso Legal" en nuestra Web: www.villanuevadelatorre.com

Habiendo leido la presente informacién sobre Proteccién de Datos Personales, Si
NO AUTORIZO, con mi firma en este documento y de forma expresa e inequivoca,
el tratamiento de los datos personales aportados.

En , a de de 2024
FIRMADO

Firma:
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ANEXO I. B.: DECLARACION RESPONSABLE

D con

DNI N¢

DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD:

1.- Que no he sido inhabilitado, ni separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna Administracién publica

2.- Que son ciertos todos los datos que figuran en esta solicitud y que la
documentacion aportada es copia fiel de la original, comprometiéndome a aportar
los originales de la documentacion, en relaciéon con la titulacién, formacién o
experiencia profesional alegados, a requerimiento del Ayuntamiento, de
conformidad con lo establecido en 32 en relacion con la Base 42 de las generales
reguladoras de estos procesos de seleccion.

3.- Que conozco que la falsedad de los datos mencionados en la presente solicitud
supone la exclusion automatica del proceso selectivo, de conformidad con lo
dispuesto en la base 42, pudiendo ser causa justificada de extinciéon del contrato de
trabajo, sin perjuicio de la indemnizacién que le pudiera corresponder al
Ayuntamiento por los dafios y perjuicios irrogados al mismo como consecuencia de
dicha falsedad documental.

En Villanueva de la Torre, a de de 2024.
El/La Solicitante,

Fdo.:

INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE FORMADORES:

¢Se encuentra inscrito/a en el Registro de Formadores para algiin médulo formativo?:
Sl NO

En caso afirmativo, indique el N2 de Expediente:

¢Tiene alguna solicitud presentada en el Registro de Formadores pendiente de resolucion?:
SI NO

En caso afirmativo, indique el N® de Expediente:
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ANEXO I. C.

Descripcién de las actividades desarrolladas como trabajador/a auténomo/a o por
cuenta propia

Firma del/a interesado/a

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 77 fecha: viernes, 19 de Abril de 2024
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ANEXO Il

UN/A FORMADOR/A

NOMBRE Y APELLIDOS "
1TITULACIONES ACADEMICAS (méximo 4 puntos) PUNTUACION
TITULO ESPECIALIDAD DOCUMENTO N2

TITULO ESPECIALIDAD DOCUMENTO N2

(OTRA FORMACION (méximo 6 puntos)

1.2. FORMACION PEDAGOGICA, METODOLOGIA PROGRAMACION DIDACTICA, EVALUACION O DE ACCIONES FORMATIVAS (méximo 3 puntos)

NOMBRE DEL CURSO IN® HORAS DOCUMENTO N2
il
3. FORMACION COMPLEMENTARIA (maximo 3 puntos)
CURSOS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD A IMPARTIR Y FORMACION COMPLEMENTARIA
NOMBRE DEL CURSO N2 HORAS DOCUMENTO N2

Si es necesario, adjunte otra hoja igual o escriba por detras.

NOMBRE Y APELLIDOS

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL (Mé&ximo 10 puntos)

1. EXPERIENCIA COMO FORMADOR/A EN TALLERES DE EMPLEO, PROGRAMAS RECUAL, FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO (a razon de 0.20 ptos por mes trabajado)

Puesto desempefiado Nombre de la Empresa

Duracion contrato

Documento n®

1

(a razén de 0.20 ptos por mes trabajado)

. 2. EXPERIENCIA COMO COORDINADOR/A , DIRECTOR/A EN TALLERES DE EMPLEO, TECNICO ADMINISTRATIVO EN PROGRAMAS RECUAL, FORMACION PROFESIONAL PARA EL EMPLEO

Puesto desempefiado INombre de la Empresa

Duracién contrato

[Documento n?

3. EXPERIENCIA DOCENTE EN CUALQUIER AMBITO EDUCATIVO, YA SEA EXPERIENCIA EN EDUCACION REGLADA O EDUCACION NO REGLADA (a razén de 0.20 ptos por mes trabajado)

Puesto desemperiado Nombre de la Empresa

Duracion contrato

Documento n?

3.EXPERIENCIA LABORAL (Maximo 10 puntos)

.1. PUESTOS DE TRABAJO DE LAS FAMILIAS PROFESIONALES ADMNISTRACION Y GESTION, INFORMATICA Y COMUNICACIONES(a razén de 0.20 ptos por mes trabajado)

Puesto desempefiado Nombre de la Empresa

Duracion contrato

Documento n?
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Si es necesario, adjunte otra hoja igual o escriba por detras.
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ANEXO Il

CRITERIOS DE BAREMACION UN/A FORMADOR/A

1. FORMACION ACADEMICA Y OTRA FORMACION MAXIMO 10 PUNTOS

1.1. Doctor=2,5 ptos. Postgrado Oficial=2 ptos. Licenciatura o Grado= 1,5 ptos. Diplomatura o Grado medio [M&ximo 4 puntos
universitario= 1 pto. Ciclo formativo Superior o Medio correspondiente a la familia profesional de
Administracién y Gestion y Certificados de Profesionalidad de niveles 2 y 3 del drea profesional de Gestion
de la Informacién y Comunicacion de la Familia Profesional de Administracion y Gestion y Artes Graficas=0,5
ptos. Arquitectura, Arquitectura técnica, Ingenieria e Ingenieria Técnica= 0,25 ptos.

1.2. Formacién Pedagdgica, de Programacion, o de Acciones Formativas (maximo 3 puntos). Méaximo 6 puntos

1.3. Cursos de formacidn relacionados directamente con la especialidad a impartir, y de la formacién
complementaria como: Desarrollo local, Insercién sociolaboral, Orientacion para el empleo, Prevencion de
Riesgos laborales, Perspectiva de género y Sensibilidad Ambiental (méximo 3 puntos).

Los cursos se valoraran a razén de su duracién: curso entre 20-49 horas=0.10 ptos; curso entre 50-75
horas=0.25 ptos; curso entre 76-99 horas=0.40 ptos , curso entre 100-299 horas= 0.50 ptos y curso igual o
superior a 300 horas=0,75 ptos . 1crédito=25 horas

*No se valoraran cursos con menos de 20 horas de duracién, ni de menos de 1 crédito

2. EXPERIENCIA PROFESIONAL MAXIMO 10 PUNTOS

* Experiencia como Formador/a en Talleres de Empleo, Programas de RECUAL y Formacién Profesional para
el Empleo.

* Experiencia como Coordinador/a, Director/a de Talleres de Empleo, Técnico administrativo en Programas
de RECUAL y Formacion Profesional para el Empleo

« Experiencia docente en cualquier ambito educativo, ya sea experiencia en educacion reglada o educacion
no reglada

La experiencia profesional se valorara a razén de 0,20 ptos por cada mes trabajado
3. EXPERIENCIA LABORAL MAXIMO 10 PUNTOS
* Por cada mes trabajado y acreditado en puestos de trabajo de las Familias Profesionales de la

Administracion y Gestion, e Informética y Comunicaciones objeto del programa Recual (a razén de 0,20
puntos por cada mes trabajado)

La experiencia laboral se valorard a razén de 0,20 ptos por cada mes trabajado

La prueba préactica consistird en exponer una programacion didactica de una Unidad Formativa del Méx.30 puntos
programa RECUAL Familia Profesional Administracién y Gestién del Area Profesional Gestién de la
Informacién y Comunicacién, Especialidad: OPERACIONES DE GRABACION Y TRATAMIENTO DE DATOS Y
DOCUMENTOS (ADGG0508)

Tendrd una extension maxima de 5 folios a una cara con letra Arial tamafio 11, a 1,5 espacios, y se
encuadrard dentro del contexto del programa RECUAL para 8 alumnos/as - trabajadores/as a quienes va
destinado.

Dicha programacion serd presentada el dia en el que el/la aspirante sea convocado a la fase de exposicién
didéctica.

Los aspirantes responderan a las preguntas que en su caso los miembros del Comisién de Seleccién les
realicen sobre dicha programacion.

El tiempo méximo de duracién de la prueba sera de 20 minutos.
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