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AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE YUNQUERA DE HENARES

BASES CONVOCATORIA PROCESO SELECTIVO PARA CONTRATACION
TEMPORAL PERSONAL DE APOYO Y TECNICO ADMINISTRATIVO DEL
PROGRAMA DE FORMACION DE MODALIDAD Il PARA LA GESTION DEL
CERTIFICACION DE PROFESIONALIDAD ATENCION SOCIOSANITARIA A
PERSONAS DEPENDIENTES

Resolucion de Alcaldia n.2 2026-0325 del Ayuntamiento de Yunquera de Henares
por la que se aprueban las Bases y la Convocatoria por las que se regira el proceso
selectivo para la contratacién temporal del personal de apoyo y técnico
administrativo del programa de formacién de modalidad Il para la gestion del
certificacién de profesionalidad atencidn sociosanitaria a personas dependientes en
instituciones sociales (sscs0208).

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia nim. 2026-0325, de fecha
16/04/2026, las Bases y la Convocatoria por las que se regird el proceso selectivo
para la contratacién temporal del personal de apoyo y técnico administrativo del
programa de formacién de modalidad Il para la gestién del certificacién de
profesionalidad atencién sociosanitaria a personas dependientes en instituciones
sociales (sscs0208); se abre el plazo de presentacidn de solicitudes, que sera de
diez dias naturales, a contar desde el dia siguiente a la publicacidn de este anuncio
en el Boletin Oficial de la Provincia.

Se adjuntan las Bases reguladoras que regiran la Convocatoria:

En Yunquera de Henares, a 22 de abril de 2026. Documento firmado por el Alcalde,
Lucas Castillo Rodriguez

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 78 fecha: lunes, 27 de Abril de 2026
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ANEXO |

BASES DE LA CONVOCATORIA QUE HAN DE REGIR EL PROCESO SELECTIVO PARA LA
CONTRATACION TEMPORAL DEL PERSONAL DE APOYO Y TECNICO ADMINISTRATIVO
DEL PROGRAMA DE FORMACION DE MODALIDAD Il PARA LA GESTION DEL
CERTIFICACION DE PROFESIONALIDAD ATENCION SOCIOSANITARIA A PERSONAS
DEPENDIENTES EN INSTITUCIONES SOCIALES (SSCS0208).

PRIMERA. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Es objeto de las presentes Bases la contratacion temporal de DOS PUESTOS para el
desarrollo de la accién formativa n® de expediente FPTD/2025/019/2078 cuyos
contenidos formativos se acogen al Certificado de Profesionalidad de Nivel 2, cédigo
nim. (SSCS0208) - Atenciéon Sociosanitaria a personas dependientes en
Instituciones Sociales- con cualificacion profesional de referencia (SSC320 2 )-
(Atencidn Sociosanitaria a personas dependientes en instituciones) regulado en el
RD 368/07 19 de octubre de 2007.

SEGUNDA. PUESTOS Y FUNCIONES A DESEMPENAR.
A) Un Técnico Administrativo para la PREPARACION, SEGUIMIENTO Y TUTORIAS.
1.- Coordinacidn, control y seguimiento de la actividad docente.

2.- Planificacién de la Evaluacién de acuerdo al modelo que presenta la Direccién
General de Formacién Profesional en el Ambito Laboral.

3.- Apoyo en la elaboracién de contenidos y disefio de la programacién didactica
segun el modelo vigente.

4.- Tutorias al alumnado.

5.- Disefio, seguimiento y ejecucién de acciones de orientacion laboral y
acompafamiento individual y grupal.

6.- Asesoramiento y orientacion del alumnado.

7.- Seleccién del personal de apoyo, formador y del alumnado.
8.- Gestidn de las practicas no laborales en empresa.

9.- Coordinacidn, gestion y justificacion econdmica del Programa.
10.- Desarrollo y elaboracién del Plan de Calidad.

11.- Cumplimentacién y/o tramitacién de soportes documentales, expedientes,
notificaciones, recibos, facturas, etc. en el Programa Gestiona y Manejo del
programa FOCO

12.- Cualquier otro trabajo que pueda surgir en el desarrollo del Programa y que
esté relacionado con sus funciones y sea propio de su categoria.
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B) Un puesto de Personal de Apoyo.
FUNCIONES:
1.- Volcado de datos en la aplicacién FOCO.

2. -Gestiones telefénicas y administrativas relacionadas con el curso y sus
practicas.

3.- Realizacién de fotocopias y encuadernaciones.

4.- Gestién y manejo de bases de datos, hojas de calculo, procesadores de texto y
correo electrénico.

5.- Atencién presencial y telefénica al alumnado.

6.- Cualquier otra tarea propia de su puesto de trabajo que le sea encomendada por
el Técnico Administrativo.

TERCERA.- MODALIDAD DE CONTRATACION

La modalidad de contratacion para los dos puestos a contratar, sera temporal, no
prorrogable y a tiempo completo. Jornada de manana, de lunes a viernes,
ajustandose a las necesidades del Servicio.

Con una retribucién bruta mensual segin normativa en vigor, a la que habra que
anadir la parte proporcional de la paga extraordinaria que corresponda en la fecha
de su devengo.

Se establecera un periodo de prueba de un mes. La no superacién de este periodo
por la persona contratada, dara lugar a la resolucién del contrato; procediendo el
Ayuntamiento a la contratacion de la que corresponda por el orden de prelacién
existente en la Bolsa de Empleo creada.

CUARTA.- REGIMEN JURIDICO

Orden 178/2020, de 19 de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, en materia de programacion, gestién y evaluacién de la formacién
profesional para el empleo en el ambito laboral en Castilla-La Mancha y por la que
se establecen las bases reguladoras de concesion de subvenciones publicas para su
realizaciéon (DOCM n? 235 de 20/11/2020) y sus posteriores modificaciones:

Orden 102/2021, de 23 de junio, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
por la que se modifica la Orden 178/2020 (DOCM N¢ 130 de 9 de julio de 2021)

Orden 106/2022, de 27 de mayo de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
por la que se modifica la Orden 178/2020 (DOCM N2 110 de 9 de junio de 2022).

Orden 79/2023, de 31 de marzo, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
por la que se modifica la Orden 178/2020, de 19 de noviembre, en materia de
programacion, gestién y evaluacion de la formacion profesional para el empleo en
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el ambito laboral en Castilla-La Mancha y por la que se establecen las bases
reguladoras de concesion de subvenciones publicas para su realizacién.

FUNCIONES:

Orden 118/2024, de 11 de julio, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo,
por la que se modifica la Orden 178/2020, de 19 de noviembre, en materia de
programacion, gestién y evaluacion de la formacion profesional para el empleo en
el &mbito laboral en Castilla-La Mancha y por la que se establecen las bases
reguladoras de concesion de subvenciones publicas para su realizacién.

Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional.

Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacién
Profesional para el empleo en el &mbito laboral.

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del
Sistema de Formacién Profesional.

Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad.

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.

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.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.
Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases del Régimen Local.
QUINTA.- CONDICIONES DE ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos en el presente proceso selectivo, los aspirantes deberan reunir
los siguientes requisitos:

a. Tener la nacionalidad espafnola, sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 57 del
Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del empleado publico aprobado
por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

b. Tener cumplidos los dieciséis afios de edad y no exceder la edad de jubilacién
forzosa.

c. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas y no estar
afectado por limitacion fisica o psiquica que sea incompatible para el
desempefio de las correspondientes funciones y tareas.

d. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas y de los érganos constitucionales
o estatutarios de las comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial,
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para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones
similares a las que desempenaban en el caso de personal laboral, en el que
hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro
Estado, no hallarse inhabilitado o en situaciéon 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. No hallarse incurso en ninguno de los supuestos de incompatibilidad previstos
en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al
servicio de las administraciones publicas y su R.D de desarrollo 598/1985, de
30 de abril, referido a la fecha de su contratacion.

TITULACIONES.

TECNICO ADMINISTRATIVO: LICENCIADO/A UNIVERSITARIO, DIPLOMADO/A
UNIVERSITARIO, GRADUADOS.

PERSONAL DE APOYO: ESO o equivalente, GRADO MEDIO O SUPERIOR de formacion
profesional en la rama de administracién o finanzas y certificados de
profesionalidad Nivel Il relacionados con las funciones del puesto.

Los aspirantes deberan reunir todos los requisitos exigidos el dia en que finalice el
plazo para la presentacién de solicitudes de la correspondiente Convocatoria y
mantenerlos durante todo el desarrollo del proceso selectivo y en el momento de la
contratacién. SEXTA.- FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE INSTANCIAS.

DOCUMENTACION A ADJUNTAR.

Las instancias solicitando tomar parte en el proceso de seleccién, conforme se
establece en el modelo normalizado adjunto a estas Bases, (Anexo 1), en la que los
aspirantes haran constar que relnen las condiciones de admisién exigidas en las
presentes Bases Generales; y presentaran la documentacion que se indica, para el
puesto que se opte, se dirigiran a la Alcaldia y se presentaran en el Registro del
Ayuntamiento de Yunquera de Henares, de lunes a viernes, en horario de 9:00 a
14:00 horas y jueves también de 16:30 a 19:00 horas: o bien, mediante el
procedimiento previsto en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En el plazo
de 10 dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la publicacién del
Anuncio de la Convocatoria en el Boletin Oficial de la Provincia de Guadalajara.

El Anuncio de la presente Convocatoria se publicard también en el Tablén de
Anuncios del Ayuntamiento y en la Sede Electrénica Municipal:
https//www.yunqueradehenares.com. Asi como los demas Anuncios que el
procedimiento genere.

Copia de la Documentacién adjunta a la solicitud:
- DNI, NIE o, en su caso, pasaporte en vigor.

- Permiso de trabajo, en el caso de extranjeros residentes no comunitarios
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- En caso de ser un solicitante que tenga reconocido un grado de discapacidad igual
o superior al 33%, debera presentar Certificado o Resolucion expedido por
Organismo competente, en el que se acredite el grado de minusvalia.

En cualquier caso, sera requisito imprescindible presentar Informe elaborado por
profesional competente donde se acredite ser apto para desempanar las funciones
del puesto de trabajo al que se opta.

- Titulaciones: Se presentaran las especificadas en la Base Quinta de la presente
Convocatoria.

Todas las titulaciones deben estar expedidas por Centros Oficiales reconocidos.

En el caso de no estar en posesidn del titulo correspondiente, se debe aportar el
abono de las tasas para su obtencion.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera acreditarse su
homologacién por el Organismo Espafiol competente

- Cursos: La asistencia a cursos, que deberan estar directamente relacionados con
las funciones a desempefiar, se acreditard mediante fotocopia del diploma
correspondiente, o bien, Certificado de asistencia expedido por la entidad que lo
haya impartido. En todo caso, debera indicarse en los mismos el nimero de horas
lectivas del curso, las fechas o periodos de celebracion, el contenido del curso. Los
cursos deben haber sido impartidos por entidades publicas o privadas
homologadas.

En los méritos relativos a certificaciones o diplomas redactados en un idioma
distinto al castellano, los aspirantes deberdn presentar, junto con el mérito,
traduccién literal del contenido de dichos documentos realizada por traductor
jurado oficial.

- Experiencia profesional: Los méritos referentes a la experiencia profesional, se
acreditaran mediante certificacion de servicios prestados, emitida por Ia
Administracién en la que se haya desempefado el puesto, en el caso de tratarse de
una Administracién Publica, o entidad perteneciente al Sector Publico; o bien,
presentando contratos de trabajo junto con el certificado de vida laboral
debidamente actualizado, expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social,
en el que deberan figurar expresamente cotizados los servicios correspondientes.
Documentacién donde quede debidamente acreditado tiempo trabajado, la
categoria del puesto desempefado y la realizacion de las funciones o equivalentes,
que se establecen en la Base Segunda de esta Convocatoria. Los contratos y el
certificado de vida laboral, se deben presentar conjuntamente.

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente para la gestién del proceso selectivo, es decir, para la practica de las
pruebas de seleccién y las comunicaciones que deban realizarse. Cuando sea
necesario publicar un acto administrativo que contenga datos personales se
publicard de la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley
Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia
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de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el responsable del tratamiento de
estos datos. Las personas que participen en el proceso selectivo, con la firma de su
solicitud de participacion, dan su consentimiento para que la administracion
convocante pueda proceder a la publicacién de sus datos personales que consten
en los distintos actos de tramite derivados del proceso, tanto en la pagina web
como en cualquier otro espacio establecido a dichos efectos.

Las personas participantes en el proceso selectivo quedaran vinculadas a los datos
que hayan hecho constar en su solicitud. Unicamente cabrdn modificaciones
durante el plazo de presentacion de instancias, mediante escrito motivado. Los
datos personales y de contacto, asi como cualquier otro declarado, seran
considerados los Unicos validos a efectos de notificaciones. Sera responsabilidad de
la persona participante la veracidad de dichos datos, asi como la comunicacién al
érgano convocante de cualquier modificacién que se produzca en los mismos.

La no presentacion de las solicitudes y sus posibles subsanaciones en tiempo y
forma supondra la exclusion de la persona participante.

La no aportacién de la documentacién a acreditar dentro del plazo de presentacién
de instancias, determinara la imposibilidad de valorar y computar los méritos. No
obstante, el Ayuntamiento podra solicitar durante el proceso de seleccién cualquier
documentacion aclaratoria de la presentada, si lo considera conveniente para la
correcta valoracion de la solicitud.

El participante en el proceso selectivo que falseara la documentacion aportada,
sera excluido del mismo.

SEPTIMA.- ADMISION DE ASPIRANTES
Lista Provisional

Expirado el plazo de presentacidon de instancias, se dictara Resolucién por la
Alcaldia aprobando la Lista Provisional de aspirantes admitidos y excluidos,
conteniendo, en su caso, las causas de exclusion que se publicara en el Tablén de
Anuncios Fisico y también en el Tablédn de Anuncios electrénico del Ayuntamiento.
(www.yunqueradehenares.com).

Los aspirantes provisionalmente excluidos, podran presentar las alegaciones que
estimen oportunas en un plazo de 3 dias habiles, contados desde el siguiente a la
publicacién de la misma.

Aquellos o aquellas aspirantes que, dentro del plazo sefhalado, no subsanen la
exclusién, justificando su derecho a ser incluidos en la relacidon definitiva de
admitidos, seran excluidos de forma definitiva del proceso selectivo.

Lista Definitiva

Finalizado el plazo otorgado para subsanar defectos o reclamaciones, las
presentadas seran resueltas por el Alcalde-Presidente, procediendo posteriormente
a dictar Resolucion aprobando la Lista Definitiva de admitidos y excluidos, que se
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publicara en el Tablén Fisico y también en el Tablon Electrénico del Ayuntamiento,
(www.yunqueradehenares.com). Asimismo se hara constar los miembros del
Tribunal de Seleccion.

Si no se produjese ninguna alegacion a la lista provisional, la misma pasara a ser
definitiva, una vez finalizado el plazo establecido para presentar reclamaciones
contra ella.

No obstante, si en cualquier momento posterior a la aprobacién de la referida lista
se advirtiere en las solicitudes de los aspirantes inexactitud o falsedad que fuere
causa de exclusion, ésta se considerara defecto insubsanable y se resolvera dicha
exclusion, sin perjuicio de la responsabilidad de cualquier indole derivada de dicha
falsedad en la cual se pudiera incurrir por el aspirante.

OCTAVA.- TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal Calificador estara formado por tres miembros designados por el
Ayuntamiento. Los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion igual o superior
a la que se requiere para los candidatos. Rigiéndose por lo dispuesto en la
normativa vigente, en base a los principios de especialidad, imparcialidad y
profesionalidad de sus miembros; todos ellos con voz y voto.

El Tribunal de seleccién estard constituido por los siguientes miembros y los
suplentes que se designen, en su caso:

e Presidente/a
e Secretaria/o
e \Vocal

Su pertenencia a los érganos de seleccidén serd siempre a titulo individual, no
pudiendo ostentarse ésta en representaciéon o por cuenta de nadie. Siendo de
aplicacion a los titulares y suplentes las mismas prescripciones.

La actuacidén del Tribunal Calificador se ajustara, en todo momento, a lo dispuesto
en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, en la ley 19/2013, de 9 de noviembre, de transparencia, acceso
a la informacién publica y buen gobierno, y demds disposiciones vigentes.

Corresponde al Tribunal Calificador considerar, verificar y apreciar, en su caso, las
posibles incidencias que surjan en el desarrollo de los ejercicios, adoptando las
decisiones que estime pertinentes.

El Tribunal Calificador se constituird previa convocatoria del Presidente, vy
continuara constituido hasta tanto se resuelvan las reclamaciones planteadas o las
dudas que pueda suscitar el procedimiento selectivo.

En la sesidén constitutiva, el Tribunal acordard todas las decisiones que le
correspondan, en orden al correcto desarrollo del proceso selectivo.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

Los miembros del Tribunal deberan de abstenerse de intervenir, notificandolo a la
autoridad convocante, 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; o si hubiesen realizado tareas de preparacién de aspirantes a
pruebas selectivas de igual grupo de titulacién en los cinco afos anteriores a la
publicacion de esta Convocatoria.

Asimismo, y por las mismas causas, podran ser recusados por los aspirantes en la
forma y casos que determina el articulo 24 del mismo texto legal.

El Tribunal esta facultado, durante el desarrollo del procedimiento de seleccién,
para adoptar resoluciones, criterios y medidas para el buen desarrollo del
procedimiento de seleccidn, con relacién a aquellos aspectos no regulados en la
presente Convocatoria o en la legislacién vigente.

En el desarrollo del proceso selectivo, el Tribunal resolvera todas las cuestiones que
surjan en la aplicacién de las normas establecidas en estas Bases.

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, asi como en el articulo 60.1 del texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, asi como en el art. 49.2 de la Ley
4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha, la composicién
del tribunal tendera a la paridad entre mujeres y hombres.

En cumplimiento del articulo 49.4 de la de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del
Empleo Publico de Castilla-La Mancha, el personal de eleccién o de designacién
politica, el personal funcionario interino o laboral temporal, el personal eventual y
las personas que, en los cinco afios anteriores a la publicacién de la convocatoria,
hayan preparado a personas aspirantes para el acceso al cuerpo, escala,
especialidad o categoria profesional objeto de la convocatoria no podran formar
parte de los drganos de seleccion. Los miembros del Tribunal Calificador estan
sujetos a los supuestos de abstencidn y recusacion previstos en la Ley 40/2015, de
1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El Tribunal Calificador actuard con plena autonomia en el ejercicio de su
discrecionalidad técnica, y sus miembros seran personalmente responsables de la
transparencia y objetividad del procedimiento, de la confidencialidad de las pruebas
y del estricto cumplimiento de las bases de la convocatoria y de los plazos fijados
para su desarrollo.

La inasistencia injustificada de los miembros del Tribunal Calificar a las distintas
sesiones y actos del procedimiento, incluido el de constitucién, habiendo sido
convocados por la persona que ocupe la presidencia, asi como el incumplimiento de
sus deberes en el desarrollo del proceso, dara lugar a la exigencia de
responsabilidad que corresponda.

Ademas, el Tribunal podra contar, para todas o algunas de las pruebas, con la
colaboracién de asesores técnicos, con voz y sin voto, los cuales deberan limitarse
al ejercicio de su especialidad técnica, en aquellas pruebas que se considere
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necesario y/o para aquellos aspectos concretos del proceso selectivo debido a la
especializacion técnica del trabajo a realizar. Su funcién se circunscribe a un mero
asesoramiento, es decir actlan con voz, pero sin voto, no participan en la toma de
decisiones del Tribunal. Los asesores deberan guardar sigilo y confidencialidad
acerca de los datos y asuntos sobre los que tengan conocimiento a consecuencia de
su colaboracién en el Tribunal.

NOVENA.- SISTEMA DE SELECCION

A. Un Técnico Administrativo para la PREPARACION, SEGUIMIENTO Y TUTORIAS.La
seleccién de los aspirantes se realizara por el sistema de acceso libre, mediante el
procedimiento de CONCURSO DE MERITOS Y PRUEBA ORAL

A.1) CONCURSO DE MERITOS

El Tribunal Calificador valorard los méritos conforme a los criterios que se
establecen en estas Bases. Citando posteriormente a una prueba oral a los cinco
candidatos/as que hayan conseguido la mayor puntuacién en esta primera fase.

La documentacion incluida en la solicitud para acreditar los méritos debera incluir
todos los extremos necesarios cuya valoracion se pretenda, sin perjuicio de la
potestad del Tribunal Calificador de requerir, en cualquier momento, la
comprobacién o compulsa de la documentacién presentada con el documento
original que acredite la posesién del mérito.

No seran tenidos en cuenta los documentos que contengan enmiendas, tachaduras
0 raspaduras, siempre que no se encuentren salvados bajo firma. El Tribunal
Calificador, en cualquier momento, podra solicitar de los aspirantes cualquier tipo
de aclaracion sobre la documentacidn presentada. Si dicho requerimiento no es
atendido por el interesado, no se valorara el mérito correspondiente.

Finalizada la correspondiente valoracién de méritos, el Tribunal Calificador
procedera a su publicacidon en el Tablén de Anuncios electrénico y fisico del
Ayuntamiento; otorgando a los aspirantes un plazo de tres dias habiles desde el dia
siguiente a su publicacién para formular las alegaciones y reclamaciones que
consideren oportunas. Revisadas éstas por el Tribunal, se procedera a la
publicacién de la valoracién definitiva de los méritos en el mismo lugar.

CRITERIOS DE VALORACION

TECNICO ADMINISTRATIVO

Conceptos Puntuables Puntuacién
Titulacion Méximo 10 puntos
Experiencia profesional Méximo 25 puntos

Experiencia en programas de gestién de la administracion local (Programa Gestiona) ~ Maximo 10 puntos

Acreditacién/ homologacién para impartir médulos complementarios Maximo 5 puntos
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Prueba oral Méximo 50 puntos

TITULACION (MAXIMO 10 PUNTOS)

1. Titulaciones académicas

Titulacién universitaria 3 puntos
Titulacién universitaria relacionada con la rama sanitaria o de ciencias de la salud como

o ., R : ; , ; 2 punto
Medicina, Enfermeria, Farmacia, Fisioterapia, Psicologia y Odontologia
Resto de titulaciones 1 punto
2. Asistencia a cursos relacionados con las funciones a desempefiar (cursos relacionados
con direccién y gestién de empresas; Recursos Humanos; habilidades directivas;
programacién; desarrollo local, insercién sociolaboral u orientacién para el empleo;
Prevencion de Riesgos Laborales, sensibilizacién ambiental y perspectiva de género;
ofimatica e informatica)
Cursos de hasta 25 horas lectivas o cuya duracién no conste expresamente 0,05 cada uno
Cursos de entre 25 a 49 horas lectivas 0,15 cada uno
Cursos de entre 50 a 99 horas lectivas 0,25 cada uno
Cursos de entre 100 a 249 horas lectivas 0,50 cada uno
Cursos de mas de 250 horas lectivas 0,75 cada uno
3. Asistencia a cursos relacionados con el ambito de la docencia como imparticién y
evaluacion de acciones formativas, metodologias docentes, bulling, ....
Cursos de hasta 49 horas lectivas 0,10 cada uno
Cursos de 50 a 200 horas lectivas 0,20 cada uno
Cursos de mas de 200 horas lectivas 0,30 cada uno

EXPERIENCIA PROFESIONAL (MAXIMO 25 PUNTOS)

1. Servicios prestados en la gestién de programas de Modalidad II

Por cada mes trabajado a jornada completa en el desempefio

de la ocupacién. 0,75 puntos por mes completo

2. Servicios prestados en gestién de otras modalidades de formacién como Modalidad I, Talleres de
empleo, CREA, RECUAL, Taller +.

Por cada mes trabajado a jornada completa en el desempefio
" g ) P P 0,5 puntos por mes completo

de la ocupacion.

3. Servicios prestados en puestos con funciones de Direccién y Gestién de Recursos Humanos.

Por cada mes trabajado a jornada completa en el desempefio

de la ocupacién. 0,25 puntos por mes completo

No se valoraran periodos inferiores a un mes completo. Los servicios prestados en
jornada a tiempo parcial se valoraran proporcionalmente.

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS (méaximo 10 puntos)
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Por cada mes completo trabajado a jornada completa manejando la aplicacién “Gestiona”. 0,5 puntos

ACREDITACION/HOMOLOGACION PARA IMPARTIR MODULOS COMPLEMENTARIOS
(MAXIMO 5 PUNTOS)

Por poseer la homologacién necesaria para impartir médulos complementarios:

Insercién laboral, sensibilizacidén medioambiental y en la igualdad de 0,25 por cada médulo impartido.

género

HABILIDADES Y HERRAMIENTAS PARA LA MEJORA PROFESIONAL cédigo 05 por cada médulo impartido
(CTRO0002) =P partido.
Prevencion de Riesgos Laborales 0,25 por cada mddulo impartido.

A.2 PRUEBA ORAL
Se realizard a los candidatos y candidatas que hayan pasado a esta segunda fase.

Se citara a la prueba oral a los cinco primeros candidatos/as con mayor puntuacién
obtenida en la primera fase. Consistird en preguntas tedricas sobre el
funcionamiento del Programa de Modalidad Il asi como el uso de la aplicacién
FOCO.

B) Un puesto de PERSONAL DE APOYO

La seleccion de los aspirantes se realizara por el sistema de acceso libre, mediante
el procedimiento de CONCURSO DE MERITOS Y PRUEBA TEORICO-PRACTICA

B.1) CONCURSO DE MERITOS

El Tribunal Calificador valorard los méritos conforme a los criterios que se
establecen en estas Bases. Citando posteriormente a una prueba tedrico-practica a
los cinco primeros candidatos que hayan conseguido mejor puntuacién en esta
primera fase.

La documentacidn incluida en la solicitud para acreditar los méritos debera incluir
todos los extremos necesarios cuya valoracion se pretenda, sin perjuicio de la
potestad del Tribunal Calificador de requerir, en cualquier momento, la
comprobacién o compulsa de la documentacion presentada con el documento
original que acredite la posesidén del mérito. No seran tenidos en cuenta los
documentos que contengan enmiendas, tachaduras o raspaduras, siempre que no
se encuentren salvados bajo firma.

El Tribunal Calificador, en cualquier momento, podrd solicitar de los aspirantes
cualquier tipo de aclaracidon sobre la documentacidon presentada. Si dicho
requerimiento no es atendido por el interesado, no se valorara el mérito
correspondiente.

Finalizada la correspondiente valoracién de méritos, el Tribunal Calificador
procedera a su publicacidon en el Tablén de Anuncios electrénico y fisico del
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Ayuntamiento; otorgando a los aspirantes un plazo de tres dias habiles desde el dia
siguiente a su publicacion para formular las alegaciones y reclamaciones que
consideren oportunas. Revisadas éstas por el Tribunal, se procedera a la
publicacién de la valoracién definitiva de los méritos en el mismo lugar.

CRITERIOS DE VALORACION

PERSONAL DE APOYO

Conceptos Puntuables Puntuacion
Titulacion Méximo 15 puntos
Experiencia profesional Maximo 30 puntos

Experiencia en programas de gestién de la administracion local (Programa Gestiona)  Maximo 5 puntos
Prueba tedrico- practica Méximo 50 puntos
1. Titulaciones académicas

Grado Medio o Superior de Formacién Profesional 3 puntos

ESO 1 punto

2. Asistencia a cursos relacionados con las funciones a desempefiar (cursos relacionados
atencion al cliente, ofimatica e informatica, perspectiva de género,...)

Cursos de hasta 25 horas lectivas o cuya duracién no conste expresamente 0,05 cada uno
Cursos de entre 25 a 49 horas lectivas 0,15 cada uno
Cursos de entre 50 a 99 horas lectivas 0,25 cada uno
Cursos de entre 100 a 300 horas lectivas 0,50 cada uno
Cursos de mas de 300 horas lectivas 0,75 cada uno

EXPERIENCIA PROFESIONAL (Maximo 30 puntos)

1. Servicios prestados como de “personal de apoyo” en Modalidad Il
Por cada mes trabajado 0,75 puntos por mes completo
2. Servicios prestado en tareas administrativas

Por cada mes trabajado 0,5 puntos por mes completo

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE PROGRAMAS INFORMATICOS (maximo5 puntos)

Por cada mes completo trabajado a jornada completa manejando la aplicacion “Gestiona”. 0,5 puntos

No se valoraran periodos inferiores a un mes completo. Los servicios prestados en
jornada a tiempo parcial se valoraran proporcionalmente.

B.2) PRUEBA TEORICO- PRACTICA.
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Al

Realizaran esta prueba las cinco primeras personas con mayor puntuacién obtenida
en la primera fase. Consistira en el desarrollo, por un tiempo de entre 15y 20
minutos por aspirante, de un simulacro de casos practicos que se dan en las
funciones requeridas del puesto, asi como en la destreza del manejo del programa
FOCO. El Tribunal valorara la destreza asi como la claridad de exposicién y
habilidades comunicativas del aspirante. La valoracién se llevara a cabo conforme a
los items incluidos en el Anexo Il de la presente Convocatoria. Esta fase se valorara
con un maximo de 50 puntos.

La valoracién provisional de esta prueba se publicara en el Tablon de Anuncios
fisico y electrénico de la corporacion, otorgando a los aspirantes calificados un
plazo de 3 dias habiles para presentar alegaciones. Finalizado el plazo y resueltas,
en su caso, las alegaciones presentadas, el Tribunal procederd a publicar la
Resolucién definitiva y, en el mismo acto, se procedera a la suma de la puntuacién
total obtenida en la fase de concurso y determinacién del orden de prelacion de los
aspirantes.

DECIMA.- Relacién de Aprobados, Presentacién de Documentos y Formalizacién del
Contrato.

Una vez el Tribunal haga publicos los resultados con las puntuaciones obtenidas,
propondra la contratacién de los aspirantes que hayan obtenido las maximas
calificaciones, para cada una de las plazas, publicAndose en el Tablén de Anuncios
fisico y electrénico del Ayuntamiento de Yunquera de Henares.

En caso de empate en cualquiera de los dos puestos, se dirimira a favor del
candidato o candidata que haya obtenido mayor puntuacién en el apartado de
experiencia profesional. Si persiste el empate, se estara a la puntuacién obtenida
en el apartado de formacion y, en tercer lugar, a la obtenida en el apartado de
titulaciéon. En caso de persistir el empate, se resolvera atendiendo a la Resolucién
de 28 de julio de 2025, de la Secretaria de Estado de Funcién Pudblica, por la que se
publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso
del Personal al Servicio de la Administracion del Estado, por orden alfabético,
empezando por aquellos aspirantes cuyo apellido comience por la letra "u".

Hecha la propuesta de contratacién, los aspirantes deberdn presentar ante el
érgano contratante, en el plazo de 5 dias naturales desde que sean Ilamados, los
documentos originales que se les soliciten de los contemplados en las Bases Quinta
y Sexta de la presente Convocatoria.

El incumplimiento de la obligacidn de presentar la documentacién o la no
comparecencia en el dia sefialado para la firma del contrato sin causa justificada,
determinarad que pierda sus derechos a ser contratado siendo sustituido por el
siguiente seleccionado de mayor puntuacion. Sin perjuicio de la responsabilidad en
que pudieran haber incurrido por falsedad en sus solicitudes de participacién.

Cumplidos los tramites, el Ayuntamiento de Yunquera de Henares acordard la
contratacion laboral temporal del personal objeto de la convocatoria y se
formalizara contrato laboral temporal en concordancia con la normativa vigente en
materia de contratos de duracion determinada.
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UNDECIMA.- BOLSA DE EMPLEO

Se formara una bolsa de empleo para posibles sustituciones, con los cuatro
restantes aspirantes en los dos puestos a cubrir de esta Convocatoria. Se sequira el
orden de prelacion del listado definitivo.

El funcionamiento de la bolsa seguira lo establecido en el Reglamento Regulador de
los Criterios de Constitucion y Gestion de Bolsas de Empleo del Ayuntamiento de
Yunquera de Henares vigente actualmente.

DUODECIMA.- Incidencias

El Tribunal de selecciéon queda autorizado para resolver las incidencias, recursos
que se den a lo largo del procedimiento y tomar los acuerdo necesarios en aquéllo
que estas Bases no prevean.

DECIMOTERCERA.- RECURSOS

Las presentes Bases y convocatoria podran ser impugnadas de conformidad con lo
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO Il MODELO DE SOLICITUD

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO

1.
Datos de la persona interesada

NIF/NIE

Nombre

Apellidos

Tipo de via Nombre de via

Direccion N2/ Km Piso Puerta C.P.

Municipio Provincia

Correo electrdénico

Teléfono/s de
contacto

2.
Solicitud de adaptaciones (en su caso)

Adaptaciones de tiempos

Adaptaciones de medios

Tipo de adaptaciones que solicita

Descripcién de las adaptaciones
solicitadas vy justificacion

3.
Documentacion que se acompafa a la solicitud

Documento acreditativo de la identidad del solicitante

Permiso de trabajo (en su caso).

Certificado médico acreditativo de la necesidad de concederse las adaptaciones solicitadas (en su caso)
L]

Certificado o Resolucién que acredite el grado de minusvalia e Informe que

acredite ser apto. En los términos establecidos en la Base Sexta, en su caso.

Titulacién exigida en la Convocatoria. Base Quinta, Sexta.

Certificados o Diplomas de cursos. Segin Base Sexta

Experiencia profesional. Segun Base Sexta

4. Bolsa de Trabajo.

Autorizo al érgano convocante para tratar y publicar mis datos de cardcter personal, de conformidad con
lo establecido en la Ley Orgénica 3/2018, a fin de ser incluido en la Bolsa de Trabajo que pueda derivarse
de la presente convocatoria.

SOLICITO ser admitido al proceso selectivo resefiado y DECLARO BAJO MI
RESPONSABILIDAD que son ciertos los datos consignados y que reuno las
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condiciones de admisidn de los aspirantes exigidas en la Base Quinta de la presente
Convocatoria. Comprometiéndose a probar documentalmente los datos
consignados, si fuera preciso.

En a de de

Firma

En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, asi como por el Reglamento
2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo del 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccion de las personas fisicas, le informamos que los datos de caracter personal
seran tratados por el Ayuntamiento de Yunquera de Henares con la finalidad de
seleccién de personal y provision de puestos de trabajo mediante convocatorias
publicas; a fin de tramitar su solicitud y resolver la convocatoria en la que participa.
Finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones legales. Los datos pueden ser
publicados en el Boletin Oficial de la Provincia, la sede electrénica y el Tablon de
Anuncios del Ayuntamiento de Yunquera de Henares; y seran conservados el
tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y
determinar las posibles responsabilidades derivadas. Puede ejercitar sus derechos
de acceso, rectificacion, supresién y portabilidad de sus datos, delimitacion y
oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas
Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan,
dirigirse al Servicio de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Yunquera de
Henares, Plaza Mayor 1, 19180 Yunquera de Henares o a través del Registro
General Electrénico del Ayuntamiento de Yunquera de Henares.

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE YUNQUERA DE
HENARES
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ANEXO Il
ITEMS

e Conocimiento de la normativa y dénde encontrarla.

e Conocimientos de programas de gestién: FOCO y Gestiona.
e Conocimiento metodoldgico y didactico

e Gestidn de equipos y habilidades de liderazgo.

 Gestion del tiempo

» Claridad en la exposicién

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

Cod. Verificacion: 131a6fa0bf391f1e23e6b200c7f1b2b7f8797713

B.O.P. DE GUADALAJARA, N.2 78 fecha: lunes, 27 de Abril de 2026 18



