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Administracion: Excma. Diputacion Provincial.
Pza. Moreno, N.° 10.

BOP de Guadalajara, n2. 20, fecha: viernes, 30 de Enero de 2026

AYUNTAMIENTOS
AYUNTAMIENTO DE EL RECUENCO

PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAS
JOVENES PARA EL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL MARCO
DEL PROGRAMA HORIZONTE EMPLEO

SUMARIO

Resolucion de Alcaldia de fecha 21 de enero de 2026, por la que se aprueban las
bases y la convocatoria para la constitucién de una bolsa de trabajo para cubrir las
posibles vacantes en el puesto de auxiliar de apoyo administrativo y digital.

TEXTO

Habiéndose aprobado por Resolucion de Alcaldia con fecha 21 de enero de 2026 las
bases y la convocatoria para la constitucién de una bolsa de trabajo, se abre el
plazo de presentacion de solicitudes, que sera de diez dias habiles a contar desde
el dia siguiente a la publicacién de este anuncio en Boletin Oficial de la Provincia.

Se adjuntan las bases reguladoras que regiran la convocatoria:

«BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAS JOVENES PARA EL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL
MARCO DEL PROGRAMA HORIZONTE EMPLEO (ORDEN 148/2025, DE 8 DE OCTUBRE,
DE LA CONSEJERIA DE ECONOMIA, EMPRESAS Y EMPLEO)

PRIMERA. - OBJETO Y NORMATIVA GENERAL

Las presentes Bases tienen por objeto regular el proceso de seleccién para la
contratacion laboral temporal de UNA persona joven desempleada, en la categoria
profesional de Auxiliar de Apoyo Administrativo y Digital, dentro del Proyecto
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“Servicio de inclusion digital, informacidn territorial y apoyo al emprendimiento”,
promovido por el Ayuntamiento de El Recuenco, en el marco de las ayudasdel
Programa Horizonte Empleo, regulado por la Orden 148/2025, de 8 de octubre, de
la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, y cofinanciado por el Fondo Social
Europeo Plus (FSE+) 2021-2027 de Castilla-La Mancha.

El objetivo del Programa Horizonte Empleo es facilitar una experiencia profesional
efectiva y de calidad a personas jovenes inscritas en el Sistema Nacional de
Garantia Juvenil, mediante su incorporacién a proyectos que les permitan aplicar su
formacion académica o profesional en entornos reales de trabajo. La finalidad
Ultima es mejorar la empleabilidad e insercion sociolaboral de estos jévenes en el
ambito local, alineando su desempefio con actuaciones de interés general.

La contratacidn objeto de estas bases se vincula al desarrollo del citado proyecto
municipal, que tiene como finalidad la puesta en marcha de un servicio de atencién
directa a la ciudadania con especial atencién a la inclusién digital de colectivos
vulnerables, en particular personas mayores del entorno rural, facilitando su acceso
a los servicios publicos electrénicos, al tiempo que se contribuye a mejorar la
imagen del municipio y apoyar procesos de repoblacién y emprendimiento local.

En este contexto, el puesto ofertado de Auxiliar de Apoyo Administrativo y Digital
esta dirigido a personas jovenes entre 18 y 29 afios (ambos inclusive), que se
encuentren inscritas en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil. La contratacién se
formalizard mediante un contrato vinculado aprogramas de activacion para el
empleo, de duraciéon 12 meses a jornada completa, conforme a lo previsto en el
articulo 8 de la Orden 148/2025.

La persona contratada realizard funciones de apoyo a tareas administrativas
basicas, digitalizacion de documentacion, atencion ciudadana en sede electrénica y
presencial, acompafamiento en el uso de herramientas digitales, y apoyo al
personal técnico en labores de gestion general, todo ello bajo la supervisién y
tutorizacion del personal del Ayuntamiento. Asimismo, contard con un plan
formativo individual, conforme al articulo 9 de la citada orden, orientado al
desarrollo progresivo de competencias profesionales relacionadas con la
administracion publica, la inclusién digital y laatencién al ciudadano en entorno
rural.

Este puesto se enmarca en el grupo de cotizacion 7 de la Seguridad Social, y exige
estar en posesién del Certificado de Profesionalidad en “Operaciones auxiliares
administrativas y generales” (ADGG0408).

El contrato no podra destinarse a la cobertura de necesidades estructurales del
Ayuntamiento, y su ejecucién se limita exclusivamente al ambito del proyecto
aprobado y subvencionado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. En
todo caso, la persona contratada deberd comprometerse a participar activamente
en las acciones formativas y de tutorizacién que se programen, y a cumplir las
obligaciones que conlleva su participacién en el programa.

SEGUNDA. - MODALIDAD DEL CONTRATO
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La contratacidn se realizard mediante contrato vinculado a programas de activacion
para el empleo y tendra una duracién de 12 meses, con jornada a tiempo completo
con horario de 08:00 a 16:00 horas.

TERCERA. - CONDICIONES DE LOS CANDIDATOS/AS.

1. La contrataciéon debera formalizarse con personas jovenes que, en el momento
de su contratacién, cumplan los siguientes requisitos:

a. Tener entre 18 y 29 anos, ambos inclusive.

b. Estar inscritas en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 105 de la Ley 18/2014, de 15 de octubre, de
aprobacion de medidas urgentes para el crecimiento, la competitividad y la
eficiencia.

c. No haber tenido una relacion laboral previa en los 6 meses anteriores con la
entidad beneficiaria o con cualquier otra entidad dependiente o vinculada a la
misma.

2. La persona candidata debera estar en posesién del Certificado de Profesionalidad
nivel 1 en “Operaciones auxiliares administrativas y generales” (ADGG0408). En
caso de no disponer aun del titulo o certificado, podra admitirse la solicitud si se
presenta:

» Justificante de haber abonado las tasas para la expedicién del titulo o
certificado correspondiente, y
 Copia de la solicitud formal de expedicidn del titulo.

3. Ademads, los/as aspirantes deberan acreditar que no padecen enfermedad ni
limitacion fisica o psiquica que impida el normal desempefo de las funciones del
puesto.

No deberan haber sido separados mediante expediente disciplinario del servicio de
ninguna Administracion Publica ni hallarse inhabilitados, en virtud de sentencia
firme, para el ejercicio de funciones publicas. En el caso de nacionales de otros
Estados, no deberan hallarse inhabilitados nihaber sido sometidos a sancién
disciplinaria que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo
publico.

CUARTA. - OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS PARTICIPANTES.
1. Las personas contratadas estaran obligadas a:

a. Participar de forma activa en las acciones de motivacién, orientacién,
tutorizacién, formacién o acompafiamiento que se le propongan por parte del
Ayuntamiento como entidad beneficiaria, o por parte de la Oficina Emplea
correspondiente.

b. No rechazar ni desatender de forma injustificada ninguna de las actividades
que le sean propuestas en el marco del proyecto subvencionado, incluidas
aquellas derivadas del plan de formacién vinculado a su puesto.

c. Facilitar la documentacion o informacidn que les sea requerida, tanto por el
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Ayuntamiento como por la Consejeria competente, con objeto de verificar el
cumplimiento de los requisitos de participacion o para el seguimiento del
programa.

2. El incumplimiento de estas obligaciones, asi como el falseamiento de cualquier
dato o documento suministrado antes o durante la contratacién, podrd dar lugar a
la resolucién del contrato laboral, la expulsién del programa y, en su caso, al inicio
del correspondiente procedimiento sancionador, conforme a lo dispuesto en el texto
refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social, aprobado por
el Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto.

QUINTA. - PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Las solicitudes requiriendo tomar parte en el correspondientes proceso de
seleccidn, en las que los aspirantes haran constar que rednen las condiciones
exigidas en las presentes bases generales, para las plazas a que se opta se
dirigiran al Sr. Alcalde de este Ayuntamiento y se presentaran en el Registro
Electrénico General del Ayuntamiento o en alguno de los lugares previstos 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 diez dias habiles contados a
partir de la convocatoria en el tabléon de anuncios y en lasede electrénica del
Ayuntamiento de El Recuenco (https://elrecuenco.sedelectronica.es).

Asimismo, las bases integras se publicaran igualmente en la sede electrénica de
este Ayuntamiento https://elrecuenco.sedelectronica.es

Los datos personales incluidos en la solicitud de participacion seran tratados
Unicamente para la gestidn del proceso selectivo 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 dediciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales. El Ayuntamiento sera el
responsable del tratamiento de estos datos.

La solicitud en modelo normalizado ird acompafada de la siguiente documentacién:

e Fotocopia del DNI o NIE en vigor.

e Certificado de inscripcion en el Sistema Nacional de Garantia Juvenil. En todo
caso, debera encontrase inscrito/a en el fichero del Sistema Nacional de
Garantia Juvenil en el dia natural anterior.

e Titulacidn justificativa requerida en la Base Tercera punto 2.

e Documentacién justificativa relativa a los cursos de
formacion/perfeccionamiento.

Documentos redactados en idioma distinto al castellano: cualquier documento que
se pretenda hacer valer, emitido en lengua distinta al castellano, Unicamente sera
tenido en cuenta si viene acompafiado de la correspondiente traduccion oficial
realizada por traductor jurado o validado por el Consulado u Oficina Diplomatica
correspondiente, o se acompana de cualquier otro documento en castellano que
acredite las circunstancias reflejadas en el mismo.
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Todas las circunstancias que pretendan hacerse valer se acreditaran
documentalmente, y s6lo se valorara la presentada en tiempo y forma, sin admisién
de presunciones.

SEXTA. - ADMISION DE LOS ASPIRANTES

Expirado el plazo de presentacion de instancias, la Alcaldia dictara resolucion en el
plazo de diez dias, declarando aprobada la lista provisional de admitidos y
excluidos. En la dicha resolucidn, que se publicard en la sede electrénica de este
Ayuntamiento El Recuenco, se sefalara un plazo de tres dias habiles para
enmienda.

Las alegaciones presentadas seran resueltas en el plazo de 3 dias desde la
finalizacién del plazo para presentacién. Transcurrido el dicho plazo sin que se dicte
resolucion alguna, las alegaciones se entenderan desestimadas.

Examinadas las alegaciones presentadas, por Resolucién de Alcaldia se procedera a
la aprobacion de la lista definitiva de aspirantes admitidos y excluidos, que se
publicara en la sede electrénica de este Ayuntamiento
(https://elrecuenco.sedelectronica.es/info.0 ).

Igualmente se publicara la fecha en la que efectuara la baremacién de méritos.
SEPTIMA. TRIBUNAL CALIFICADOR
La Comision de seleccién estara formada por:

El tribunal de seleccién serd colegiado y su composiciéon debera ajustarse a los
principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros y, se tendera,
asimismo, a la paridad entre hombre y mujer, de conformidad con el articulo 60
TREBEP.

El 6rgano de seleccidén estara compuesto por el Presidente, cuatro vocales,
actuando uno de ellos como secretario:

e Presidente: un funcionario de carrera perteneciente a los subgrupos A1 0 A2 o
personal laboral fijo de equivalente titulacidn. También podran desempefar
este cargo el resto de los funcionarios de carrera pertenecientes a la Escala
de Habilitaciéon Nacional, los Técnicos de Administraciéon General y Técnicos
Medios de la Escala de Administracién General y los Licenciados/Grados en
Derecho de la Escala de Administracion Especial.

e Vocales: Tres funcionarios de carrera o, en su caso, empleados laborales fijos,
designados por la Excma Diputacion Provincial u otras entidades locales.

* Vocal-Secretario: el de la Corporacién o funcionario que le sustituya.

Todos los miembros del Tribunal deberan tener nivel de titulacién igual o superior al
exigido para las plazas convocadas y habran de ser funcionarios de carrera que
pertenezcan al mismo o superior subgrupo de titulacién o, en su caso, laborales
fijos.
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Para la valida constitucion de los Tribunales, en cada una de las sesiones, bastara la
asistencia de su Presidente, del Vocal-Secretario y de al menos uno de los vocales,
titulares o suplentes indistintamente.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de formar parte de este cuando
concurran las circunstancias previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico (LRJSP, en adelante), o si hubiesen
realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afios anteriores a la publicacién de la correspondiente convocatoria, notificandose a
la autoridad competente.

El Tribunal podra disponer, por mayoria de votos, la incorporacién a sus trabajos de
asesoresespecialistas, para todas o alguna de las pruebas. Dichos asesores se
limitaran al ejercicio de sus especialidades técnicas, sobre la base de las cuales
colaboraran con el Tribunal y tendréan voz, pero no voto.

Cuando el niumero de aspirantes asi lo aconseje, el Tribunal Calificador podra
designar colaboradores administrativos que permitan garantizar un agil y adecuado
desarrollo del proceso selectivo.

Los miembros del Tribunal son personalmente responsables del estricto
cumplimiento de las bases de la convocatoria, de la sujecién a los plazos
establecidos y para la publicacion de los resultados. Las dudas o reclamaciones que
puedan originarse con la interpretacién de la aplicacién de las bases de lapresente
convocatoria, asi como lo que deba hacerse en los casos no previstos, seran
resueltas por el Tribunal, por mayoria.

OCTAVA. - MERITOS A VALORAR

El procedimiento de seleccidn se ajustara a lo previsto en el articulo 23 de la Orden
148/2025, de 8 de octubre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, por
la que se establecen las bases reguladoras y la convocatoria del Programa
Horizonte Empleo, cofinanciado por el Fondo Social Europeo Plus (FSE+).

La seleccidn se llevara a cabo entre las personas candidatas remitidas por la Oficina

Emplea correspondiente, tras la presentacién por parte del Ayuntamiento de la
oferta genérica de empleo publico. Solo podran participar en el proceso las
personas que cumplan los requisitos establecidos en |la Base Tercera de esta
convocatoria y en la normativa aplicable.

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos generales y especificos, se
aplicaran los siguientes criterios de valoracion de méritos, dirigidos a valorar la
adecuacion técnica y operativa de las candidaturas al perfil del puesto:

a. Cursos de formacion/perfeccionamiento (hasta un maximo de 5 puntos):

Se valoraran los cursos de formacién directamente relacionados con el puesto a
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cubrir, impartidos por centros legalmente autorizados y reconocidos:

¢ 0,01 puntos por hora de formacién, hasta un maximo de 5 puntos.

* No se valoraran los cursos cuya duracion sea inferior a 10 horas

e La formacion debera acreditarse documentalmente mediante diplomas,
certificados o justificantes oficiales donde conste la duracién y entidad
emisora.

En caso de empate en la puntuacién obtenida, se resolverd atendiendo a la menor
edad de la persona aspirante en el momento de cierre del plazo de presentacion de
solicitudes.

El resultado del proceso selectivo se hara constar en el acta de seleccién, firmada
por la Comision de Valoracién, donde constaran las personas propuestas para
contratacion y el orden de prelacién del resto de candidaturas en caso de renuncia
o sustitucion.

NOVENA. - RELACION DE SELECCIONADOS Y FORMALIZACION DEL CONTRATO.

1.- Una vez terminada la seleccidn, la Comision, levantara Acta de la propuesta de
los/as aspirantes seleccionados/as ordenados segun el resultado de la aplicacién de
los criterios de puntuacidén, asi como los integrantes de la Bolsa de Trabajo,
siguiendo el orden obtenido en la seleccién y se expondra en el Tablén de Anuncios
del Ayuntamiento EL RECUENCO y en la sede
electronica:https://elrecuenco.sedelectronica.es

2.- Dicha lista de aspirantes seleccionados se elevard a la Alcaldia para que, como
6rgano competente dicte Resolucidn aprobatoria de la lista de los/as aspirantes
seleccionados y de los integrantes de las Bolsas de Trabajo.

3.- Las personas seleccionadas deberan acudir a las oficinas municipales en el dia y
hora en que sea citado para formalizar el contrato de trabajo, provistos de la
siguiente documentacién:

* DNI o Tarjeta de identidad de extranjero.
» N9 de afiliacion de la Seguridad Social.
e NUmero de cuenta bancaria para pago de néminas.

4.- El incumplimiento de la obligacidn de presentar la documentacion o la no
concurrencia a la firmadel contrato en el dia que hayan sido citados sin causa
justificada, determinara que decaigan en sus derechos siendo automaticamente
sustituidos por el siguiente seleccionado de la Bolsa de Trabajo. Seestablecera un
periodo de prueba dentro de los limites establecidos en la modalidad del contrato
laboral correspondiente.

DECIMA. - BOLSA DE TRABAJO Y SUSTITUCION DE LAS PERSONAS CONTRATADAS.

Se constituird una bolsa de trabajo con las personas que superen el proceso de
seleccidon y no resulten contratadas, a fin de que pueda ser utilizada en futuros
llamamientos que pudieran resultar necesariospara cubrir vacantes temporalmente.




BOP

BOLETIN OFICIAL DE LA PROVINCIA DE GUADALAJARA

fit
Al

La bolsa sera ordenada segun la puntuacién obtenida.

El orden de llamamiento de los aspirantes inscritos en la bolsa en este
Ayuntamiento sera por:

e Llamamiento al primero aspirante disponible de la lista
» Tendra preferencia el aspirante que figure en primer lugar de la lista de orden
de la bolsa.

La renuncia inicial a una oferta de trabajo, o la renuncia durante la vigencia del
contrato, no daranlugar a la exclusion de la Bolsa de Trabajo, pero ocasionara un
cambio de lugar del puesto, dentro de la misma, pasando a ocupar el Ultimo puesto
como integrante de la Bolsa.

Son causas que justifican la renuncia a una oferta de trabajo y que implican el
mantenimiento dentro de la Bolsa de Trabajo:

* Estar en situacién de ocupado, prestando servicios en el Ayuntamiento como
personal contratado, en cualquiera de las formas admitidas en derecho,
laboral o funcionario interino.

e Estar en situacién de Suspensidn por accidente, baja por enfermedad,
intervencién quirdrgica, internamiento hospitalario, maternidad, embarazo de
alto riesgo y situaciéon de riesgo o necesidad acreditada por facultativo que
exija la lactancia natural de menores de nueve meses. La acreditacion
documentada de la finalizacién de tal circunstancia dara lugar a la reposicién
en el mismo lugar de la orden de lista en las Bolsas de Trabajo en que se
encontrara la persona afectada.

* Ejercicio de cargo publico representativo que imposibilite la asistencia al
trabajo.

Las personas incluidas en la bolsa de trabajo tendran que presentar datos
personales suficientes que permitan su pronta localizacién, siendo responsables de
gue estén actualizados en todo momento.

Una vez realizado el intento de localizacién por medio de la comunicacién
telefénica, la telegrafica con acuse de recibo o el correo electrénico con acuse de
recepcion, si no fuera posible el contacto en veinticuatro horas se acudira a la
persona siguiente. Si se opta por la comunicacion telefénica, se realizaran un
minimo de tres intentos de contacto entre las 09:00 y las 14:00 horas, con un
intervalo minimo de 60 minutos entre cada llamada.

Quedara anotacidn escrita del que se indica en este niumero en el servicio
correspondiente, dandose traslado inmediato de informe escrito al Secretario de la
Corporacion para conocimiento y constancia.

La persona integrante de la bolsa de trabajo que reciba propuesta de oferta de
trabajo, en los términos descritos anteriormente, debera proceder a la aceptacion o
rechazo de la misma, en un periodo maximo de 24 horas, salvo que por
circunstancias excepcionales o de fuerza mayor.
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Esta bolsa de trabajo tendra una vigencia maxima de 2 afios.

Para la sustitucion de las personas contratadas, en base a la obligacién de
mantenimiento de puesto del trabajo subvencionado, se aplicara lo dispuesto en el
art. 23 del Orden 148/2025, de 8 de octubre, regulador de esta contratacion. Se
procedera al llamamiento de los integrantes de la Bolsa, cuando se produzcan
extinciones de los contratos subvencionados por voluntad de la persona contratada,
muerte, incapacidad permanente total, absoluta o gran invalidez o por despido
disciplinario no declarado improcedente o no superacion del periodo de prueba.

En el caso de que se origine baja por enfermedad, baja maternal o accidente, el
Ayuntamiento podra optar o no por la contratacién de una persona sustituta por
dicho periodo.

DISPOSICIONES FINALES.

2.- En todo lo no previsto en estas bases, se estara a lo dispuesto en el Decreto
Orden 148/2025, de 8 de octubre, de la Consejeria de Economia, Empresas y
Empleo, por el que se regula la concesién directa de subvenciones para la
contratacién de personas en el marco del Programa Horizonte Empleo,
cofinanciadas por el Fondo Social Europeo Plus.

a.- Se faculta a la Alcaldia para que dicte cuantas resoluciones sean precisas
tendentes al desarrollo, interpretacidn y ejecucion de las presentes Bases.

2.- 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.

Asimismo, la Jurisdiccién competente para resolver las controversias en relacion
con los efectos y resolucién del contrato laboral sera la Jurisdiccidn Social.»

Los sucesivos anuncios de esta convocatoria, cuando procedan de conformidad con
las bases, se publicardnen la sede electrénica de este Ayuntamiento
[http://elrecuenco.sedelectronica.es] [y, en su caso, en el Tablédn de Anuncios, para
mayor difusién].

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, podra formalizar
demanda, en el plazo de dos meses, ante el Juzgado de lo Social de Guadalajara o,
a su elecciodn, el que corresponda a su domicilio, a la que acompafara copia de la
resolucion denegatoria o documento acreditativo de la interposicion o resolucién
del recurso administrativo, segun proceda, uniendo copia de todo ello para la
entidaddemandada, en virtud de lo dispuesto en el articulo 69.2 de la Ley 36/2011,
de 10 de octubre, reguladora de la Jurisdiccidn Social.

En El Recuenco a 27 de enero de 2026, Enrique Collada Sanchez.

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

Cod. Verificacion: 2a7f2e0ca4a84598e65c46c020d4bf8cc031ede?




