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Instituto de Promocion

Econdmica de Talavera

ANUNCIO

Esta Presidencia del Organismo Auténomo Local INSTITUTO DE PROMOCION
ECONOMICA DE TALAVERA ha aprobado las Bases de Seleccion de UN/A
AUXILIAR ADMINISTRATIVO del Proyecto Talleres + 2025 “SAN VICENTE”, en el
marco de Resolucion de la Direccion General de Formacién Profesional en el Ambito
Laboral, de fecha Resolucién de 09/04/2025, de la Direccién General de Formacion
Profesional en el Ambito Laboral, por la que se aprueba la convocatoria de subvenciones
en el marco del Programa Talleres+, para el ejercicio 2025, mediante Resolucién de

Presidencia (2025-329) de fecha 6 de noviembre de 2025, segin documento anexo.

En Talavera de la Reina, a fecha de firma electrénica

IPETA Instituto de Promocién Econémica de Talavera
Calle Templarios 41, Edificio “Santiaguito”, 45600 Talavera de la Reina, Toledo
http://ipetalavera.es
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CONVOCATORIA Y BASES PARA LA SELECCION DE UN/A AUXILIAR ADMINISTRATIVO PASA EL PARA EL
PROGRAMA TALLERES+ “SAN VICENTE”. CONVOCATORIA 2025.

1.- OBIJETO DE LA CONVOCATORIA.

El objeto de la presente convocatoria es establecer las bases del proceso de seleccidn para la contratacion
laboral temporal de un/a Auxiliar Administrativo para la fase de formacién en alternancia con el empleo del
Programa Talleres+ “SAN VICENTE”, de acuerdo con las Resolucién de la Delegacion Provincial de la Consejeria
de Economia, Empresas y Empleo en Toledo, de fecha 17 de octubre de 2025, con una duracion de 6 meses.

2.- REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES.

2.1. Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de los dispuesto 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 y en el articulo 39 de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

2.2. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas. Los aspirantes afectados por limitaciones
fisicas, psiquicas o sensoriales, seran admitidos en condiciones de igualdad con los demas aspirantes, siempre
que tales limitaciones no sean incompatibles con el desempefio de las tareas y funciones correspondientes.
Estos aspirantes deberan aportar en el momento de presentar la solicitud de participacién, declaracion expresa
sobre el grado y tipo de discapacidad que les afecta y de que tienen capacidad funcional para el ejercicio de las
funciones y tareas correspondientes.

2.3. No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni
hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucidn judicial, para el
acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban 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 situacion equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

2.4. No encontrarse afectado por ninguna de las causas de incompatibilidad previstas en la normativa vigente
en la materia.

2.5. Tener cumplidos 16 afios de edad el dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes y no exceder
de la edad maxima de jubilacion forzosa (que para el afio 2026 es de 66 afios mas diez meses).

2.6. Estar en posesion o en condicidn de obtenerlo en la fecha de finalizacidn de plazo de solicitudes, de alguno
de los siguientes titulos: Titulacion de Técnico Auxiliar: Formacidon Profesional de Primer Grado (Rama
Administracion: Administrativa y Comercial) (Anteriores a LOGSE) o Titulo de Técnico en Gestion Administrativa
(LOGSE o LOE)

En el supuesto de invocar titulo equivalente al exigido, el aspirante habrd de citar la disposicion legal en la que
se reconozca tal equivalencia o acompaiiar certificado expedido por la autoridad competente en materia
educativa que acredite la equivalencia. En caso de titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en
posesion de la credencial que acredite su homologacién.

2.7.- Experiencia Profesional
- 2 afios de experiencia en el puesto de Auxiliar Administrativo (Grupo de cotizacidn 7)

Todos los requisitos mencionados deberdn poseerse en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes y mantenerse hasta el momento de la formalizacidn del contrato de trabajo.

3.- PRESENTACION DE SOLICITUDES.
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Modelo de solicitud. - Las solicitudes para tomar parte en este proceso selectivo se ajustaran al modelo que se
encuentra a disposicion de los interesados en la sede electronica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina
(https://sede.talavera.es) o en la pagina web del INSTITUTO DE PROMOCION ECONOMICA DE TALAVERA
(www.ipetalavera.es).

Plazo de presentacion. - El plazo de presentacidn de instancias sera de diez dias habiles a contar desde el dia
siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria en la pagina web del INSTITUTO DE PROMOCION
ECONOMICA DE TALAVERA y en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina.

Las solicitudes se dirigirdn al Sr. Presidente del INSTITUTO DE PROMOCION ECONOMICA DE TALAVERA y se
presentaran por cualquiera de las formas siguientes:

- Telematicamente: a través de la sede electrénica del Ayuntamiento de Talavera de la Reina Sede Electrénica
(https://sede.talavera.es) donde se utilizara el tramite (dentro del catdlogo de tramites) de “Solicitud
convocatoria programas Talleres+. Seleccidn de personal”

- Presencialmente: en el Registro General del OAL IPETA, con horario de lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas,
bajo cita previa (teléfono 925820666).

- Otras formas de presentacion. Las solicitudes también podran presentarse con arreglo a lo previsto en el
apartado 4 del articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas. Las solicitudes que se presenten a través de las oficinas de correos, junto con
documentacién preceptiva, deberdn ir en sobre abierto para ser fechadas y selladas por el funcionario de
Correos antes de ser certificadas.

Documentacién necesaria. - Cualquiera que sea el modo de presentacion, en todo caso, junto con la solicitud
de participacidon deberd acompaiiarse la siguiente documentacion:

A) Fotocopia del DNI, documentacién similar de la Union Europea o documentacién acreditativa de ser
extranjero residente.

B) Declaracion responsable de que el/la aspirante cumple todos los requisitos exigidos en la convocatoria, asi
como de que los datos aportados en el curriculum vitae son ciertos.

C) Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social y acompafiado de la siguiente
documentacion segun corresponda (no siendo valido el aquél por si solo):

- Contrato o certificado de empresa donde se desarrolld la actividad profesional.
- Certificado de servicios prestados expedidos por las Administraciones Publicas.

- Fotocopia del alta y de la baja en el Impuesto de Actividades Econdmicas (para el caso de trabajadores por
cuenta propia).

D) Fotocopia de la documentacion acreditativa de la titulacién académica y los requisitos exigidos, asi como de
los méritos alegados.

E) Curriculum Vitae

No se valoraran aquellos requisitos o méritos que no estén debidamente acreditados juntamente con la
solicitud.

4.- ADMITIDOS Y EXCLUIDOS

4.1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, en el plazo maximo de un mes, se procedera a dictar
Resolucién por el Sr. Presidente del OAL IPETA aprobando la relacién provisional de admitidos y excluidos,
procediéndose a su publicacion en la pagina web del INSTITUTO DE PROMOCION ECONOMICA DE TALAVERA y
en el Tablon de Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina. En las listas provisionales de personas
admitidas y excluidas del proceso selectivo constaran su nombre y apellidos, cuatro cifras aleatorias del DNI y
la causa de exclusion.
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Dicha Resolucién establecerd el plazo de tres dias habiles para que las personas participantes excluidas
provisionales puedan subsanar los defectos que motivaron la exclusién. Quienes no subsanen los defectos
dentro del plazo sefialado, justificando el derecho a su admisidn, seran definitivamente excluidos del proceso
selectivo.

Los errores materiales de hecho o aritméticos, que no conlleven la exclusion del proceso selectivo podran
subsanarse en cualquier momento mediante escrito presentado ante el Sr. Presidente del OAL IPETA.

Las aspirantes que se hayan presentado a los procesos selectivos tendran derecho a que se omita su nombre y
apellidos en las listas de admitidos o excluidos, cuando hayan presentado previamente una resolucion judicial
o un auto donde recojan que han sido victimas de violencia de género.

4.2.-Transcurrido el plazo para subsanar los defectos, se publicard en la pagina web del INSTITUTO DE
PROMOCION ECONOMICA DE TALAVERA y en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina
Resolucién del Sr. Presidente del OAL IPETA declarando aprobadas las relaciones definitivas de personas
admitidas y excluidas, sefialando la fecha, hora y lugar para la constituciéon de la Comisién de Seleccién que
llevara a cabo la misma, asi como su composicién nominal.

4.3.- Son causas no subsanables:

- La presentacion de la solicitud fuera de plazo.

- No cumplir con los requisitos de participacion el dltimo dia de presentacion de instancia.
5. COMISION DE SELECCION.

5.1- La Comisidn de Seleccidn tenderd a la paridad de mujer y hombre, estara formado por cinco miembros
titulares y cinco suplentes entre personal laboral fijo o funcionarios de carrera de cualquier Administracion
Publica, ocupando uno su presidencia, siendo nombrados por la Presidencia del OAL IPETA.

Sera Secretario el del OAL IPETA o funcionario de carrera en quien delegue, que actuara como vocal-secretario,
con voz y voto.

El nombramiento de la Comisidn se publicaré en la pagina web del INSTITUTO DE PROMOCION ECONOMICA DE
TALAVERA y en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina simultdneamente con la
publicacion de las relaciones definitivas de personas participantes admitidas y excluidas del proceso selectivo.

La totalidad de los miembros de la Comisidn de Seleccién deberd poseer un nivel de titulacion igual o superior
al exigido a los aspirantes del procedimiento selectivo y se cumplird el principio de especialidad y
profesionalidad

5.2.- Quienes formen parte de la Comisién de Seleccién deberan abstenerse de intervenir en el proceso
selectivo, notificandolo al Sr. Presidente del OAL IPETA, cuando concurran en ellos circunstancias de las
previstas en el articulo 23.2 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Asimismo, quienes participen en el proceso podran recusar a las personas que compongan la Comisién cuando
concurran las circunstancias previstas en el referido articulo.

Se publicard en la pagina web del INSTITUTO DE PROMOCION ECONOMICA DE TALAVERA y en el Tablon de
Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina, el nombramiento de las personas sustitutas en lugar de las
que hubieran perdido su condicién por alguna de las circunstancias previstas en el apartado anterior.

5.3.- Paralavalida constitucion de la Comision de Seleccion, a efectos de celebracion de sesiones, deliberaciones
y toma de acuerdos, se requerird la presencia de la mitad al menos de sus miembros, entre los que deben figurar
necesariamente el Presidente y el Secretario o, en su caso, quienes los sustituyan.

5.4. Las reuniones del Tribunal de Seleccion se celebraran preferentemente fuera de la jornada ordinaria de
trabajo.

5.5.- La Comisidn podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas para aquellas
cuestiones en que lo considere necesario, limitdndose dichos asesores a prestar su colaboracidon en sus
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especialidades técnicas. La designacion de estos asesores se realizara por Resolucion del Sr. Presidente del OAL
IPETA a propuesta de la Presidencia de la Comision de Seleccién. Del mismo modo, quienes presidan la Comision
de Seleccidn podran disponer la utilizacién de personal colaborador en materias de organizacién, apoyo o
coordinacion para el desarrollo del proceso selectivo.

5.6.- La Comision de Seleccion resolvera todas las dudas que pudieran surgir en aplicacion de estas bases, asi
como la forma de actuacion en los casos no previstos, desde su constitucion hasta que se eleve al érgano
competente la correspondiente propuesta de contratacion. Su procedimiento de actuacidn se ajustard a lo
dispuesto en los articulos 15 y siguientes de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

6. PROCESO SELECTIVO.

El sistema de seleccion sera por el sistema general de acceso libre y concurso de méritos, con las valoraciones
y puntuaciones que se especifican en el Anexo .

7. PROPUESTA DE SELECCION DEL/DE LA AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONSTITUCION DE LISTA DE RESERVA.

7.1. Concluida la valoracién de méritos, la Comision de Seleccidn publicara en la pagina web del INSTITUTO DE
PROMOCION ECONOMICA DE TALAVERA y en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina, la
relacidn provisional de quienes hayan superado el proceso selectivo, con expresion de su nombre y apellidos,
cuatro cifras aleatorias del DNI y la puntuacién obtenida.

7.2. Los participantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles para formular alegaciones o dirigir reclamaciones
a la Comisidn sobre la baremacion, a contar desde el dia siguiente a la fecha de su publicacidn por la Comision.
Dichas alegaciones o reclamaciones seran tenidas en cuenta por la Comisién en sus deliberaciones,
entendiéndose resueltas con la decisién que se derive de la publicacidn definitiva de la relacidn de personas
aprobadas. En ninglin caso se admitiran nuevos documentos no presentados junto con la solicitud de
participacion.

7.3. La Comision de Seleccién hara publica en la pagina web del INSTITUTO DE PROMOCION ECONOMICA DE
TALAVERA y en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina la relacion definitiva con el
aspirante propuesto para su contratacion, asi como el listado de aspirantes permanecen en reserva para
posibles sustituciones.

7.4. El aspirante propuesto para ser contratado, a efectos de acreditar los requisitos generales exigidos en la
base segunda no acreditados con la instancia, y poder formalizar contrato de trabajo y alta en el Régimen
General de la Seguridad Social conforme a la normativa laboral y de Seguridad Social vigente, deberd presentar
en el OAL IPETA, en el plazo maximo de cinco dias habiles, a contar a partir del dia siguiente al de la publicacién
de la relacion definitiva de aspirantes propuestos para su contratacion, los siguientes documentos:

- Fotocopia del DNI 'y del documento de afiliacidn a la Seguridad Social.
- Solicitud de domiciliacién bancaria de némina.

- Declaracion responsable de estar en posesion de la capacidad funcional para el desempefio de las tareas del
puesto de trabajo. Los aspirantes que tengan reconocida la condicion legal de persona con discapacidad en
grado igual o superior al 33% deberdn presentar un certificado expedido por el drgano competente, o por el
organismo de la Comunidad Auténoma correspondiente, reconociéndole tal discapacidad, asi como certificado
de compatibilidad con el puesto de trabajo a desarrollar emitido por el facultativo o la entidad correspondiente.

- Declaracion responsable acreditativa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban 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 situaciéon equivalente ni haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
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8. CONTRATACION.

8.1. Cumplidos los trdmites precedentes, mediante Resolucidn del Presidente del OAL IPETA se acordard la
contratacion laboral del auxiliar administrativo, publicindose en la pagina web del INSTITUTO DE PROMOCION
ECONOMICA DE TALAVERA y en el Tablén de Edictos del Ayuntamiento de Talavera de la Reina, y se formalizara
con la persona seleccionada contrato de trabajo, en concordancia con la normativa vigente en la materia. En
todo caso se establecera un periodo de prueba de dos meses.

8.2. En la misma Resolucion, se procedera a constituir la lista de reserva para posibles sustituciones, por orden
de puntuacion.

8.3. Si el aspirante propuesto no presentara la documentacién o no procediese a la formalizacién del contrato
de trabajo, se contratara al siguiente aspirante por orden de puntuacion.

9. NORMATIVA DE APLICACION.

Para lo no previsto en las presentes bases resultara de aplicacion lo dispuesto en la Orden 189/2024, de 7
de noviembre, de la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo, por la que se establecen las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones en el marco del Programa Talleres+, en la Resolucién de
12/11/2024, de la Direccién General de Formacién Profesional para el Empleo en el ambito Laboral, por
la que se aprueba la convocatoria de subvenciones en el marco del Programa Talleres+ (Linea 1y 2) para
el aflo 2024; y demas normativa de aplicacion, sin perjuicio de lo dispuesto en la legislacion de régimen
local en materia de seleccién de personal y demds normas concordantes.

10.- REGIMEN DE RECURSOS.

10.1. Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, podrd interponerse recurso contencioso-
administrativo ante el Juzgado competente de lo Contencioso-administrativo, en el plazo de dos meses
contados desde el dia siguiente al de su publicacion.

10.2. Con caracter potestativo podrd interponerse recurso previo de reposicion ante el Sr. Presidente del OAL
IPETA en el plazo de un mes, a contar en la misma forma que el anterior, segun disponen los articulos 123y 124
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

10.3. Todo ello sin perjuicio de que el interesado ejercite cualquier otro recurso que estime procedente, de
conformidad con el articulo 40.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comdn
de las Administraciones Publicas.
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Castilla-LaMancha
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La puntuacién maxima sera de 10,00 puntos, conforme a los siguientes criterios:

Criterio

Puntuacion

Experiencia profesional (mdaximo 5,00 puntos):
sélo se valorard la experiencia profesional
referida a las funciones y tareas propias del
puesto de trabajo ofertado._En este apartado de
experiencia_no_se valorardn como méritos los
periodos de experiencia _computados para la
acreditacién del requisito de experiencia minima.

0,20 puntos por cada mes de trabajo al servicio de
las Administraciones Publicas en un puesto de igual
o superior nivel y en el mismo ambito funcional que
el ofertado.

0,10 puntos por cada mes de trabajo en el ambito
privado en un puesto de igual o superior nivel y en
el mismo ambito funcional que el ofertado.

Titulaciones académicas y cursos de formacion
(mdximo 5,00 puntos).

0,50 puntos por cada titulacién académica distinta
y de igual o superior nivel a la exigida para
participar en el proceso selectivo, hasta un maximo
de 1 punto.

0,01 puntos por cada hora de formacion impartida
o recibida, con un maximo de 2,00 puntos por
curso, por cursos de formacidon y capacitacion
profesional relacionados con el puesto de trabajo
ofertado, impartidos por centros publicos
legalmente autorizados y reconocidos. No se
valoraran las horas de formacién de cursos con una
duracion inferior a 10 horas.

En caso de empate el orden de prelacidn de los aspirantes atendera a los siguientes criterios:
12- Mayor puntuacion en el apartado “Experiencia profesional”.

2- Mayor puntuacion en el apartado “Titulaciones académicas y cursos de formacion”.

2.- Si persiste el empate, los aspirantes se ordenaran alfabéticamente, inicidandose por aquellos cuyo primer
apellido comience por la letra «U», atendiendo, a estos efectos, a la ordenacién alfabética resultante del listado
de aspirantes admitidos, de conformidad con la Resolucién de 28 de julio de 2025, de la Secretaria de Estado
de Funcidn Publica, 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.
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