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Bases del proceso de seleccion para la contratacién en régimen laboral en el
Instituto de Promocion Exterior de Castilla-La Mancha.

Puesto: TECNICO/A DE COMERCIO EXTERIOR

1. OBJETO

El objeto de este proceso de seleccion, es cubrir mediante un contrato indefinido, un
puesto de trabajo de TECNICO/A DE COMERCIO EXTERIOR para integrarse en la
plantilla del Instituto de Promocion Exterior de Castilla-La Mancha (en adelante IPEX).

El Instituto de Promocion Exterior de Castilla-La Mancha (en adelante IPEX) es una
entidad de derecho publico creada mediante la Ley 3/2002, de 7 de marzo, cuyos fines
son la promocion exterior y la captacién de inversiones para la regién. Se encuentra
adscrito a la Consejeria de Economia, Empresas y Empleo en virtud del articulo 3.2 f)
del Decreto 103/2023, de 25 de julio.

Entre las funciones del Instituto se encuentran las siguientes:

- Captar y promover la implantacién de nuevas actividades empresariales en
Castilla-La Mancha.

- Promover la implantacién en Castilla-La Mancha de empresas radicadas fuera
de su territorio.

- Dar a conocer los activos industriales y empresariales de Castilla-La Mancha
fuera de su territorio, promoviendo y fomentando la Region como centro
econOémico y de negocios.

- Colaborar con las instituciones y asociaciones relacionadas con la inversion
extranjera en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

- Cualquier otra actividad relacionada con la promocién de Castilla-La Mancha
como lugar de inversion empresarial

En el articulo 14 de antedicha Ley de creacion del IPEX, se establece que:

“El personal al servicio del Instituto, que dependera directamente del Director, sera
contratado en régimen de derecho laboral, con respeto al principio de publicidad,
igualdad, mérito y capacidad”.

Asimismo, al IPEX le resulta de aplicacién la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Castilla-La Mancha. Por otra parte, las relaciones laborales del personal del
IPEX se rigen por el “XVIII Convenio colectivo estatal de empresas de consultoria y
estudios de mercado y de la opinion publica” aprobado mediante Resolucion de 13 de
julio de 2023, de la Direccién General de Trabajo y publicado en el BOE n°® 177, de 26
de julio de 2023.
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2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Identificacion del puesto y requisitos especificos

Puesto

Técnico/a de comercio exterior

Area

Promocioén Internacional

Categoria convenio

Area 4, Grupo C, Nivel 1

Retribucion

36.284,73 euros brutos anuales ()

Tipo de contrato

Contrato indefinido

Jornada

Completa

Lugar de trabajo

Toledo

Funciones

En dependencia del Responsable del realizara las

siguientes funciones principales:

departamento

- Apoyo en la gestion y ejecucion de las de acciones sectoriales de
promocion y programas de internacionalizacion asignados

- Asesoramiento personalizado, resolucion de consultas, apoyo y
acompafiamiento a empresas en su proceso de internacionalizacion.

- Organizacién de eventos y jornadas informativas y de formacion.
- Elaboracion de informes tanto internos como externos.

Asimismo, desarrollara cualquier otra tarea que se le asigne relativa a las
competencias del departamento.

Formacion

Estudios superiores de Grado o Licenciatura.

Formacién de posgrado (curso o master en area relativas a la
internacionalizacién de la empresa superior a 500 horas).

Idiomas

Dominio de inglés (escrito y hablado) con un nivel minimo acreditado de
B2.

Otros requisitos

Disponibilidad horaria y para realizar viajes nacionales e internacionales
frecuentes. Carnet de conducir.

Perfil del puesto

Experiencia
profesional y otros
aspectos a valorar

Se valorara:
1. Experiencia en funciones iguales o similares desarrolladas en:

o Administraciones publicas u organismos publicos o semipublicos en
areas relacionadas con la internacionalizacion.

e Departamentos comerciales internacionales de empresas privadas
gue hayan requerido viajes internacionales.

e Empresas de consultoria especializadas en comercio internacional.
3. Formacién complementaria en marketing digital.
4. Dominio de otros idiomas (adicionales a espafiol e inglés).

Competencias
profesionales y
personales

Se busca una persona con las siguientes competencias:
Responsabilidad, iniciativa, capacidad de trabajo en equipo, capacidad
de analisis y resolucion de problemas, orientacion al cliente.

! Retribuciones correspondientes a esta categoria y puesto a la fecha de publicacidn de la convocatoria.
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3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES:

3.1 REQUISITOS GENERALES

Para poder participar en el proceso selectivo, las personas solicitantes deben reunir
los siguientes requisitos generales:

a) Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de un Estado miembro de la Unién
Europea o nacional de cualquier otro estado, siempre que acredite conocimientos
de castellano adecuados para el puesto.

b) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

c) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad de jubilacion forzosa, salvo
que por ley se establezca otra edad maxima 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 6rganos constitucionales o estatutarios de
las Comunidades Autbnomas, no hallarse en inhabilitaciéon absoluta, ni hallarse en
inhabilitacion para el ejercicio de las funciones de la categoria objeto de la
convocatoria. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o
en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria o equivalente
que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
Este Ultimo aspecto, se podra acreditar mediante declaracion responsable.

e) Poseer la titulacién exigida o cumplir los requisitos para su obtencién en la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes de participacion.

3.2 REQUISITOS ESPECIFICOS

Ademas de los requisitos generales, las personas solicitantes deben cumplir con los
siguientes requisitos especificos:

a) Estudios superiores: titulo universitario de grado o equiparable.
b) Master en comercio exterior.
¢) Dominio del idioma inglés escrito y hablado con un nivel minimo de B2.
d) Disponibilidad horaria.
e) Disponibilidad para realizar viajes internacionales frecuentes.
f) Carnet de conducir.
Las personas solicitantes deben reunir los requisitos establecidos en estas bases

antes del dia en que finalice el plazo de solicitud y mantenerlos durante todo el
proceso hasta la firma del contrato.

C/ Dinamarca, 2- 45071 Toledo, Espafia | Tel. +34 925 259 100 | Email: consultas@ipex.es www.ipex.es


mailto:consultas@ipex.es
http://www.ipex.es/

Ej “ IPEX

CASTILLA
LARAN

Castilla-La Mancha

4. SOLICITUDES

Las solicitudes se presentaran a través del enlace disponible en la pagina Web del
IPEX (https://ipex.es/home/empleo/), siguiendo las siguientes instrucciones:

1. Descargar el “formulario de declaracion de méritos”, que esta disponible en
formato Excel en la pagina web del IPEX, y cumplimentarlo.

2. Rellenar la inscripcién on-line.

3. Adjuntar la siguiente documentacion:
- Formulario de declaracion méritos en formato Excel.
- Curriculum Vitae.
- Informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad
Social, o similar (certificado en el que debe figurar como minimo el nombre
del trabajador, la empresa, fecha de alta, fecha de fin en su caso y
categoria profesional o grupo de cotizacion y tipo de contrato).

4. Enviar el formulario.
El plazo de presentacion sera de 10 dias hébiles desde la publicacién del anuncio de

la convocatoria en el DOCM. Este plazo podra ser ampliado dando la correspondiente
publicidad.

La Comisién de seleccion podra solicitar a las personas solicitantes, en cualquier
momento del proceso de seleccion, la acreditacién de todos los datos que hayan sido
declarados responsablemente en la solicitud, tanto referentes a los requisitos como a
los méritos que vayan a ser objeto de valoracion.

Toda la documentacién que se solicite debera estar redactada en castellano, o en
caso contrario, debera ir acompafiada de su traduccién. En el caso de titulos relativos
a la licenciatura, obtenidos en el extranjero, deberdn estar homologados a los
correspondientes en Espafia.

Las solicitudes se presentaran exclusivamente por via electrénica, conforme a los articulos 1, 2 del
Decreto 98/2022, de 6 septiembre, de medidas de agilizacion de los procesos selectivos de la
Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, que dispone que las convocatorias de
los procesos selectivos, podran establecer la obligatoriedad de que las personas que participen en los
mismos se relacionen electrénicamente con la Administracion en todas o algunas de las fases del
procedimiento.

5. SISTEMA DE SELECCION

El sistema de seleccion constara de una fase de valoracion de méritos y una fase de
pruebas. Entre la terminacion de una fase y el comienzo de la siguiente debera
transcurrir un plazo minimo de cuarenta y ocho horas y un maximo de cuarenta y cinco
dias habiles. Asimismo, las convocatorias a las pruebas se realizaran con un minimo
de cuarenta y ocho horas entre la fecha de publicacion de las listas de admitidos/as a
las mismas y la fecha de celebracion.
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1. Fase de valoracion de méritos:

Fase de caracter obligatorio y eliminatoria que tendrd en cuenta los méritos que
puedan ser acreditados documentalmente.

Se valoraran los méritos alegados y probados documentalmente por las personas
solicitantes de conformidad con el baremo que figura en el ANEXO | a esta
convocatoria.

En el plazo maximo de 20 dias habiles a contar desde la fecha de terminacién del
plazo para presentacion de instancias, se haréa publica la lista provisional solicitudes
excluidas por no cumplir los requisitos generales y/o especificos, asi como, las
solicitudes admitidas con la puntuacion obtenida.

Las personas solicitantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles a contar desde la
fecha de publicacion de la lista provisional a efectos de reclamaciones. De no existir
reclamaciones, la lista se elevara automaticamente a definitiva. En caso de que las
hubiere, éstas serdn aceptadas o rechazadas en lista definitiva.

Las reclamaciones se realizaran por correo electronico a la direccion:
Seleccion.ipex@adecco.com

Pasaran a la fase de pruebas al menos las 10 personas con mayor puntuacion en la
fase de méritos.

2. Fase de Pruebas:
Fase de caracter obligatorio y eliminatoria.

Las pruebas seran realizadas por la empresa encargada de la seleccion. Esta fase
constara de tres partes y se realizara conforme se describe en el Anexol.

A. Prueba de inglés.
B. Prueba de conocimientos y capacidad para el desempefio funcional del puesto.

C. Prueba/Entrevista de competencias. Esta prueba la realizaran las personas
candidatas que hayan superado la prueba de inglés y la prueba de
conocimientos.

En el plazo maximo de 20 dias habiles a contar desde la fecha de terminacién de las
pruebas, se hara publica la lista provisional de la puntuacion obtenida.

Las personas candidatas dispondran de un plazo de 3 dias hébiles a contar desde la
fecha de publicacion de la lista provisional a efectos de reclamaciones. De no existir
reclamaciones, la lista se elevara automaticamente a definitiva. En caso de que las
hubiere, éstas seran aceptadas o rechazadas en lista definitiva.

Las reclamaciones se realizaran por correo electronico a la direccion:
Seleccion.ipex@adecco.com
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Seran convocados a la entrevista con la Comision de seleccion al menos las 3
personas que hayan obtenido mayor puntuacién siempre que hayan superado todas
las pruebas eliminatorias.

3. Entrevista con la Comision de seleccion

La Comision de selecciéon realizard una valoracion de la adecuacion de la persona
candidata al perfil del puesto y al IPEX en general. Para ello se tendran en cuenta al
menos los siguientes aspectos personales:

Motivacion e intereses por el puesto.

Fortalezas y debilidades para el desempefio del puesto.

Implicacién y compromiso con el proyecto del IPEX.

Fluidez en las contestaciones, claridad en la exposicion de las respuestas y
capacidad comunicativa y de relacion de las personas candidatas.

La Comision seleccionard a la persona que considere mas idénea para el puesto de
entre las entrevistadas, en funcién del resultado de la valoracion de los aspectos
anteriores.

En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo a los siguientes
criterios:

Primero: Mayor puntuacion obtenida en la fase de pruebas (fase II).
Segundo: Mayor puntuacion obtenida en la fase de valoracién de méritos (fase |).

Tercero: Entre personas de distinto sexo, se dirimird a favor del sexo femenino en
caso de que esté infrarrepresentado dentro del colectivo de personas que formen parte
de la categoria objeto de la presente convocatoria en la fecha de su publicacién.

Cuarto: De persistir el empate, mediante sorteo realizado por la comisién de seleccion.

La Comision de Seleccién podra dejar el puesto desierto si considera que ningun
candidato/a se ajusta a los requerimientos del mismo.

Una vez finalice el proceso selectivo, se publicard en la Web del IPEX la persona
seleccionada, asi como, la relacion de aspirantes que habiendo superado el proceso
selectivo puedan ser considerados ante posible baja de la persona designada para
iniciar su relacion contractual con el IPEX, en su caso.

Las personas candidatas no seleccionadas podran entrar, cuando asi se decida por la
Comisién de Seleccion, a formar parte de una bolsa de trabajo a utilizar en futuras
contrataciones de perfiles similares.
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6. PUBLICIDAD DEL PROCESO

Todos los actos del proceso de seleccion que determinen el resultado final del mismo,
asi como la valoracién de cada una de las personas solicitantes, se publicaran en la
pagina web del IPEX.

El IPEX, ademas, podré optar a que la publicidad también se haga efectiva en la web
de la empresa encargada de realizar el proceso de seleccion.

Por otro lado, se podran realizar comunicaciones al numero de teléfono y/o direccion
de e-mail expuestos en la solicitud con el fin de transmitir cualquier informacion
relacionada con el proceso que pueda ser de interés para las personas solicitantes,
por lo que las mismas deberan garantizar que los datos de contacto aportados, estan
actualizados en todo momento.

7. COMISION CALIFICADORA Y COMISION DE SELECCION

La Comision Calificadora de estas pruebas selectivas estara integrada por un equipo
de consultores/as de Adecco, empresa encargada de realizar la seleccién y firma
especializada en Consultoria de Recursos Humanos con amplia experiencia en
labores de seleccion y evaluacion de personal.

Adecco se compromete a guardar confidencialidad sobre todos los datos tratados en el
proceso de seleccion, salvo aquellos que han de elevarse a publicos de acuerdo con
las caracteristicas del procedimiento y por la normativa de aplicacion relativa a la
transparencia y publicidad por parte del sector publico.

La Comision de Seleccién esta compuesta por las siguientes personas:

Presidente  D. Francisco Javier Rosell Pérez
Vocal 1 Da. Ana Marin Rodriguez

Vocal 2 D2. Nieves Caro Ramos
Secretaria D2 Irene LOpez Tornero

Suplentes: D2 Naiara Santos Zorriqueta
Da. Violeta Lupascu

Bajo la permanente supervision de la Comision de Seleccion, el personal de Adecco
velard en todo momento para que se dé cumplimiento a los principios de igualdad,
mérito y capacidad, asi como a las obligaciones de transparencia. Permanecera asi
mismo dispuesto a resolver cuantas dudas pudieran surgir a los aspirantes a estas
pruebas selectivas.

8. PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE LA PERSONA SELECCIONADA

8.1.-Documentos exigibles:
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La persona designada para iniciar su relacién contractual con el IPEX aportara al
mismo los siguientes documentos acreditativos de que poseen las condiciones, la
capacidad y los requisitos exigidos en la convocatoria:

a) Copia del original del titulo exigido.

b) Declaracion responsable de no haber sido separada mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquier Organismo del sector publico, ni hallarse
inhabilitada para el desempefio de funciones publicas mediante sentencia judicial
firme.

c) Cualesquiera otras que requiera la entidad y que fueren necesarias para la
formalizacion del contrato.

8.2.-Plazo:

El plazo de presentacion de los documentos sera de 5 dias hébiles contados a partir
del dia siguiente al que le sean requeridos por el IPEX.

8.3.-Falta de presentacién de documentos:

Si dentro del plazo indicado, salvo los casos de fuerza mayor, la persona seleccionada
no presentara su documentacién o no reuniere los requisitos exigidos, no podra ser
contratada y quedardn anuladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de la
responsabilidad en que hubiera podido incurrir por falsedad en la instancia solicitando
tomar parte en este proceso de seleccion.

9. FORMALIZACION DEL CONTRATO, INCORPORACION Y PERIODO DE
PRUEBA

El IPEX procederd a la formalizacion del contrato con la persona seleccionada de
forma posterior a la finalizacion del proceso de seleccion, cuando se estime oportuno y
siempre que se haya aportado previamente la documentacion e informacioén que se le
requiera al efecto.

La incorporacién al puesto de trabajo se realizard una vez formalizado el contrato,
guedando sujeto al periodo de prueba que establece el articulo 10 el “XVIII Convenio
colectivo estatal de empresas de consultoria y estudios de mercado y de la opinion
publica”.

En Toledo, 12 de febrero de 2025

Fdo. Francisco Javier Rosell Pérez

Presidente del Consejo Asesor IPEX.
En suplencia del Director del IPEX
en virtud del art. 11.3 de la ley 3/2002, de 7 de marzo de constitucion del
Instituto de Promociéon Exterior de Castilla-La Mancha.
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ANEXO I: BAREMO

BAREMO Pfjrftos
maximos

1. VALORACION DE MERITOS 35
A) FORMACION COMPLEMENTARIA 5
Formacién en marketing digital: Por cada curso de minimo 20 horas: 2,5 puntos
B) IDIOMAS 5
Por cada idioma con nivel minimo de B2 o equiparable:

- Francés: 3 puntos

- Alemadn, portugués: 2 puntos
A) EXPERIENCIA 25

Por cada mes de experiencia 0,5 puntos: solo se valorara la experiencia en el desarrollo de
funciones iguales o similares a las descritas en la identificacion del puesto, desarrolladas en:
e Administraciones publicas u organismos publicos o semipublicos en areas relacionadas
con la internacionalizacion.
e Departamentos comerciales internacionales de empresas privadas que haya requerido
viajes internacionales.
e Empresas de consultoria especializadas en comercio internacional.

2. PRUEBAS 65
A) PRUEBA DE INGLES APTO

Prueba de inglés. Se calificara como "apto"/"no apto". Para continuar en el proceso sera
necesario obtener una calificacién de apto. El nivel requerido serd el equivalente a B2 en las
cuatro habilidades linglisticas: comprensién auditiva (Listening), expresién oral (Speaking),
comprension de lectura (Reading) y expresion escrita (Writing).

B) PRUEBA DE CONOCIMIENTOS | 40

Prueba sobre los conocimientos y destrezas necesarios para el desempefio del puesto. Se realizara
un test de conocimientos y una prueba practica, que podra ser escrita y oral, sobre las funciones
relativas al puesto. La puntuacién minima necesaria en esta prueba es de 20 puntos.

C) PRUEBA DE COMPETENCIAS | 25

Las personas candidatas que hayan superado las pruebas anteriores realizardn una entrevista de
caracter curricular complementaria de los méritos alegados y una entrevista/prueba de las
competencias profesionales requeridas para el puesto, segun el perfil establecido en la
convocatoria. La puntuacidon minima requerida en esta prueba es de 12,5 puntos.

TOTAL PUNTUACION 100
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