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ACADEMIA DE OPOSICIONES

1. ;POR QUE PREPARAR ESTA OPOSICION?

e FEs una oposicion que se convoca peridodicamente. Con la framitacidn electrénica de los
procedimientos, se reducen bastante los plazos y es muy probable que SE CELEBREN
OPOSICIONES a la JUNTA TODOS LOS ANOS, lo que aumenta bastante las posibilidades
de los aspirantes de obtener plaza. Actualmente estamos a la espera de la
convocatoria de las plazas de las ofertas de empleo puUblico de los anos 2024 y 2025

que suman 377 plazas.

e Con la jubilacion del baby boom en los proximos anos deberian convocarse bastantes

plazas.
e FElsistema de seleccion es de oposicion Libre.
e La titulacién exigida es el Bachiller o equivalente.

e El Cuerpo de Administrativos de la Junta de Andalucia es el esqueleto del entramado de
funcionarios de la Junta de Andalucia, desempenando sus funciones en cualquiera de

las dependencias de la Administracién de la Junta de Andalucia.

e Por tanto, las ofertas de empleo puUblico en este colectivo son periddicas y

con un nimero de plazas bastante interesante.

e Asimismo, con la misma preparacién, el aspirante también puede preparar la

oposicion de Auxiliares Administrativos de la Junta de Andalucia (aunque para esto

Ultimo también deberd preparar la prueba prdctica de Libre Office.

e Esta Oposicidon tiene un temario muy completo, y muchos temas en comuin con otras
Oposiciones tales como Administrativos del Estado, o Auxiliares Administrativos de

Corporaciones Locales.
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e Al ser una oposicion autondmica, se puede obtener destino en cualquier capital o
municipio importante de Andalucia, pero la provincia de Mdlaga aporta un nUmero
importante de destinos, y es muy habitual poder obtener el destino en su provincia de
residencia. Si no fuera asi, con el paso del tiempo y con los llamados concursos de
traslados, el funcionario que obtenga destino en otra capital o municipio de Andalucia
puede volver a Mdlaga.

e La jornada suele ser de manana vy las retribuciones netas pueden estar en torno a 1.300
Euros al mes (+ pagas extra aparte). Ni que decir tiene que los funcionarios del Cuerpo
de Administrativos de la Junta disfrutan obviamente de los derechos propios de
cualquier funcionario (permisos, total estabilidad laboral hasta la jubilacion, etc.).

e Los aspirantes que no obtengan plaza, pero si al menos 50 aciertos netos en el examen

entran en una BOLSA gue funciona razonablemente bien.

e La preparacion de esta Oposicidon estd a cargo de un equipo de profesores con un

altisimo grado de preparaciéon, enorme implicaciéon, amplia experiencia y grandes

resultados en la misma.

;POR QUE PREPARARTE CON NOSOTROS?

e La preparacion de esta Oposicion estd a cargo de un equipo de profesores con amplia
experiencia, un alfisimo grado de preparacion, enorme implicacion, y grandes
resultados: Cientos de sus ex-alumnos son actualmente funcionarios del Cuerpo de
Administrativos de la Junta de Andalucia.

e Trabajamos con temario propio, de enorme calidad, totalmente actualizado. Un

extraordinario equipo docente ademds aporta ademds esquemas y otro tipo de
material complementario de gran utilidad.
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e Realizamos tests de examen, por temas, por bloques y totales: varios miles de preguntas
tipo test, material del maximo nivel que pone al opositor en condiciones inmejorables
para superar la prueba.

e Por todo ello tenemos excelentes resultados de aprobados. jiEn las 0ltimas dos
convocatorias han aprobado mas de 100 alumnos de la academia y otros 28 en

estabilizacién, lo que hace un total de casi 130 nuevos funcionarios que se
prepararon con nosotros!

3. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Quienes aspiren a ingresar en el Cuerpo de Administrativos de la Junta de Andalucia
deberdn poseer en el dia de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes y mantener
hasta el momento de la toma de posesion como funcionario de carrera, los siguientes

requisitos generales de participacion, asi como los que sefalen, en su caso, las

correspondientes bases especificas:

a) Poseer la nacionalidad espanola o de alguno de los Estados miembros de la Unidn
Europea, nacionales del Reino de Noruega y los nacionales de la Republica de Islandia
y cumplir los requisitos exigidos en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado
Publico.

Lo establecido anterior serd asimismo de aplicacién al cényuge de los espanoles y
de los nacionales de otros Estados miembros de la Unidn Europea, siempre que no estén
separados de derecho, asi como a sus descendientes y a los de su conyuge, siempre
qgue no estén separados de derecho, menores de 21 anos o mayores de dicha edad
gue vivan a sus expensas. Igualmente se extenderd a las personas incluidas en el dmbito
de aplicacion de los Tratados internacionales celebrados por la Unidon Europea y
ratificados por Espana, en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

b) Tener cumplidos los dieciséis anos de edad y no exceder, en su caso, de la edad
maxima de jubilacion.
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c) Estar en posesidn o en condiciones de obtener el titulo Bachiller, Técnico, o titulacion
equivalente, o haber superado las pruebas de acceso a la Universidad para mayores
de 25 anos, en los supuestos y con los requisitos legalmente establecidos.

Las personas aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberdn acreditar
qgue estdn en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial de
homologacién a titulo habilitante espanol, o certificado de su equivalencia a titulacion
y a nivel académico universitario oficial. Este requisito no serd de aplicaciéon a quienes
hayan obtenido el reconocimiento de su cudlificacion profesional en el dmbito de las
profesiones reguladas al amparo de las disposiciones del Derecho de la Unidn Europea.

d) Poseer la capacidad funcional para el desempeno de las tareas habituales del Cuerpo
a que se aspira.

e) No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Pdblicas, o de los Organos Constitucionales o Estatutarios de las
Comunidades Auténomas ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para
empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al Cuerpo o Escala de
funcionario y no poseer la condicion de personal funcionario de carrera del Cuerpo
convocado.

4. ACCESO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Las convocatorias de las pruebas selectivas deberdn incluir la reserva de un cupo no
inferior al 10 por 100 de las vacantes para ser cubiertas entre personas con discapacidad, que
cuenten con un grado de minusvalia igual o superior al 33 por 100 con efectos anteriores a la
finalizacion del plazo de presentacidén de solicitudes. (Deberdn acreditarlo con
documentacion acreditativa emitida por el érgano competente de la Junta de Andalucia o
de ofras Administraciones PuUblicas). Dicha condicidon deberd mantenerse hasta que los
aspirantes adquieran la condicion de personal funcionario de la Administracion General de Ia

Junta de Andalucia.
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La opcidn a estas plazas reservadas habrd de formularse en la solicitud de participacion en

las convocatorias.

5. FASES EN EL DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las fases por las que pasa sucesivamente una prueba de acceso al Cuerpo General de
Administrativos de la Junta de Andalucia son las siguientes:

A) PUBLICACION DE LA OFERTA DE EMPLEO (B.O.J.A.).

La Oferta de Empleo PUblico Ia aprueba el Consejo de Gobierno.

B) PUBLICACION DE LAS BASES DE LA CONVOCATORIA.
(B.O.J.A). APERTURA DEL PLAZO PARA PRESENTAR
SOLICITUDES.

El plazo para presentar solicitudes es de 20 dias hdbiles, desde la publicacién
del anuncio de la convocatoria en el B.O.J.A.

En tal plazo el aspirante deberd presentar la solicitud en la forma prevista en las bases
de la convocatoria, asi como readlizar el pago de las tasas de examen. La no
presentacion de la solicitud (y las tasas de examen), en tiempo y forma supondrd la
exclusién del aspirante.

Antes del Ultimo dia de este plazo el aspirante debe reunir los requisitos exigidos para
participar en las pruebas selectivas.

C) PUBLICACION DE LA LISTA PROVISIONAL DE ADMITIDOS.

La publicacién de la lista provisional de admitidos (o un anuncio de la misma),
se lleva a cabo en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia (B.O.J.A.) y se expondrd al
publico en la Consejeria competente en materia de Funcion Publica (Actualmente
Consejeria de la Presidencia, Administracion PUblica e Interior), en las Delegaciones del
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Gobierno de la Junta de Andalucia en las distintas provincias, en la Subdelegacion del
Gobierno en el Campo de Gibraltar, en el Instituto Andaluz de Administracidén Publica y
en su pdagina web: www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica

Se abre un plazo de 10 dias hdbiles para que, a partir del dia siguiente, aquellos
eventuales aspirantes que aparezcan excluidos subsanen su exclusion u omisién de la lista
provisional de admitidos, realizando las alegaciones y, en su caso, aportando la
documentacién oportuna.

D) PUBLICACION DE LA LISTA DEFINITIVA DE ADMITIDOS Y
EXCLUIDOS.

Transcurrido el plazo de diez dias hdbiles de subsanacidn se publicard posteriormente
la lista definitiva de personas admitidas y excluidas.

E) REALIZACION DE LAS PRUEBAS.

En la Ultima convocatoria del Cuerpo General de Administrativos de la Junta de
Andalucia, la primera prueba fue en distintas capitales andaluzas (entre ellas Mdlaga).

F) LISTA DEFINITIVA DE APROBADOS.

Recoge los aspirantes que han superado el proceso selectivo. Los aspirantes deben
acreditar documentalmente, en su caso, los requisitos de participacion que se les exigen.

G) OFERTA DE VACANTES.

Se hace publica una Resolucidn que contiene la relacidn de las vacantes que
pueden ser solicitfadas. Los aspirantes eligen destino con arreglo a la puntuacion
obtenida en el proceso selectivo.

De conformidad con lo recogido en la Ultima convocatoria, la oferta de vacantes se
anunciard en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia, salvo cuando las circunstancias
del proceso selectivo lo permitan, y a fin de favorecer la celeridad en su gestion, el
trdmite de oferta de vacantes, presentacidon de la documentacién preceptiva y peticion
de destinos, podrdn sustituirse por un acto Unico mediante comparecencias personales
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de las personas seleccionadas en el lugar y fecha que se determine por la
Administracion.

H) TOMA DE POSESION.

Concluido el proceso selectivo, los aspirantes que lo hubieran superado y que hayan
acreditado cumplir los requisitos exigidos, serdn nombrados funcionarios de carrera
mediante Resolucién del érgano competente, que se publicard en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia, y determinard el plazo para la toma de posesion en los

correspondientes destinos.

6. ORGANO DE SELECCION: LA COMISION DE

SELECCION.

A lo Comision de Seleccion, dependiente del Instituto Andaluz de

Administracion Publica, le corresponde el desarrollo vy la calificacion del proceso

selectivo.

7. PRUEBAS DE LA OPOSICION AL CUERPO DE
ADMINISTRATIVOS DE LA JUNTA DE ANDALUCIA

Las pruebas selectivas de la oposicion al Cuerpo de Administrativos de la Junta de

Andalucia se rigen por lo recogido en las Bases de la Convocatoria.
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Con arreglo a lo exigido en la Ultima convocatoria:

A) PRUEBAS.

Se realiza a través del sistema de OPOSICION.

El proceso selectivo constard de un Unico ejercicio que tendrd cardcter eliminatorio y
consistird en contestar por escrito un cuestionario de cardcter tedrico-practico,
compuesto de dos partes, que se redlizardn en la misma sesidon, siendo ambas

obligatorias y eliminatorias.

El tiempo concedido para la realizacién del ejercicio sera de 180 minutos.
1) PRIMERA PARTE.

La primera parte de cardcter tedrico serd eliminatoria y consistird en contestar por
escrito un cuestionario propuesto por la comisién de seleccidén de 79 preguntas tipo test,
con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la correcta, las 75 primeras

ordinarias y evaluables y las 4 Ultimas de reserva.

Esta parte del ejercicio se valorard con una puntuacion de 0 a 90. La puntuacién

necesaria para superar esta parte serd 36 puntos.

Cada acierto se valorard con 1,2 puntos y cada contestacion errdnea se penalizard

con un tercio del valor de una respuesta acertada.
2) SEGUNDA PARTE.

La segunda parte de cardcter prdctico serd eliminatoria y consistird en contestar por
escrito un cuestionario propuesto por la comisidn de seleccidn que contendrd 28
preguntas tipo test, con cuatro respuestas alternativas, siendo solo una de ellas la
correcta, las 25 primeras ordinarias y evaluables y las 3 Ultimas de reserva.
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Esta parte del ejercicio se valorard de 0 a 30 puntos. La puntuaciéon necesaria para
superar esta parte del ejercicio serd 12 puntos.

Cada acierto se valorard con 1,2 puntos y cada contestacion errdnea se penalizard
con un tercio del valor de una respuesta acertada.

B) CALIFICACION FINAL.

La calificaciéon final del proceso selectivo no podrd superar los 120 puntos y vendrd
determinada por la suma de la puntuaciéon obtenida en las dos partes del cuestionario

de las que consta el ejercicio de la oposicién.

La puntuacién necesaria para superar dicho ejercicio serd 48 puntos.

8. TEMARIO

El actual programa para el Cuerpo General de Administrativos de la Junta de Andalucia ha
sido aprobado por Resolucion de 27 mayo de 2024 (BOJA 106, 3/06/2024), de la Secretaria
General para la Administracién PUblica, por la que se aprueban los programas de materias
que han de regir los procesos selectivos para ingreso en determinados cuerpos de funcionarios
de la Administracion General de la Junta de Andalucia.

Es el siguiente:

CUERPO GENERAL DE ADMINISTRATIVOS DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
(C1.1000)

Area Juridico Administrativa General.

Tema1. La Constitucion Espanola de 1978. Valores superiores y principios inspiradores.
Derechos v libertades. Garantias y casos de suspensién.

Tema 2. Los érganos constitucionales. La Corona. Las Cortes Generales. El Congreso de
los Diputados y el Senado: Composicion y funciones. El Gobierno. El Poder

Cuarteles 49, Malaga 29002 Telf. 952 31 96 18 C...F. - B93.048.023
www. academiajesusayala.com info@academiajesusayala.com

ENSENANZA NO OFICIAL ¥ NO CONDUCENTE A LA OBTENCION DE UN
TITULO CON CARACTER OFICIAL O CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD




ACADEMIA DE OPOSICIONES

Judicial. El Tribunal Constitucional. El Tribunal de Cuentas. El Defensor del
Pueblo.

Tema 3. Organizacién territorial del Estado de las Comunidades Autdnomas.
Fundamento constitucional. Los Estatutos de Autonomia. Delimitacion de las
funciones y competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas. La
Administracion Local: Tipologia de los Entes Locales.

Tema4. La Unidn Europea: Los Tratados originarios y modificativos de la Unidén Europea.
Instituciones y organos de la Unidn Europea. Competencias de la Unidn
Europea. La representacion de la Junta de Andalucia ante la Unidn Europea.
El Derecho de la Unién Europea y sus distintas fuentes.

Tema 5. La Comunidad Autébnoma de Andalucia: Antecedentes histérico-culturales. El
Estatuto de Autonomia para Andalucia: Fundamento, estructura y contenido
bdsico. Competencias de la Comunidad Autdnoma. Reforma del Estatuto.

Tema 6. Organizacién Institucional de la Comunidad Auténoma de Andalucia. El
Parlamento de Andalucia. El Presidente de la Junta de Andalucia y el Consejo
de Gobierno. El Poder Judicial en Andalucia. Otras Instituciones de
autogobierno. La Oficina Andaluza contra el Fraude y la Corrupcion.

Tema7. Organizacién de la Administracién de la Junta: principios de organizacién,
actuacion y atencion ciudadana. Organizacion central y territorial de la
Administracion de la Junta de Andalucia. Entidades instrumentales de la
Administracion de la Junta de Andalucia.

Tema 8. Fuentes del Derecho Administrativo: Clasificacion. Jerarquia normativa. La Ley:
Concepto y clases. Disposiciones del Ejecutivo con fuerza de Ley. El
Reglamento: Concepto vy clasificacion. La potestad reglamentaria:
Fundamento fitularidad vy limites. Procedimiento de elaboracién de los
Reglamentos.

Tema9. Los 6rganos administrativos: Concepto y clases. La competencia: Clases y
criterios de delimitacion. El acto administrativo: Concepto, clases y elementos.
La forma de los actos administrativos: La motivaciéon, la notificacion y la
publicacién. Régimen juridico del silencio administrativo. Eficacia, validez y
revision de oficio de los actos administrativos.

Tema 10. El procedimiento administrativo comun: Principios generales. Las fases del
procedimiento. Derechos del interesado en el procedimiento. Derechos de las
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Tema 11.

Tema 12.

Tema 13.

Tema 14.

Tema 15.

Tema 16.

personas en sus relaciones con las Administraciones PUblicas. Abstencion y
recusacion. Las especialidades del procedimiento administrativo.

Los recursos administrativos: Principios generales. Recurso de alzada. Recurso
potestativo de reposicion. Recurso extraordinario de revision. La jurisdiccion
contencioso-administrativa: Concepto y naturaleza.

Los contratos del Sector PUblico. Ambito subjetivo. Ambito objetivo: tipificacion
de los contratos del sector publico. Elementos objetivos de los contratos:
objeto, duracidn, precio y cuantia. Elementos subjetivos de los contratos: las
partes. Organos de confratacién de la Administraciéon de la Junta de
Andalucia y sus entfes insfrumentales. Registros Oficiales.

La responsabilidad patrimonial de la Administracion. Competencias de la
Junta de Andalucia. El procedimiento. La responsabilidad de las autoridades y
del personal. Responsabilidad de la Administracion por actos de sus
concesionarios y contratistas.

Las propiedades administrativas: Clases. El Patrimonio de la Junta de
Andalucia: Bienes que lo integran. El dominio publico de la Junta. Elementos y
régimen juridico. Prerrogativas. La utilizacién del dominio puUblico.

Normativa sobre Igualdad y de Género. Igualdad de Género: conceptos
generales. Violencia de género: conceptos generales. Publicidad institucional
e imagen publica no sexista.

La Igualdad de Género en las Politicas Publicas: concepto de enfoque de
género y transversalidad. La integracion de la transversalidad en la Junta de
Andalucia. Arquitectura de género en la Junta de Andalucia.

Gestion Financiera.

Tema 17.

Tema 18.

Tema 19.

El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El presupuesto por
programas. El ciclo presupuestario: elaboracion, aprobacién y rendicion de
cuentas del presupuesto de la Comunidad Autébnoma de Andalucia.

El presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia: estructura. Criterios
de clasificacion de los créditos presupuestarios. Las modificaciones
presupuestarias. Ampliaciones de crédito. Generaciones de crédito.
Transferencias de crédito. Incorporaciones de crédito.

La ejecucion del presupuesto de gastos de la Comunidad Andaluza: el
procedimiento general, fases, érganos competentes y documentos contables.
Los gastos plurianuales, los expedientes de tramitacidén anticipada y la
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convalidacion de gastos. Las operaciones de cierre del ejercicio. Los pagos:
concepto y clasificacion.

Tema 20. Las retribuciones del personal al servicio de la Comunidad Autbnoma de
Andalucia. Néminas: estructura y normas de confeccion. Procedimiento de
elaboracion: formacion, tramitacién, aprobacion, control, contabilizaciéon y
pago.

Tema 21. Las subvenciones de la Comunidad Autbnoma de Andalucia: concepto,
clases y régimen juridico. Organos competentes para su concesion.
Beneficiarios, requisitos y obligaciones. Bases reguladoras de la concesion.
Abono vy justificacion: control de su aplicacién. Reintegro.

Tema 22. Gestibn de expedientes de contratacion: preparacion, adjudicacién,
modificaciéon y extincion. Los gastos contractuales. Los reajustes de
anualidades y las tramitaciones de emergencia.

Tema 23. La Tesoreria de la Comunidad Autdnoma de Andalucia: cuentas generales y
cuentas autorizadas. Las cuentas de gastos de funcionamiento: principios
generales, libros necesarios y normas sobre su cumplimentacion y control. La
justificacion de los gastos librados «a justificam y los librados en firme de
justificacion diferidan.

Tema 24. El control de la actividad financiera de la Comunidad Auténoma. Concepto y
clases. El control interno: la funcién interventora y sus modalidades, el confrol
financiero y el control financiero permanente. La Intervencion General de Ia
Junta de Andalucia. El confrol externo: La Camara de Cuentas y el confrol
parlamentario.

Gestion de Personal.

Tema 25. Regulacion juridica de la funcidn publica en la Administracion de la Junta de
Andalucia: normativa constitucional, regulacion bdsica estatal y legislacion de
la Comunidad Auténoma de Andalucia. Clases de personal al servicio de las
Administraciones Publicas. Las atribuciones orgdnicas en materia de funcion
publica en la Junta de Andalucia.

Tema 26. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio en la Administracion General
de la Junta de Andalucia. La carrera profesional y la promocién interna. La
evaluaciéon del desempeno. La provision de puestos de trabajo. Situaciones
administrativas.
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Tema 27. Derechos y deberes de los empleados publicos. Derechos individuales y
derechos individuales de ejercicio colectivo. Derechos retributivos.
Vacaciones, permisos y licencias. Deberes de los funcionarios y el cédigo
éfico. Régimen disciplinario. La prevencién de riesgos laborales y la salud
laboral en la Administracién Publica.

Tema 28. El personal laboral. Singularidades del Derecho Laboral en su aplicacion al
personal laboral al servicio de la Administracion Publica. El Convenio Colectivo
del personal laboral al servicio de la Junta de Andalucia.

Tema 29. El sistema espanol de Seguridad Social. El régimen general. Afiliacion de
trabajadores: altas, bajas, forma de practicarse y plazos. Cotizacion: bases y
tipos. La recaudacién de cuotas. Otros regimenes de prevision social del
personal al servicio de la Junta de Andalucia.

Organizacion y Gestiéon Administrativa.

Tema 30. La comunicaciéon. Elementos de la comunicaciéon. Tipos de comunicacion:
verbal; canales de transmisidén no verbal. La atencién al publico.

Tema 31. Las relaciones de la ciudadania con la Junta de Andalucia; derechos de
informacion, peticion y participacion. Medios y canales de relacion: servicios
de informacién y atencién a los ciudadanos, transparencia y acceso a la
informacion publica. Acceso electronico de los ciudadanos a los servicios
puUblicos. Las sugerencias y reclamaciones: recepcion, registro, tframitacion y
gestion.

Tema 32. Documentos de la Administracion de la Junta de Andalucia. Tipos, identidad e
imagen corporativa en diseno y composicion de textos, recomendaciones de
estilo y uso no sexista del lenguaje administrativo. Documentos de los
ciudadanos: tipos.

Tema 33. La gestion de documentos en la Administraciéon de la Junta de Andalucia.
Documentos originales y copias. El desglose de los documentos originales y
formaciéon de expedientes. Los registros administrativos: presentacion y
tramitacién. La identidad Corporativa.

Tema 34. El archivo. Concepfo. Tipos de archivos. Organizaciéon del archivo.
Centralizacion o descentralizacion del archivo. Normas de seguridad y acceso
a los archivos. El proceso de archivo. El archivo de los documentos
administrativos.
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Tema 35. La proteccion de datos. Regulaciéon legal. Principios de la proteccién de
datos. Ficheros de titularidad publica. Infracciones y sanciones. Datos
especialmente protegidos. El derecho de acceso a los archivos. Limitaciones y
formas de acceso. La Agencia de Proteccion de Datos y el Registro de
Proteccion de Datos.

Tema 36. La calidad. Concepto de Calidad. Calidad del servicio y calidad percibida
por el cliente. Medicién de la calidad y costes de la no calidad. Evaluacion de
la calidad de los servicios. Definicion y finalidad. Modalidades de evaluacion.
Las Cartas de Servicios. Definicion. Estructura y contenido. Elaboracion,
aprobacién, publicacién, divulgacidon y actualizacion. Seguimiento vy
suspensidn. Competencias en materia de calidad.

Tema 37. Trabajo administrativo. Técnicas de andlisis para el estudio cualitativo del
trabajo administrativo. Métodos estimativos para el estudio cuantitativo del
trabajo administrativo. Técnicas de simplificacion del frabajo administrativo
empleados en la Administracién de la Junta de Andalucia: Organos
especializados.

Tecnologia.

Tema 38. Sistemas Informdticos: Conceptos fundamentales. El Hardware. Componentes
de un ordenador. Los Periféricos. El Software vy los Sistemas Operativos. Redes
de Area Local. Almacenamiento de Datos: conceptos fundamentales y tipos
de dispositivos. Operaciones bdsicas de mantenimiento. Nociones bdsicas de
seguridad informdtica.

Tema 39. Introduccidon a los Sistemas Operativos. Especial referencia a Windows y
Guadalinex. Fundamentos. Trabajo en el entorno grdfico. El escritorio y sus
elementos. El explorador de Ficheros. Gestion de carpetas y archivos.
Operaciones de busqueda. Las herramientas del sistema. Formatos de
ficheros.

Tema 40. Sistemas Ofimdticos: Procesadores de Texto. Principales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion de documentos y plantillas. Manejo e impresion de
ficheros. Hojas de cdiculo. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas vy
celdas. Configuracién. Infroduccién y edicion de datos. Férmulas y funciones.
Grdficos. Gestidon de datos. Otfras aplicaciones ofimdaticas.

Tema 41. Redes de Comunicaciones e Internet: Conceptos elementales. Navegadores.
BUsquedas de informaciéon. Servicios en la Red. El correo electrénico:
Conceptos elementales y funcionamiento. Gestibn de mensajes y agendas.
Reglas de mensaje.
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Tema 42. La Administracion Electronica en la Junta de Andalucia. Servicios Telemdticos
al ciudadano. Politica Informdtica en la Junta de Andalucia. Normativa de los
empleados publicos en el uso de los sistemas informdatficos y redes de
comunicaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia. Sistemas de
Informacién Horizontales de la Junta de Andalucia.

9. “BOLSA” DE INTERINOS

De conformidad con lo recogido en la Ultima convocatoria, quienes deseen formar parte

de la bolsa de seleccidén de personal interino prevista en el articulo 28 del Decreto 2/2002, de 9
de enero, deberdn consignarlo en el apartado correspondiente de la solicitud, debiendo
indicar la provincia o provincias en las que, en su caso, quieran prestar servicios como personal
funcionario interino. A falta de tal indicacién se entenderd que la provincia seleccionada es la
que corresponde segun el domicilio que senale en la solicitud, siempre que la persona
solicitante lo tenga en alguna provincia andaluza. Si tuviera el domicilio fuera de Andalucia y

no seleccionase ninguna provincia, se entenderd que la provincia de su eleccién es Sevilla.
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CONDICIONES DE LA MATRICULA

En este apartado se regulan las condiciones del presente curso, de ensehanza no oficial y no
conducente a la obtencion de un titulo con cardcter oficial o certificado de profesionalidad.

SERVICIOS Y PAGO

Los servicios ofrecidos por la Academia Jesus Ayala consisten en el refuerzo al alumno/a
en su preparacion en la oposicidon del curso en el que se matricula.

El alumno/a tiene derecho a recibir los servicios formativos contratados en el grupo
concreto en que se maftricula. Comenzard a recibir los citados servicios a partir del abono de
la primera mensualidad. El pago de las siguientes mensualidades se abonard dentro de los 7
primeros dias hdbiles de cada mes. Si el alumno/a no atiende el pago mensual dentro de
dichos 7 primeros dias, después de esta fecha, se podrd suspender el acceso a la plataforma,
previo aviso al alumno/a por email, hasta que readlice el pago de la cuota pendiente,
momento en el que se reactivard el acceso a todos los servicios contratados.

El alumno/a puede constatar previaomente que el servicio formativo contratado se ajusta
a la descripcion del curso, pudiendo realizarse esta verificacion por el alumno/a mediante la
asistencia a una sesidon informativa, clase virtual en directo, presentaciéon del curso, clase
virtual grabada y accesible mediante la plataforma de la Academia, o cualquier otro medio
similar. La Academia realizard las actuaciones pertinentes para facilitar el acceso y control de
la referida constatacion.

os dias festivos no son recuperables ni se descontardn del pago de la mensuadlidad. La
no asistencia del alumno/a a las clases, cualquiera que sea la causa, no dard derecho a la
recuperacion de las clases ni a la devolucion o descuento del importe total o parcial de la
mensualidad.

Academia JesUs Ayala se reserva el derecho de establecer descuentos y promociones
con determinados colectivos y/o deducciones en la cuota mensual a las que los beneficiarios
podrdn acceder si periddicamente informan a la academia de los requisitos exigidos en cada
Caso.
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RESERVA DE PLAZA

Para llevar a cabo la reserva de una plaza en el curso, se podrd realizar un depdsito de
20,00€, importe que serd descontado en el precio de la primera mensualidad, si el contrato de
matriculacién queda correctamente formalizado. Si dicha matriculacidén no se formaliza, el
interesado podrd solicitar la devolucion de su depdsito antes del comienzo del curso. En caso
de que dicha devolucion se realice mediante fransferencia bancaria, se descontard de la
devolucion la comisiéon estipulada por la entidad bancaria.

BAJA
Academia Jesus Avalad no exige a sus alumno/as compromiso de permanencia. El

alumno/a podrd darse de baja voluntariamente de forma temporal o definitiva en el curso
cuando lo estime conveniente, comunicdndolo al Centro a través del correo electronico
alumnado@academiagjesusayala.com o bien presencialmente, mediante una comunicaciéon
fehaciente realizada antes del dia 25 del mes anterior a aquel en que pretende la baja enla
sede de la academia situada en ¢/ Cuarteles 49, 29002.

Sila comunicacion se efectUa antes de la fecha indicada, no se abonard la mensualidad
del citado mes.

La suspension temporal de la plataforma por impago de la mensualidad del alumno/a no
implica la baja definitiva del curso.

Si se detecta que el alumno/a, comunicando o no la baja, ha entrado en la plataforma
de la Academia, deberd abonar la cuota mensual del curso.

Si el alumno/a quiere causar baja definitiva en el curso deberd comunicarlo respetando
los plazos que se acaban de exponer.

DESISTIMIENTO

El alumno/a dispondrd de un plazo de catorce dias naturales, contados a partir de la
matriculacién o del alta o acceso a la plataforma del curso, para ejercer su derecho de
desistimiento, en los supuestos legalmente previstos, incluso tras haber probado el servicio.
Para formalizar el desistimiento, el alumno/a deberd realizar una comunicacion acreditada y
legible mediante el correo electronico alumnado@academiagjesusayala.com o bien
presencialmente, mediante una comunicacién fehaciente en la sede de la academia situada
en c/ Cuarteles 49, 29002, sin necesidad de justificar su decision y sin penalizacidén de ninguna
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clase. Pasado este periodo si el alumno/a decide abandonar el curso, se estard a lo
establecido en el apartado relativo a la baja.

El alumno/a tiene a su disposicidn un formulario para el desistimiento, que podrd solicitar
en la direccién de correo electrénico alumnado@academiajesusayala.com

MODALIDAD DE IMPARTICION

Las clases se impartirdn en el curso 2024/2025 en modalidad streaming-telepresencial
(clases en directo por videoconferencia). Dichas sesiones podrdn ser o no grabadas, sin que
exista obligatoriedad por parte de la Academia, que, en cada supuesto, por decision del
equipo técnico y docente podrd ponerlas a disposicidn del alumnado, siempre por tiempo
limitado. Si la clases fueran grabadas a solicitud del equipo docente, permanecerdn a
disposicidén del alumnado en la plataforma de la Academia JesUs Ayala durante 2 semandas, si
el grupo recibe clase 1 dia a la semanag, o durante 1 mes, si el grupo recibe clases dos o mds
dias a la semana. El equipo docente puede determinar asimismo un nUmero mdximo de
visualizaciones de las clases grabadas.

Con ocasidon de causas objetivas como modificaciones en el temario, cambio de
normativo, adelanto de fecha de examen, reduccién del nUmero de alumno/as matriculados
a un numero inferior a la mitad de su numero inicial, disminucién sustancial del nUmero de
asistentes a clases en directo, necesidades de conciliaciéon de algin docente especialista o
algun ofro motivo objetivo, algun/o tema/s o epigrafe/s podria impartirse pregrabado.

Concretamente, en este curso ofrecemos una ensenanza personalizada, con un
programa que permite un niUmero mdaximo de 250 participantes.

INCORPORACION A CURSOS YA INICIADOS

Si el alumno/a solicita su incorporacién a un curso ya iniciado, tendrd derecho a recibir la
formacién que se imparta desde el momento en que se formalice la matriculacion hasta la
finalizacion del mismo. Se pone a disposicidon del alumnado la posibilidad de adquirir videos
y/o material de meses anteriores a su incorporacion, mediante el abono de la cuantia
correspondiente (consultar condiciones en secretaria).

PROFESORADO Y METODOLOGIA

El curso serd impartido por profesorado cuadlificado académicamente y con amplia
experiencia profesional, adaptado a la especialidad seleccionada por el alumno/a. Los
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equipos docentes estdn compuestos por juristas, especialistas en las materias
cientifico-técnicas y conferenciantes para temas o epigrafes especificos, todos ellos con una
experiencia media que supera los 20 anos en el ejercicio de sus respectivas profesiones. A
través de la web de la Academia JesUs Ayala se puede acceder a curriculos del profesorado

Asimismo, la Academia Jesus Ayala puede decidir la confratacion de conferenciantes
para la imparticiéon y desarrollo de temas, buscando la mejor adaptacion a la oposicion de la
que se tfrate.

Corresponde a cada docente establecer la metodologia y programacién del curso.
Cada equipo docente decidird el material a entregar y la forma en que pone a disposicion
del alumnado el citado material, asi como las vias de comunicacidon que establezca con el
mismo para la resolucién de dudas y consultas, pudiendo utilizarse tanto la via de la resolucién
de dudas en clase, como el email o la plataforma de la Academia. Para la adecuada
adaptacion a cada oposicidon, el equipo docente organizard sus clases, basdndose en cada
convocatoria y, en su defecto, conforme al programa, pruebas y temario exigidos en la Ultima

convocatoria.
Corresponde a la direccién de la Academid, en coordinacidon con el equipo docente,

determinar los horarios, tempordlizacién y profesorado de los cursos, pudiendo sufrir cambios a
lo establecido al inicio del curso por causas objetivas (cambios normativos, cambios de

modalidad por causas de fuerza mayor, recuperaciones de clases por enfermedad del
docente, conciliacion o similares, adaptaciones curriculares y evolutivas de cada grupo...).
Cabe la posibilidad de que algun especialista en una materia determinada imparta las clases
en una franja horaria distinta a la establecida en la matricula del curso. Cualquier cambio se
fijard asi en el calendario mensual que se facilitard al alumnado antes del inicio de cada mes
0 se comunicard al alumnado con la antelacion posible, segun las circunstancias.

La duracidn v el importe globdl establecidos en esta matricula es aproximado, dado que
el servicio formativo contratado estd sujeto a condicionantes tales como modificacion de la

.7

normativa aplicable, 1a fecha final de g preparacidon qjustadda a la convocatoria de 1o

oposicion, clases de repaso o refuerzo adicional o, incluso, situaciones excepcionales de
fuerza mayor. Por ello, llegado el caso, de mutuo acuerdo entre el equipo docente v el equipo

directivo, con el conocimiento del alumno, se podrdn establecer sucesivas prorogas de un
mdaximo de dos meses cada ung, al mismo precio/mes estipulado en este contrato.

La direccion de la Academia, en coordinacién con el equipo docente, podrd unir grupos
gue cuenten con el mismo nivel académico e incluso podrd impartirse algun/os epigrafe/s o
temay/s junto a otro/s grupo/s que tengan el mismo nivel y contenido en su temario.

Cuarteles 49, Malaga 29002 Telf. 952 31 96 18 C.L.F. - B93.048.023
www.academiajesusayala.com info@academiajesusayala.com

ENSENANZA NO OFICIAL Y NO CONDUCENTE A LA OBTENCION DE UN
TITULO CON CARACTER OFICIAL O CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD




ACADEMIA DE OPOSICIONES

OTRAS OBLIGACIONES DEL ALUMNADO

El alumnado se obliga a cumplir con las normas recogidas en el presente contrato y con
las elementales normas de convivencia y comportamiento en clase. La Academia podrd
expulsar a aquellos alumno/as que no respeten dichas normas, sin que tengan derecho a
reembolso de la mensualidad.

Es obligatorio que el alumno/a se identifique correctamente (nombre v apellidos) al inicio
de sus clases en streaming-telepresencial. Si no se realiza dicha identificacion, el equipo
técnico, previo aviso al alumno/a, podrd expulsar al alumno/a de clase hasta que dicha
persona cambie su identificacion.

Con la enfrega de esta informacion, el alumno/a da por conocidos todos los requisitos
establecidos para poder optar a la preparaciéon y superacion de las distintas pruebas de la
oposicion objeto del presente contrato. Es el propio aspirante el que tiene que estar pendiente
de las convocatorias y demds trdmites que se publiquen en los boletines, sedes electronicas o
similares.

Con la Unica finalidad de colaborar con dicha obligacién, y sin que de ello se pueda
derivar responsabilidad alguna para la Academia Jesus Ayala, se pone en conocimiento del
alumnado la existencia de un blog gestionado por la misma, a efectos meramente
informativos, en la direccion https://academiajesusayala.com/blog-del-opositor .

DERECHO A LA IMAGEN

En aplicaciéon de la Ley Orgdnica 1/1982 de 5 de mayo de proteccion civil del derecho a
la infimidad personal y familiar, al honor y a la propia imagen, asi como de la normativa en
materia de proteccion de datos y la normativa de proteccion de la propiedad intelectual,
Academia JesUs Ayala de modo expreso, establece que estd terminantemente prohibido
grabar las clases y/o cualquier dato de sus directivos, empleados o colaboradores, asi como el
emplazamiento o empleo de aparatos de escucha, de fimacién, de dispositivos épticos o de
cualguier ofro medio apto para grabar, reproducir o difundir, reservéndose las acciones
legales oportunas en caso que se confravenga esta cldusula.
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Decreto 625/2019, de 27 de diciembre, por el que se regulan los derechos a la informaciéon y a
la proteccion de los intereses econémicos de las personas usuarias de centros privados que
impartan ensenanzas no oficiales.

* Centro no autorizado por la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta de Andalucia ni
por ofra Administracion Publica.

* Ensenanza no oficial y no conducente a la obtencion de un ftitulo con cardcter oficial o
certificado de profesionalidad.

* Las ensenanzas incluidas en el dmbito de aplicacion del Decreto por el que se regulan los
derechos a la informacién y a la proteccidon de los intereses econdmicos de las personas
usuarias de centros privados que impartan ensenanzas no oficiales que son impartidas por este
centro tienen la consideracion de ensenanzas no oficiales y no conducentes a la obtencidén
de un titulo con cardcter oficial o certificado de profesionalidad.

* Los documentos informativos especificos de cada una de las ensenanzas impartidas, los
precios y las modalidades de pago estdn a disposicién del publico en la zona de atencién o
informacion a las personas usuarias de cada centro y sede.

* El texto completo del Decreto por el que se regulan los derechos a la informacion y a la
proteccion de los intereses econdmicos de las personas usuarias de centros privados que
impartan ensenanzas no oficiales se encuentra a disposicidén del publico y del alumnado en la
zona de atencidon o informacion a las personas usuarias de cada centro y sede, a solicitud del
interesado/a y en la pdagina web.

* Las personas usuarias tienen derecho a solicitar la entrega de factura por el importe total de
las ensenanzas o servicios recibidos, asi como por las cantidades que se entregan
parcialmente a cuenta de las mismas.

* En este tabldn existen folletos informativos de los cursos a disposicidn de los usuarios/as.

* Existen hojas de quejas y reclamaciones a disposicion del usuario que las solicite, de
conformidad con lo previsto en el Decreto 171/1989, de 11 de julio de 1989.

* Academia De Oposiciones J. Ayala, S.L. CIF B-93048023. C/Cuarteles, n° 49, local 47. 29002.
Mdlaga. Pasaje Calle Jovellanos, bloque 4. Locales 20-21. Explanada de la estacién. 29002
Mdlaga TIf: 952319618. Info@academiajesusayala.com
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PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento del Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y Consejo relativo a
la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de los datos personales
y la libre circulacion de estos datos y de la Ley Orgdnica 3/2018 de 5 de diciembre de
proteccion de datos personales y garantia de derechos digitales, el alumno/a consiente en el
tfratamiento de los datos para las siguientes finalidades:

-Para la gestion docente y administrativa del curso, incluso electrénica.  Academia
Oposiciones J. Ayala SL informa de la necesidad de consentir este tratamiento para la
correcta prestacién del servicio prestado.

o Acepto

-Para gestiones comerciales, con la exclusiva finalidad de dar a conocer servicios prestados
por Academia Oposiciones J. Ayala SL

o Acepto
o No acepto
(marcar una sola opcidn)

-Para tomar su imagen y a utilizar, en cualquier medio, las imdgenes que le sean tomadas,
dando cumplidas por la presente todas las exigencias legales relativas al consentimiento para
dicha utilizacion establecidas en la Ley 1/1982 de 5 de mayo Proteccién Civil al Honor, a la
Infimidad Personal y Familiar y a la Propia Imagen, siempre con su consenfimiento y
conocimiento.

o Acepto
o No acepto
(marcar una sola opcidn)

Para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificaciéon, supresion, limitacion, oposicion y
portabilidad  debe dirigirse por escrito, conforme a los términos reglamentariamente
establecidos a c/Cuarteles, 49, 29002, Mdlaga o a la direccién de correo electronico
info@academiajesusayala.com Teléfono: 952319618

Academia Oposiciones J. Ayala SL informa de que los datos podrdn ser conservados por un
periodo de 5 anos, a efectos del cumplimiento de las responsabilidades que procedan asi
como de que los derechos aqui reconocidos podrdn ser amparados por la Agencia Espanola
de Proteccion de Datos, conforme a la normativa aplicable.
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Jesus'Ayala

ACADEMIA DE OPOSICIONES

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS:

Responsable del tratamiento: Academia Oposiciones J. Ayala, SL, CIF B-93048023, C/ Cuarteles,
49, Local 47.29002, Mdlaga

Finalidad: Gestion de datos de clientes Legitimacion: Consentimiento. Informacion Adicional:
Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccidon de Datos en el dorso de
este documento.

INFORMACION ADICIONAL

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccion de Datos europeo,
se informa los clientes de que los datos de cardcter personal facilitados, en su caso, serdn
tratados por la Academia Oposiciones J. Ayala, SL con los siguientes datos:

-NIF

-DOMICILIO

-EMAIL

-TELEFONO

Sus datfos personales podrdn ser cedidos a los siguientes terceros:

e A las Administraciones PUblicas en los casos previstos por la Ley.
e Alos bancos para el cobro de nuestros servicios, en su caso.
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ACADEMIA DE OPOSICIONES |

INFORMACION ESPECIFICA DE LA
ENSENANZA

ADMINISTRATIVO DE LA
JUNTA DE A JJJI\M

FORTALEZAS

« Se suele convocar periédicamente con Bachiller
un nimero de plazas interesante. - Ser espaﬁdl

. El sistema de seleccién es de Oposicién de la U.E.
Libre. anos.

« Con la misma preparacion se puede 4 Y

reparar la oposicién de Auxiliares MR

i 8 PRUEBAS
Administrativos de la Junta de 27
Andalucia. + 1% parte: Test 10

- La jornada suele ser de mafnana y las preguntasf q"

retribuciones netas pueden estar en
torno a 1.300 euros al mes (+ pagas

extra aparte). practico 25 pregu

sobre el temario.

MATERIAL
RECOMENDADO

+ 2 libros JURIDICOS (33 MATRICULA GRATUITA
€ c/u)

- 1libro INFORMATICA
(43 €)
. 1libro especifico (43 €) SEDE CUARTELES| | JOVELLANOS

MODALIDAD MIXTA STREAMING

DURACION 16 meses (sin permanencia).
SEDES =

C/ Cuarteles, 49, local HORARIOS

47 29002, Malaga.
MENSUALIDAD* 95 €/mes (total 1.520 €)

EFECTIVO, TARJETA BANCARIA O TRANSFERENCIA

C/ Jovellanos, pasaje,

bloque 4. Locales 20-21. FECHA PREVISIBLE

ftanada o s DE INICIO Y FIN
estacion. 29002 Malaga

PROFESORADO: Juristas, especialistas en las material técnico cientific
conferenciantes especialistas
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