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1. ;POR QUE PREPARAR ESTA OPOSICION?

e La oferta de empleo publico de 2026 recoge 1450 plazas. La oferta de empleo publico
del ano 2023 recogia 1.000 PLAZAS y la OEP de 2.024 otras 1.450 plazas lo que hace un
total de 2.450 PLAZAS que se han convocado en julio de 2024. Con la oferta del ano
2025, se han convocado otras 1.700 plazas que, jla cifra mas alta de los Gltimos 15

anos!

e Es una oposicidn que se suele convocar anudalmente, y no tiene un nimero de temas

especialmente alto (28 Temas).

e Elsistema de seleccion es de oposicion libre.

e La titulacién exigida es el Graduado en ESO o equivalente.

e Al ser una oposicidon nacional, se puede obtener destino en las dependencias de la
Administracion del Estado de cualquier capital de Espaina o municipio importante, es
decir, dependencias de Hacienda, Seguridad Social, Jefatura Provincial de Trdfico,
Subdelegaciones del Gobierno, Servicio PUblico de Empleo Estatal (Antes llamado

INEM), Comisarias de Policia, ...

e |os que consigan las mejores cdlificaciones podrdn elegir, en su caso, destino en
Mdlaga o en el resto de Andalucia. Quién obtenga la plaza fuera de Mdlaga podrd
obtener destino en Mdlaga cuando cuente con suficientes puntos en el concurso de

fraslados.

e Por ofra parte, el aspirante que obtenga su plaza, puede acceder a cuerpos superiores

cada 2 anos (es lo que se denomina promocion interna), siempre que tenga la titulacion
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requerida y supere las pruebas selectivas (en las que ya compite con una cantfidad

menor de aspirantes).

e |a jornada suele ser de manana y las retribuciones netas pueden estar de media en

torno a los 1.200 euros al mes (+ pagas extra aparte).

e Obviamente el personal al servicio de la Administracion del Estado goza de todos los
derechos propios de cualquier funcionario (permisos, total estabilidad laboral hasta la

jubilacion, etc.).

e Por ofra parte, el Temario de esta oposicion consta de una serie de temas de legislaciéon
bdsica del estado que se exigen en bastantes oposiciones (Constituciéon, Ley 30/92,
Estatuto Bdsico del Empleado Publico, Informdtica, etc.), con lo cual el aspirante, si no
aprueba la oposicion, habrd estudiado un temario que le servird para otras oposiciones
(por ejemplo, para auxiliares administrativos de la Junta de Andalucia o de

Corporaciones locales).

e Suele ser habitual que se abra una bolsa de empleo para cubrir vacantes temporales.
En esta bolsa se integran los aspirantes que sin haber obtenido plaza han superado
varias pruebas del proceso selectivo. Su duracion serd hasta la finalizacion de la

siguiente oposicion.

e La preparacion de esta Oposicion estd a cargo de un equipo de profesores con un
altisimo grado de preparaciéon, enorme implicaciéon, amplia experiencia y grandes

resultados en la misma.
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; 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
resulfados: Cientos de nuestros ex-alumnos son actualmente funcionarios de la
Administracion del Estado.

e Trabajamos con Temario Propio, de enorme calidad, totalmente actualizado vy

adaptado a las preguntas de examen que se han realizado en esta Oposicion en las
Ultimas 22 convocatorias. Un extraordinario equipo docente ademds aporta ademds
esquemas y ofro tipo de material complementario de gran utilidad.

e Realizamos Tests de Examen, por temas, por bloques y totales: cientos de preguntas tipo,
asi como simulacros de Examen. Material del mdaximo nivel que pone al opositor en
condiciones inmejorables para superar la prueba.

e jjPor todo ello, los APROBADOS en las 2 Ultimas convocatorias de
Auxiliares Administrativos de la Administracion del Estado han sido
MAS DE 200 ALUMNOS DE NUESTRA ACADEMIA!

3. CARACTERISTICAS DE LA OPOSICION

PROXIMAS CONVOCATORIAS. RENOVACION DE LA PLANTILLA EN LOS PROXIMOS ANOS.

Todo indica que la CONVOCATORIA DE NUMEROSAS PLAZAS en este Cuerpo General de
Auxiliares Administrativos de la Administracion del Estado va a tener una importante
continuidad EN LOS PROXIMOS ANOS, dado que:

- La edad media de gran parte los funcionarios de la Administracién del Estado estd por

encima de 50 anos.
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- Se estdn produciendo bastantes jubilaciones en estos anos (se estd jubilando la

generacion del "baby boom”).

De hecho, desde el Ministerio de Hacienda y Funcién PUblica se anuncid hace un ano que
en los proximos 10 anos se jubilard en torno al 50% de la plantilla de la Administraciéon General

del Estado vy, por tanto, se aprobardn Ofertas de Empleo “como nunca”.

4. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Deberdn poseer en el dia de finalizacion del plazo de presentacion 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 senalen, en su caso, las

correspondientes bases especificas:

qa) Nacionalidad: Poseer la nacionalidad espanola.

1. Los nacionales de los Estados Miembros de la Unién Europea.

2. El conyuge de los espaioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la
Union Europea, cualquiera que sea su nacionalidad siempre que no estén
separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podrdn participar los
descendientes menores de veintiln anos o mayores de dicha edad que sean

dependientes.

3. Las personas incluidas en el dmbito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Uniéon Europea y ratificados por Espana en los que sea de

aplicacién la libre circulaciéon de trabajadores.

b) Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempeno de Ias tareas.
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c) Edad: Tener cumplidos los dieciséis anos de edad y no exceder, en su caso, de la edad

maxima de jubilacion.

Las bases especificas podrdn exigir la edad minima de dieciocho anos para el
acceso a los Cuerpos y Escalas que impliquen el ejercicio de autoridad o cuyas

funciones supongan riesgo para la salud.

d) Habilitacion: 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 Autdnomas ni hallarse en inhabilitacion absoluta o
especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso a
Cuerpos o Escalas de funcionarios, ni pertenecer al mismo Cuerpo, Escala o

Especialidad a cuyas pruebas selectivas se presenten.

En 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.

e) Titulacion: Poseer la titulacion que se requiera en las bases especificas de cada
convocatoria. Para AuXiliar Administrativo se exige estar en posesién del Titulo de

Graduado en ensenanza secundaria o equivalente (por ejemplo, Graduado escolar).

Los aspirantes con ftitulaciones obtenidas en el extranjero deberdn acreditar que
estdn en posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que

acredite, en su caso, la homologacion.
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5. ACCESO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Las convocatorias de las pruebas selectivas deberdn incluir la reserva de un cupo no
inferior al 7 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 presentacidon de solicitudes. (Deberdn acreditarlo con
documentacién acreditativa emitida por el érgano competente de la Junta de Andalucia o
de otras Administraciones PUblicas). Dicha condicién deberd mantenerse hasta que los
aspirantes adquieran la condicion de personal funcionario de la Administracion General de la

Junta de Andalucia.

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

las convocatorias.

Las personas que, como consecuencia de su discapacidad, presenten especiales
dificultades para la realizacidon de las pruebas selectivas, podrdn requerir en el formulario de
solicitud las adaptaciones y los ajustes razonables de fiempos y medios oportunos de las

pruebas del proceso selectivo.

Con este fin, la Comision Permanente de Seleccién aplicard las adaptaciones de tiempos
previstas en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales
para la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al

empleo publico de personas con discapacidad (BOE de 13 de junio).

Las solicitudes deberdn adjuntar el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el érgano
técnico de calificacion competente. El dictamen acreditard de forma fehaciente la/s
deficiencia/s permanente/s que hayan dado origen al grado de discapacidad reconocido,

sin que sea vdlido, a estos efectos, ningun ofro documento.

Las plazas reservadas para personas con discapacidad que queden desiertas, no podrdn
acumularse a los turnos ordinarios de acceso, salvo en las convocatorias de promocion

intferna.
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La Comisidon Permanente de Seleccion fijard la puntuacion minima necesaria para superar
cada uno de los ejercicios o de las pruebas en que éstos consistan (Suele ser una puntuacion

menor que la exigida para el turno libre).

6. ACCESO A AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DEL

ESTADO

A) FORMA de ACCESO: TURNO LIBRE/PROMOCION INTERNA.
La forma de acceso nos responde a la pregunta 3Quién se puede presentar?

Q) TURNO LIBRE: Puede participar en las pruebas selectivas. cualquier persona que
cumpla los requisitos (Esencialmente: Nacionalidad Espanola o de un estado de la Unidn
Europea, vy titulacién de Graduado en ESO para el acceso a Auxiliares Administrativos).

Recoge las plazas que la Ley de Presupuestos Generales del Estado denomina Tasa de
Reposicion de Efectivos.

b) PROMOCION INTERNA: Cuando se obtiene la plaza, con el tiempo, se puede
progresar en la Administracion, participando en las pruebas de promociéon Interna. Pueden
acceder por Promociéon Interna los funcionarios de la categoria inmediatamente inferior de
esa Administraciéon, con 2 anos de antigledad en esa categoria.

B)  SISTEMA DE SELECCION: OPOSICION o CONCURSO-OPOSICION.

El sistema de seleccidn nos responde a la pregunta 3Qué se evalia?

A) OPOSICION. Se evaluan conocimientos.

B) CONCURSO-OPOSICION. Cuando el sistema de seleccidon es Concurso-Oposicion,
se evalian conocimientos (en la fase de Oposicidn) y Méritos en la fase de concurso (Ej:
experiencia como interino; a veces experiencia en la empresa privada en la misma categoria;

cursos relacionados con la funcién a desempenar, etc.).

Suele utilizarse este sistema de seleccidon en los procesos de estabilizacidon en los dmbitos de la
Administracion en los que durante anos se mantiene hay una cantidad importante de empleo

Cuarteles 49, Malaga 29002 Telf. 952 3196 18 C.I.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




[z

Jesus'Ayala

ACADEMIA DE OPOSICIONES

temporal -interinos- (actualmente esencialmente en Sanidad, Educaciéon, Administracion de
Justicia y algunas Corporaciones Locales).

. A Auxiliares Administrativos de la Administraciéon General del Estado se accede
actualmente (Ultimas convocatorias y, en los Ulfimos mds de 20 anos) por TURNO LIBRE y
OPOSICION.

7. FASES EN EL DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

Las fases por las que pasa sucesivamente una prueba de acceso al Cuerpo de Auxiliares

Administrativos de la Administracion del Estado son las siguientes:

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

La Oferta de Empleo PUblico Ia aprueba anualmente el Gobierno (mediante
Real Decreto del Consejo de Ministros). Generalmente en el mes de febrero o marzo.

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

El plazo para presentar solicitudes la de conformidad con la citada Orden del
Ministerio de Hacienda y Funcion Piblica 688/2017, de 20 de julio por la que se
establecen las Bases comunes que regirdn los procesos selectivos para el ingreso o el

acceso en cuerpos o escalas de la Administracién General del Estado de 20 dias

habiles (no se cuentan sdbados, domingos y festivos), desde la publicaciéon del anuncio
de la convocatoria en el B.O.E.

En tal plazo el aspirante deberd presentar la instancia en la forma prevista en las
bases de la convocatoria, asi como realizar el pago de las tasas de examen.
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La Ultima convocatoria (BOE de 10 de julio de 2024) siguiendo lo que ya habia
establecido la Orden 510/219 de 30 de abril, del Ministerio de Politica Territorial y Funcién
PUblica, establece la obligacion de cumplimentar electronicamente la solicitud.

Cada convocatoria especificard el importe y el pago de la tasa por derechos de
examen.

En ningUn caso, la presentacion y pago de la tasa de los derechos de examen
supondrd la sustifucion del framite de presentacion, en tiempo y forma, de la solicitud.

La no presentacién de la solicitud (y las tasas de examen), en tiempo y forma
supondrd la exclusidon 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.
FECHA DE LA PRIMERA PRUEBA.

La publicaciéon de la lista provisional de admitidos (o un anuncio de la misma), se lleva
a cabo en el Boletin Oficial del Estado (B.O.E).

Se abre un plazo de 10 dias hdbiles para que el aspirante que hubiera cometido algin
defecto en la gestion de la instancia, lo subsane.

Asimismo, suele fijar la fecha del primer examen.

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

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

E) LUGAR DE REALIZACION DE LAS PRUEBAS.

La primera prueba se suele realizar en una de las ciudades que el aspirante escoge

entre las previstas en las bases de la convocatoria.
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F) LISTA DEFINITIVA DE APROBADOS.

Recoge los aspirantes que han superado el proceso selectivo.

G) OFERTA DE VACANTES.

Se hace publica una Resolucidn (Normalmente por la Secretaria de Estado de
Funcidon PUblica) que contiene la relacion de las vacantes que pueden ser solicitadas.

La solicitud de destinos se lleva a cabo normalmente de forma electronica
(telemdtica).

Concluido el proceso selectivo, los aspirantes que lo hubieran superado y que hayan
acreditado cumplir los requisitos exigidos, serdn nombrados funcionarios de carrera
mediante Resolucion del érgano competente, que se publicard en el «Boletin Oficial del
Estadon, con indicacion del destino adjudicado.

8. PRUEBAS

El sistema de seleccion es de Oposicion Libre.

El proceso de seleccion (segun establecen las Ultimas bases de la convocatorig,
publicadas en el BOE el 10 de julio de 2024) estard formado por un ejercicio Unico, que
constard de las dos partes que a continuacion se indican, ambas obligatorias y eliminatorias, y

que se realizardn conjuntamente.
1) PRIMERA PARTE.

Consistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 60 preguntas.
De éstas, 30 versardn sobre las materias previstas en el bloque | del programa
recogido en el punto 5 del presente anexo, y 30 serdn de cardcter psicotécnico
dirigidas a evaluar aptitudes administrativas, numéricas o verbales propias de las

tareas desempenadas por el Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del Estado;
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podrdn preverse 5 preguntas adicionales de reserva que serdn valoradas en el caso

de que se anule alguna de las 60 anteriores.

2) SEGUNDA PARTE.

Conisistird en contestar por escrito un cuestionario de un maximo de 50 preguntas
sobre las materias previstas en el bloque Il del programa recogido en el punto 5 del
presente anexo; podrdn preverse 5 preguntas adicionales de reserva que serdn

valoradas en el caso de que se anule alguna de las 50 anteriores.

Las preguntas sobre el bloque Il relacionadas con Windows y/o Office estardn
referidas, en concreto, a las siguientes versiones: Windows 10 y Microsoft 345 version

escritorio.
El tiempo mdaximo para la realizacion de este ejercicio serd de noventa minutos.

El cuestionario de ambas partes estard compuesto por preguntas con respuestas

alternativas, de las cuales sélo una de ellas serd correcta.

Para su realizacién, los aspirantes deberdn senalar en la hoja de examen las
opciones de respuesta que estimen vdlidas de acuerdo con las instrucciones que se
faciliten. Todas las preguntas tendran el mismo valor y cada contestacion erronea se
penalizard descontando un tercio del valor de una respuesta correcta. Las respuestas

en blanco no penalizan.

3) CALIFICACION DEL EJERCICIO UNICO.

1. El ejercicio Unico se calificard de 0 a 100 puntos de acuerdo con lo siguiente:

A) Primera parte: se calificard de 0 a 50 puntos, y serd necesario obtener una
calificacién minima de 25 puntos para superarla. La Comision Permanente
de Seleccién fijard la puntuacion directa minima necesaria que se debe

alcanzar en esta primera parte para que pueda evaluarse la segunda.

B) Segunda parte: se calificard de 0 a 50 puntos, y serd necesario obtener una
calificacion minima de 25 puntos para superarla. La Comision Permanente
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de Seleccidn fijard la puntuacion directa minima necesaria que se debe
alcanzar en esta segunda parte para superar el ejercicio.

2. En cada una de las partes del ejercicio, la calificacion resultard de la
transformacién de las puntuaciones directas que se deriven de los baremos
establecidos por la Comision Permanente de Seleccion, teniendo en cuenta lo
siguiente:

Las puntuaciones directas minimas que la Comisién Permanente de Seleccidn
fijle para superar cada parte del ejercicio equivaldrdn a las calificaciones minimas
necesarias para superarlas. Las puntuaciones directas minimas no podrdn ser
inferiores al 30 por ciento de la puntuacién directa maxima obtenible.

Las puntuaciones directas mdximas obtenibles equivaldrdn a las calificaciones

mdximas del ejercicio.

Con el fin de respetar los principios de publicidad, transparencia, objetividad y
seguridad juridica que deben regir el acceso al empleo publico, el érgano de
seleccion deberd publicar, con anterioridad a la realizacion de la prueba, los
criterios de correccion, valoracion y superacion de aquella, que no estén

expresamente establecidos en las bases de esta convocatoria.

3. La cadlificacién final de los aspirantes vendrd determinada por la calificacién
obtenida en el ejercicio Unico.

En el supuesto de que dos o mdas aspirantes obtuvieran la misma calificacion
total, el orden se establecerd atendiendo a los siguientes criterios referidos al
ejercicio Unico:

Primero: la mayor calificacion obtenida en la segunda parte; segundo: el
mayor nimero de respuestas correctas obtenidas en la segunda parte; tercero: el
mayor numero de respuestas correctas obtenidas en la primera parte; cuarto: el
menor nUmero de contestaciones erréneas realizadas en la segunda parte;
quinto: el menor nUmero de contestaciones erréneas realizadas en la primera
parte.
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Por Ultimo, se aplicard el orden de actuacidon de las personas aspirantes
publicado mediante la Resolucidon de 9 de mayo de 2022, de la Secretaria de
Estado de Funcion Publica.

9. TEMARIO

I. Organizacién Piblica

Tema 1. La Constitucion Espanola de 1978. Caracteristicas. Los  principios
constitucionales y los valores superiores. Derechos y deberes fundamentales.
Su garantia y suspension.

Tema 2. El Tribunal Constitucional. La reforma de la Constitucion. La Corona. Funciones
constitucionales del Rey. Sucesidon y regencia.

Tema 3. Las Cortes Generales: composicidén, atribuciones y funcionamiento del
Congreso de los Diputados y Senado. El Defensor del Pueblo.

Tema 4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo. La
organizacion judicial espanola.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de
Ministros. Designacion, causas de cese y responsabilidad del Gobierno.

Tema 6. El Gobierno Abierto: concepto y principios informadores. La Agenda 2030 y los
Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Tema 7. Laley 19/2013, de 9 de diciembre, de fransparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno.

Tema 8. La Administracién General del Estado. Organos centrales. Organos superiores y
organos directivos. Organos territoriales. Otros érganos administrativos. La
Administracion del Estado en el exterior.
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Tema 9. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas:
Constitucion  y  distribucidn de competencias entre el Estado vy las
Comunidades Auténomas. La Administracion local: entidades que la integran.
La provincia, el municipio y la isla.

Tema 10. La organizaciéon de la Unidn Europea. EI Consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, la Comision Europea vy el Tribunal de Justicia de la Unidn
Europea.

Tema 11. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico. El procedimiento
administrativo comun vy sus fases. La revision de los actos en via administrativa:
revision de oficio y recursos administrativos. El recurso
contencioso-administrativo. Actividad administrativa impugnable. Las partes:
capacidad, legitimacion, representacién y defensa.

Tema 12. La proteccién de datos personales y su régimen Juridico: principios, derechos y
obligaciones.

Tema 13. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas: concepto y
clases. Régimen juridico. El Registro Cenfral de Personal. Programacion de
efectivos y Oferta de Empleo Publico. Seleccidon. Provision de puestos de
trabajo. Situaciones administrativas de los funcionarios.

Tema 14. Derechos y deberes de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocion
interna. El sistema de retribuciones e indemnizaciones. Régimen disciplinario. El

régimen de la Seguridad Social de los funcionarios.

Tema 15. El presupuesto del Estado en Espana. Contenido, elaboraciéon y estructura.

Fases del ciclo presupuestario.

Tema 16. Politicas de igualdad y contra la violencia de género. Politicas de igualdad de
frato y no discriminacion de las personas LGTBI. Discapacidad y dependencia:
régimen juridico.
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Il. Actividad administrativa y ofimatica

Tema 1. Atencién al publico: acogida e informacién al ciudadano. Atencion de
personas con discapacidad.

Tema 2. Los servicios de informacién administrativa. Informacién general y particular al
ciudadano. Iniciativas. Reclamaciones. Quejas. Peticiones.

Tema 3. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 4. Administraciéon electronica vy servicios al ciudadano. La informacion
administrativa. Andlisis de las principales pdginas web de cardcter publico.
Servicios telemdticos. Oficinas integradas de atencién al ciudadano.
Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la Administracion
General del Estado.

Tema 5. Informdtica bdsica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software.
Sistemas de almacenamiento de datos. Sistemas operativos. Nociones bdsicas
de seguridad informdatica.

Tema 6. Infroduccion al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos. Trabajo
en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales,
cuadros de didlogo. El escritorio y sus elementos. El menu inicio. Cortana.

Tema 7. El explorador de Windows. Gestidon de carpetas y archivos. Operaciones de
buUsqueda. Herramientas “Este equipo” y "“Acceso rdpido”. Accesorios.
Herramientas del sistema.

Tema 8. Procesadores de texto: Word 365. Principales funciones y utilidades. Creacion y
esfructuracion del documento. Gestidon, grabacion, recuperacion e impresion
de ficheros. Personalizaciéon del entorno de trabajo.

Tema 9. Hojas de cdlculo: Excel 365. Principales funciones y ufilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuracion. Introduccion y edicion de datos. Férmulas y funciones.
Grdficos. Gestion de datos. Personalizacion del entorno de trabajo.
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Tema 10. Bases de datos: Access 365. Principales funciones vy utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Relaciones. Importaciéon, vinculacion vy

exportaciéon de datos.

Tema 11. Correo electronico: Outlook 365. Conceptos elementales y funcionamiento. El
entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Creaciéon de
mensajes. Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Tema 12. La Red Internet: origen, evolucion y estado actual. Conceptos elementales

sobre protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades bdsicas de los
navegadores web.

10. ORGANO DE SELECCION: LA COMISION DE

SELECCION. RELACIONES CON LA CIUDADANIA

El érgano encargado de la seleccion de estos procesos selectivos serd la Comision
Permanente de Seleccion.

De conformidad con lo establecido en la Gltima convocatoria:

v Para informacién sobre la convocatoria la inscripcion o, en su caso, incidencias en el

servicio de inscripcion IPS, los aspirantes deberdn dirigirse al teléfono de atencién al
ciudadano de la Administracion General del Estado 060.

v A los efectos de comunicaciones y ofras incidencias relatfivas al proceso selectivo en

curso, los aspirantes deberdn dirigirse a la sede electréonica del INAP dando de alta
una sugerencia (hitps://sede.inap.gob.es/quejas-sugerencias-recursos) o presentar
un escrito en alguno de los registros establecidos en el arficulo 16 de la Ley 39/2015
de 1 de octubre, dirigido a la Comision Permanente de Seleccion (calle Atocha, 106,
Madrid 28012)

v A lo largo del proceso selectivo, toda la informacién relacionada con los diferentes

aspectos de su desarrollo se publicard en la sede del Instituto Nacional de
Administracion PUblica (https://sede.inap.gob.es) y en la pdgina web del Punto de
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Acceso General (http://administracidon.gob.es). Ademds, en los procesos de
promocidn interna se publicard y se difundird su desarrollo en el Portal del empleado
puUblico Funciona.

v Por otra parte, toda la informacion relacionada con los diferentes aspectos del

desarrollo del procedimiento como funcionario de carrera en el Cuerpo
correspondiente, que se inicien tras la publicacion en el “Boletin Oficial del Estado”
de la resolucidn que contiene la relaciéon definitiva de aprobados, se publicard en la
pdgina web de la Secretaria de Estado de Funcién Publica del Ministerio de Politica
Territorial y Funcién PuUblica
(hitp://mpftfp.gob.es/portal/funciénpublica/funcion-publica/empleo_publico.html).

v En todo caso, sdlo tendrdn efectos juridicos las comunicaciones realizadas por los

interesados remitidas por los medios de notfificacidén y publicacién previstos en las
bases de la convocatoria.

v De acuerdo con el Articulo 3.14 del Real Decreto 955/2018 de 27 de julio, podrd

determinarse que los aspirantes que superen los procesos selectivos incluidos en la
convocatoria tengan que solicitar destino utilizando exclusivamente medios
electrénicos.

11. “BOLSA” DE INTERINOS

El articulo 10 del Texto Refundido del Estatuto Bdsico del Empleado PUblico, establece que
la seleccion de funcionarios interinos habrd de realizarse mediante procedimientos dgiles que

respeten en todo caso los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad.

En su virtud, la Secretaria de Estado para la Funcién PUblica aprobd por Resolucion de 7 de
marzo de 2014 (B.O.E. de 23 de mayo de 2014) el siguiente procedimiento de aprobacién y
gestion de listas de candidatos de los Cuerpos (las llamadas coloquialmente “Bolsas de

Interinos™), cuya seleccion se encomienda a la Comision Permanente de Seleccion:
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v Se autoriza a la Comisidn Permanente de Seleccidén para que, aprovechando las

actuaciones readlizadas en los procesos selectivos ordinarios, elabore listas de

candidatos en todos los Cuerpos cuya seleccion tiene encomendada.
v Enlas listas se integran aquellos candidatos que, habiendo participado en el proceso

selectivo correspondiente, y no habiendo superado éste, si hayan obtenido la
puntuacion que la Comision Permanente de Seleccion considere suficiente. Las listas
se ordenardn, en funcion de la puntuacién obtenida por los candidatos en las

pruebas y en los ejercicios que haya establecido con este fin.
v Las listas de candidatos tendran cardcter provincial por lo que la Comisién

Permanente de Seleccion distribuird a los candidatos en funcidn de la provincia de
domicilio que indiquen en la solicitud de participacidon en las pruebas selectivas. No
obstante, posteriormente, los candidatos que lo deseen podrdn optar por un dmbito
provincial distinfo, siempre que lo comuniquen a la Comision Permanente de
Seleccion, con sede en el Instituto Nacional de Administracién PUblica, calle Atocha
106, Teléfono 91 273 91 00 y 060; Fax 91 273 91 95 correo electrénico:
cps@inap.map.es

v Esta norma no serd de aplicacion en el supuesto de que las plazas se convoguen por

dmbitos territorializados que obliguen durante todo el proceso. En este caso las listas
de candidatos se elaborardn en funcién de los dmbitos territoriales convocados vy
solicitados por los aspirantes.

v Las listas tendran validez hasta la publicacion de nuevas listas de candidatos
resultantes del desarrollo de nuevos procesos selectivos ordinarios.
v Para poder formar parte de las listas elaboradas por la Comisidn Permanente de

Seleccidn, los candidatos deberdn poseer todos los requisitos que se exijan en las

correspondientes convocatorias.

De todo lo anterior nos interesa recordar, a modo de resumen:

v Las listas para la seleccion de interinos (lo que comUnmente se llama “Bolsa de

interinos”), se elaboran anualmente, incluyendo en ella inicialmente a los aspirantes

Cuarteles 49, Malaga 29002 Telf. 952 3196 18 C.I.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

que habiendo superado el primer ejercicio o alguna de sus partes, no han superado
todas las pruebas del proceso selectivo; o bien tenga en ellos la puntuacion minima
que establezca la Comision Permanente de Seleccion.

v La lista no se publica en el B.O.E.; por tanto, se aconseja al interesado que acuda a

la Subdelegacion del Gobierno y compruebe el lugar que ocupa en la misma.

v El llamamiento a los interesados se produce para desempenar las funciones como

funcionario interino, en la misma provincia del domicilio que indicaron en la solicitud
de participacion en las pruebas selectivas. La duracidon de la misma serd
generalmente de 1 ano (hasta la elaboracidn de la siguiente lista), aunque, en

ocasiones, puede tener una duracién mayor.
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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.
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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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ACADEMIA DE OPOSICIONES

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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ACADEMIA DE OPOSICIONES

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

AUXILIAR ADMINIS T
DELLESTADO

FORTALEZAS

. El sistema de seleccién es de Oposicidon
equivale

Libre.
« Nimero de Temas no muy elevado (28 = Ser espafol
Temas). :

afios.
« La jornada suele ser de mafnana y las

retribuciones netas pueden estar de
media en torno a los 1.200 euros al mes
(+ pagas extra aparte).

MATERIAL
RECOMENDADO

. 2 libros JURIDICOS MATRICULA GRATUITA - x h
(37 € c/u) e

. 1libro INFORMATICA
(42 €)

MODALIDAD  MixTA STREAMING I

SEDE CUARTELE5|:] JONE m

DURACION 12 meses (sin permanencia). )
SEDES =

C/ Cuarteles, 49, local HORARIOS

47 29002, Malaga.

MENSUALIDAD* 130 €/mes (total 1.560 €)
- EFECTIVO, TARJETA BANCARIA O TRANSFERENCIA
C/ Jovellanos, pasaje,

bloque 4. Locales 20-21.
Explanada de la
estacién. 29002 Malaga

FECHA PREVISIBLE
DE INICIO Y FIN

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