Fundacion Estatal

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO
ANUNCIO SE-17-23
28/12/2023

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL INDEFINIDO

Esta convocatoria tiene por objeto la seleccidon de dos plazas de Analista Funcional que desempefiaran
su cometido en la Unidad de Servicios Informaticos y de Comunicaciones de la Fundacion Estatal para la
Formacidn en el Empleo.

1. Descripcidn del puesto a cubrir:

El puesto corresponde al Grupo Il, Nivel 5 de la clasificaciéon profesional establecida en el Convenio
Colectivo vigente de la Fundacidn Estatal para la Formacién en el Empleo.

El trabajo se realizara en la Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo, C/Torrelaguna 56; 28027
— Madrid.

Las tareas a realizar incluyen entre otras, las siguientes actividades, bajo criterios y supervisidon
establecidos por su superior:

a) Gestionar con visidbn completa la actividad relacionada con la prestacién de servicios
informaticos en la organizaciéon, incluyendo: gestion de incidentes, gestidon de solicitudes,
gestion del cambio, gestidon de problemas, gestidn de la configuracidn, gestiéon de activos,
gestion de los niveles de servicio, monitorizacidén, gestion de la documentacion, gestiéon de
proveedores, reportes y analisis, satisfaccidon del usuario, gestion presupuestaria, etc.

b) Elaborar especificaciones técnicas, recogiendo los requerimientos realizados por el usuario, con
el fin de asegurar la idoneidad, e integracién con el resto de los sistemas informaticos de la
organizacion.

c) Colaborar en los procesos de contratacion, elaborando la documentacién necesaria y realizar el
seguimiento de los contratos y el presupuesto asociado, con el fin de detectar las desviaciones,
y proponer alternativas que pudieran optimizar el consumo.

d) Controlar los servicios prestados por proveedores tecnoldgicos para la puesta en marcha de
nuevos servicios informaticos, asi como mantener y evolucionar los servicios informaticos
existentes.

e) Controlar la actividad técnica en la implantacion de nuevos servicios informaticos, asegurando
gue los compromisos adquiridos se entreguen a tiempo y dentro del presupuesto establecido.

f) Realizar el seguimiento de los compromisos adquiridos por todas las partes para garantizar el
cumplimiento de los niveles de servicio acordados con usuarios y proveedores.

g) Identificar oportunidades para mejorar la eficiencia y calidad de los servicios informaticos y
elaborar informes, cuadros de mando, estudios, con el fin de dar soporte a la toma de decisiones
en la Direccidn.

h) Impulsary participar en la elaboracién de documentacién, metodologias y procedimientos en el
ambito de las funciones del puesto, colaborando cuando se requiera en la ejecucidon de
proyectos con otros departamentos de la organizacion.

i) Realizar aquellas funciones, actividades y tareas inherentes al puesto, derivadas de la actividad
de la Unidad y sus procesos, de acuerdo a su Nivel profesional, que no se hayan mencionado con

Ref. SE-17-23 1



Fundacion Estatal

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

anterioridad, y para las cuales el ocupante haya recibido la formacién adecuada, con el fin de
contribuir a la buena marcha de su Unidad en particular y la Fundacién en general.

2. Requisitos de los candidatos:

Los requisitos que se listan a continuacidon deberan reunirse el dia de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta que se produzca el nombramiento definitivo. Se habran
de acreditar junto con la solicitud de admision:

2.1 Requisitos generales: Ser mayor de edad y cumplir uno de los siguientes:
a) Tener la nacionalidad espaiola.

b) En caso de ser extranjero residente en Espafa, bien de un Estado miembro de la Unién
Europea, del Espacio Econdmico Europeo o de algin Estado al que, en virtud de los tratados
internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la
libre circulacidn de trabajadores, estar en disposicién de acreditar hallarse en situacion legal
para trabajar en Espafia.

La documentacion correspondiente en ambos casos que acredite las condiciones que se aleguen se
debera presentar a efectos acreditativos por el candidato seleccionado.

2.2 Requisitos especificos de la convocatoria que se habran de acreditar junto con la solicitud de
admision:

REQUISITOS ESPECIFICOS ACREDITACION

a) Licenciatura o Grado Oficial Universitario en | En caso de titulos obtenidos en universidades
las ramas de Ciencias o Ingenieria y Arquitectura, | espafiolas, fotocopia de:

u otra equivalente a juicio de Fundae. - Titulo, 0

- Documento oficial que acredite estar en
posesion de la titulacion requerida.

En el caso de titulos obtenidos en universidades
extranjeras, fotocopia de:

- Certificado de homologacién o equivalencia
expedido por el Ministerio de Educacién, Cultura
y Deporte de Espafia, o

- Suplemento Europeo al Titulo (SET)

b) Experiencia profesional en todas y cada una
de las siguientes dareas, de al menos dos afios que
se debera haber producido en los ultimos seis
afios, en puestos que acrediten la realizacion de
las siguientes funciones:

e Experiencia en labores de analisis funcional:
anadlisis de requisitos funcionales de
aplicaciones informaticas y elaboracion de
especificaciones tecnolégicas.

e Experiencia en el seguimiento y control,
tanto en la implantacién de proyectos
tecnoldgicos, como en la prestacién de
servicios informaticos.

e Experiencia en prestacion de servicios
informaticos a usuarios, atendiendo las

Cumplimentacién de una “Ficha detallada de la
experiencia profesional” que se deberd adjuntar
al formulario de solicitud con el maximo detalle
posible al describir las tareas, funciones y
cometidos desempefiados en cada puesto de
trabajo relacionado con las funciones
enumeradas en el apartado 1 de estas Bases.

Junto con la ficha detallada de la experiencia
profesional podran adjuntarse los siguientes
documentos:

- Certificado de vida laboral

- Contratos

- Certificados de empresa
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demandas del negocio, y garantizando el

cumplimiento de los niveles de servicio.

e Experiencia en la gestién del servicio en
alguno de los siguientes ERPs:

- Meta 4 (eMind y PeopleNet),
especialmente la gestién de ndmina.

- SAP, especialmente en el dambito
financiero (modulos de compras,
facturacion, viajes, portal, Solution
manager).

La documentacién acreditativa de los requisitos anteriores deberd adjuntarse a la solicitud de admisién.

La presentacion de estos documentos, asi como los restantes documentos acreditativos que se
presenten junto con la candidatura se realizard en tres ficheros que se adjuntaran al formulario de
solicitud: Curriculum Vitae, Documentacidn acreditativa y Ficha detallada de la experiencia profesional
conforme se describe en el siguiente apartado.

La comprobacién documental de los requisitos generales y especificos se realizara en la fase de admisién.

En cualquier fase del proceso Fundae podrd requerir a los aspirantes presentar los documentos
originales, asi como cualquier documentacién adicional que considere necesaria o Util en relacion con
los requisitos o los méritos alegados en la solicitud.

3. Presentacidn de solicitudes

La solicitud de admision debera realizarse telematicamente, accediendo al sitio web de la Fundacién
Estatal para la Formacion en el Empleo, desde donde se podra cumplimentar y enviar el Formulario de
solicitud de admision en este proceso.

A dicha solicitud se deberan anexar, al menos, los siguientes documentos, insertando los ficheros
correspondientes en el propio formulario:

a. Curriculum Vitae actualizado.

b. Documentacion acreditativa: Documentacion acreditativa del requisito especifico de
titulacion recogido en la base 2.2, apartado a), , asi como el resto de los documentos
acreditativos de los méritos alegados en el Curriculum Vitae.

c. Ficha detallada de la experiencia profesional con arreglo al modelo incluido en el anexo | de
estas bases, que se debera adjuntar al formulario de solicitud con el maximo detalle posible al
describir las tareas, funciones y cometidos desempenados en cada puesto de trabajo
relacionado con las funciones del puesto.

La solicitud de admisidon debera haberse enviado a través del formulario telematico no mas tarde de las
15.00 horas (hora peninsular espafiola) del 19 de enero de 2024.

Las instrucciones con las caracteristicas de cumplimentacién y envio de los documentos acreditativos
aparecen en la Guia para cumplimentar el formulario de la pagina web de la Fundacidn Estatal para la
Formacidn en el Empleo.

Cuando el formulario se haya enviado correctamente se recibira el siguiente mensaje de confirmacién:
“Formulario enviado correctamente”. Al mismo tiempo se recibirda un correo electrénico de
confirmacién de presentacion correcta de solicitud.
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Cada candidato Unicamente podra presentar una solicitud. En el caso de que se detectara mds de un
formulario por candidato se tendra en cuenta sdlo la informacién grabada y documentos anexados en
el ultimo de ellos.

La grabacion del formulario dara lugar a un nimero de registro que sera el identificativo para todas las
fases del proceso.

De manera excepcional, ante la imposibilidad justificada de acceder a medios telematicos para el envio,
se podrd obtener el impreso original de la solicitud de admision solicitandolo en el siguiente correo
electrénico: seleccionexterna@fundae.es y presentarlo en el Registro de la Fundacién debidamente
cumplimentado y firmado, junto con toda la documentacidn anexa requerida, no mas tarde de las 15.00
horas (hora peninsular espafiola) del 19 de enero de 2024.

El proceso de seleccion constard de cuatro fases: Fase de Admisién, Fase de Evaluacion de
Conocimientos y Capacidades, Fase de Valoracién de Méritos y Fase de Entrevista.

La informacién y comunicaciones con los candidatos durante todo el proceso se realizara través del
correo electrdnico designado por ellos y en su caso a través de notas informativas que se publicardn en
la web.

4. Fase de admisién de solicitudes

En la fase de admisién se comprobard la documentacién presentada para justificar los requisitos
especificos establecidos en las bases 2.2.

Esta documentacién debera haber sido presentada junto con el formulario de solicitud de admisidn
dentro del plazo establecido para la presentacién de candidaturas.

La no aportacion de esta documentacidn o su aportacion incompleta dara lugar a la no inclusién del
aspirante en el proceso de seleccién.

Para ello se tendrdn en cuenta los documentos anexados a la solicitud presentados dentro de plazo
consistentes en:

a) Documentacién acreditativa del requisito especifico de titulacion y formaciéon recogido en la
base 2.2, apartado a).

b) Documentacién acreditativa del requisito especifico de experiencia recogido en la base 2.2,
apartado b).

Los restantes documentos presentados junto con la solicitud (Curriculum vitae y documentacion
acreditativa de los méritos de formacidn y experiencia adicionales a los requisitos de titulacion y
experiencia profesional establecidos en la base 2.2. copias de los titulos, certificados de
aprovechamiento y diplomas, asi como cualquier otra documentacion oficial justificativa), se tendran en
consideracion en la fase de valoracién de méritos.

Una vez transcurrido el plazo de admisién de solicitudes y en un plazo no superior a 10 dias naturales,
se notificara el resultado que corresponda a los aspirantes admitidos y desestimados publicdndose en la
web de la fundacién la relacidn de candidaturas admitidas y excluidas indicando respecto de las
segundas el motivo o motivos de exclusion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente a su
publicacidn, para poder subsanar, si procede, el defecto que haya motivado la exclusién u omisién.

Las subsanaciones se presentaran a través de correo electronico a seleccionexterna@fundae.es,
adjuntando copia de la documentacion presentada, indicando en el asunto la referencia del proceso.

Resuelta la revisiéon de la documentacidn presentada la Fundacion publicara la relacidn definitiva de
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candidaturas admitidas y excluidas.

5. Desarrollo del proceso

5.1 Evaluacidn de conocimientos y capacidades (hasta un mdximo de 30 puntos)

Los candidatos que hayan acreditado las exigencias del puesto serdn convocados via correo electrénico
a realizar las pruebas correspondientes.

Las pruebas tendran caracter eliminatorio, es decir, se requerird obtener una puntuacién superior al 50%
de la puntuacidn maxima para superar esta fase, y se desarrollardn conforme a las siguientes
especificaciones:

Prueba de conocimientos especificos: Serd de cardcter eliminatorio y consistira en la realizacion de
ejercicios tedrico-practicos de indole tecnoldgico dentro de los siguientes ambitos:
v" Conocimientos de gestidn de servicios informéticos (ITIL).

Conocimiento en materia de contratacién publica.
Conocimiento gestion de proyectos.

DN

Capacidad de organizacion y gestion y elaboracion de documentacion de los servicios
tecnoldgicos.
v" Conocimiento en gestidn de niveles de servicio, reporting, cuadros de mando.

Asimismo, se podra realizar alguna prueba adicional para valorar aptitudes y competencias relacionadas
con el perfil solicitado.

La incomparecencia de los aspirantes a cualquier prueba a que sean convocados implicard su exclusion
del proceso.

Pasaran a la siguiente fase de valoracion de méritos aquellos candidatos que hayan superado la fase de
Valoracidén de conocimientos y capacidades.

5.2 Fase de valoracion de méritos: (hasta un mdximo de 40 puntos)

La valoracidon de los méritos se realizard respecto de los 20 aspirantes que habiendo superado la fase
anterior obtengan una mayor puntuacién total como resultado de las pruebas realizadas segun lo
indicado en el apartado anterior.

A efectos de la valoracién de méritos se tendran en cuenta los siguientes:

e Licenciatura o Grado universitario con Master oficial en Informatica, Ingenieria Superior en
Informatica, o andloga a juicio de la Fundacion.

e Certificacidn en ITIL Foundation v4.

e Formacién en normativa de contratacidn publica.

e Experiencia en gestién de servicio SAP ambito financiero (mddulos de compras, facturacion,
viajes, portal, Solution manager).

e Experiencia en migracién a SAP Hana.

e Experiencia en facturacidn electrénica.

e Experiencia en la gestidn de proyectos, con capacidad de ejecutar, priorizar y lograr objetivos.

e Experiencia en gestién de proveedores del ambito tecnolégico, tanto en aspectos técnicos, como
de seguimiento financiero.

e Experiencia con servicios de la PAE (Plataforma de Administracién del Estado), por ejemplo:
FACE, Portafirmas.
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e Experiencia con en el uso de aplicaciones que se integran con plataformas de gestidon de
certificados digitales (autenticacidn, firma, sellado de tiempo), por ejemplo: Cl@ave.

e Experiencia en la implantacion y/o gestién de Meta4 PeopleNet.

e Experiencia en procesos de ndmina, tales como: emision de recibos, IRPF, cotizaciones,
integraciones con TGSS, contabilidad.

e Experiencia en gestidon de contratos de proveedores de servicios informaticos, elaboracion de

ofertas, informes de valoracién, seguimiento de la ejecucién de contratos.

Experiencia en la elaboracién de normativa y procedimientos corporativos.

Experiencia en relacién con las funciones del puesto (minimo 24 meses).

Experiencia en relacién con las funciones del puesto (minimo 24 meses).

Cualquier otro tipo de conocimientos y/o experiencias profesionales que no siendo los

requeridos para el desempenio de las funciones descritas puedan resultar de utilidad a tal efecto.

Para la valoracion de méritos acreditados en el historial profesional se tendran en cuenta los siguientes
criterios siendo la puntuacidn maxima que se podra obtener en esta valoracion de 40 puntos distribuidos
de la siguiente forma:

e Titulaciones académicas expedidas en Centros Oficiales o reconocidas oficialmente,
relacionadas con las funciones descritas en el puesto: Hasta 5 puntos.

e Los cursos especificos y certificaciones de formacidn y perfeccionamiento que versen sobre
materias relacionadas con el puesto de trabajo convocado de acuerdo con lo especificado en la
Convocatoria deberdn acreditarse mediante titulo o certificado acreditativo oficial que certifique
el aprovechamiento de dicha formacidn. Este documento debera incluir como minimo: Titulo
del curso, Nombre y apellidos del alumno, Contenidos de la formacién, Nimero total de horas,
Fechas de realizacién, Centro de Imparticidn, Sello y firma del centro acreditador. Hasta 10
puntos en funcién del nimero y duracidn de los cursos acreditados.

e Experiencia profesional en el sector privado o publico, en trabajos con funciones establecidas
en el apartado de méritos especiales: Hasta 25 puntos.

La valoracidn se realizard con la documentacién aportada por los aspirantes acorde a la informacién
detallada en el curriculum vitae y en la Ficha detallada de la experiencia profesional, en relacién con
cada uno de los aspectos indicados como méritos a valorar y, en particular, en relacidn con las funciones
del puesto descritas en el apartado 1.

5.2 Fase de entrevista: (hasta un mdximo de 30 puntos)

Pasaran a la fase de entrevista los 5 candidatos que hayan obtenido una mayor puntuacién total como
resultado de las fases anteriores.

La adecuacion final del perfil del candidato a las caracteristicas y a los requerimientos del puesto de
trabajo y a las funciones que se han de desempefiar se realizard mediante una entrevista personal para
una valoracién global del perfil del aspirante.

La puntuacién maxima que se podrd obtener en esta valoracidn sera de 30 puntos, y para ello se
valorardn, principalmente, las siguientes:

e Previsidn de adaptacion de la persona candidata al entorno profesional de Fundae y motivacion.

e (Capacitacién profesional para las funciones asignadas a la plaza convocada y adecuacién al
siguiente perfil competencial: trabajo en equipo, gestion de conflictos, orientacién al cliente,
adaptacion al cambio, iniciativa, pensamiento analitico, capacidad de liderazgo y habilidades de
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comunicacion, con capacidad de entender las necesidades de los usuarios.
Para superar esta fase serd necesario obtener un minimo de 16 puntos.

Las entrevistas tendran lugar en la Sede Central de la Fundacién situada en la Calle Torrelaguna 56,
28027- Madrid. En caso de que por causa de fuerza mayor no fuera posible la entrevista presencial, y en
funcion de las circunstancias alegadas y documentacion presentada en su caso, la fundacion podra acordar,
con caracter excepcional, la realizacidn la entrevista de manera telematica.

La convocatoria con la fecha y la hora se remitird a los candidatos por correo electrénico.

La incomparecencia de los aspirantes a la entrevista a que sean convocados implicara su exclusién del
proceso.

Se garantiza la mas absoluta reserva y la confidencialidad en relacién con las referencias facilitadas y con
la documentacién proporcionada por los candidatos a lo largo del proceso.

6. Resolucion del proceso

Una vez finalizado el proceso, se establecerd la lista ordenada del total de candidatos admitidos al
proceso. En la web de la Fundacién se publicard esta lista ordenada segun la puntacién total obtenida.

Tras la eleccidn de los candidatos para ocupar la plaza en funcién de la puntuacidn obtenida, se solicitara
la entrega de los documentos acreditativos de los méritos alegados en el plazo de 2 dias habiles; de esta
forma se evaluard su veracidad, suficiencia y adecuacion.

La no aportacidn de esta documentacion en plazo dara lugar a la exclusién del proceso de seleccidn.

Por otra parte, la falsedad cometida por los candidatos en cualquiera de los datos consignados en su
solicitud, la falsedad en la documentacién presentada, y/o la falta de cumplimiento de los requisitos
establecidos en este proceso conllevara su exclusion del procedimiento de seleccion y constituyen
motivo suficiente para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria, ocasionando, en
su caso, la extincién de su relacién laboral con la Fundacién, al considerarse, en estos supuestos la
existencia de un vicio del consentimiento por parte de la Fundacién Estatal para la Formacién en el
Empleo.

Asimismo, se podra solicitar al candidato seleccionado la acreditacidon o una declaracién jurada de no
padecer enfermedad o dificultad fisica que impida el desempefio de las funciones del puesto.

La persona seleccionada se incorporara al trabajo de forma inmediata.

7. Nombramiento y condiciones laborales

El aspirante aprobado que ocupara la plaza sera citado en una determinada fecha; en caso de no
presentarse dentro del plazo que se fije, salvo que mediante acuerdo con la propia Fundacién se
establezca otro plazo, se entenderd que renuncian a la plaza, sin conservar ningun derecho derivado del
proceso.

Tras la incorporacion, el aspirante aprobado quedara ligado con la Fundacion por relacidn juridica de
naturaleza laboral ordinaria.

Se establece un periodo de prueba de tres meses. Las situaciones de incapacidad temporal, maternidad,
paternidad, adopcién o acogimiento, asi como cualquier otra causa de suspension de la relacidn laboral,
interrumpiran el computo del periodo de prueba.

Si tras la resolucion del proceso el candidato aprobado con plaza no superara el periodo de prueba,
renunciara, o se produjera la extincién de su relacidn laboral con la Fundacion por cualquier causa, la
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Direccidn Gerencia de la Fundacion podra aprobar la cobertura de la vacante segln el orden de prelaciéon
de candidaturas que corresponda en funcién de los resultados del proceso.

Asimismo, en caso de que durante los 6 meses posteriores al cierre de este proceso se produjese alguna
vacante con el mismo perfil y nivel profesional segun la descripcién contenida en estas bases, la Direccidn
Gerencia de la Fundacién podra aprobar la cobertura de la vacante segun el orden de prelaciéon de
candidaturas que corresponda en funcion de los resultados del proceso.

La retribucion salarial serd la de entrada correspondiente al grupo y nivel a que se refiere la convocatoria
en funcién de las Tablas publicadas en el Convenio Colectivo de la Fundacién Estatal para la Formacion
en el Empleo, con una reduccién del 15% durante el periodo de prueba, segin lo previsto en el articulo
28 del citado Convenio.

Asimismo este puesto incorpora un complemento no consolidable de especial dedicacién que retribuye
la libre aceptacién de una jornada superior a la normal cuando la organizacién de la actividad lo requiera
por importe anual de 4.435,68 euros brutos.

El horario de trabajo se adaptara a las necesidades del perfil y cometidos del puesto de trabajo descrito
y de la unidad administrativa a las que quede adscrito el aspirante seleccionado, de acuerdo con la
normativa legal y el Convenio Colectivo de la Fundacion.

8. Atencion al candidato vy politica de privacidad:

Para atender cualquier consulta o aclaracion, los interesados deben contactar telefénicamente con la
Unidad de Formacién y Organizacidon de la Fundacién Estatal para la Formacién en el Empleo, Calle
Torrelaguna, 56 28027 Madrid, correo electrénico de informacion: seleccionexterna@fundae.es
(Teléfonos: 91 11951 62 -91 11951 71).

Si el candidato no hubiera recibido noticias sobre su solicitud transcurrido UN MES desde el fin del plazo
de recepcion fijado en este anuncio, debera entender que queda desestimada. No obstante, podra
ponerse en contacto en los teléfonos arriba sefialados al objeto de contrastar esta informacién, o por si
se hubieran producido retrasos en el proceso de seleccidn, o la cancelacion del mismo.

En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulaciéon de estos datos, y a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos que los datos
facilitados por Ud. seran tratados por la FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO con
la finalidad de la gestion de la cobertura del puesto ofertado.

Solicitamos que nos CONFIRME que podemos tratar sus datos, dando su consentimiento expreso y
confirmando que ha leido y entendido la politica de privacidad publicada en la web de |la Fundae. Este
consentimiento se considerara otorgado al pulsar el botdn de envio de esta oferta.

La politica de privacidad de la Fundacidn Estatal le asegura, en todo caso, el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacién, cancelacidn, oposicion, portabilidad, supresidn y limitacién de los datos en los
términos establecidos en la legislacion vigente. Por ello, se garantiza la adopcidon de las medidas
necesarias para asegurar el tratamiento confidencial de dichos datos ejerciendo los citados derechos
dirigiendo un escrito a la siguiente direccién, C/ Torrelaguna, 56 CP 28027 Madrid, o al correo
electrénico: datos@fundae.es.
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