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INSTRUCCIONES PARA EL/LA ASPIRANTE 

 
 

INSTRUCCIONES GENERALES 
 

1) En la mesa solamente podrá disponer del material del que se le haga entrega, consistente 
en un sobre grande, un sobre pequeño y una hoja de respuestas, junto con el DNI o 
documento sustitutivo, que permanecerá a la vista. RECUERDE NO ESCRIBIR NADA EN LA 
HOJA DE RESPUESTAS NI EN LOS SOBRES HASTA QUE SE LO INDIQUE EL TRIBUNAL 
CALIFICADOR. 

 
2) Queda prohibido el uso de teléfonos móviles o cualquier otro dispositivo de 

comunicación, incluidos smartwatchs o relojes inteligentes. Contravenir esta norma 
puede ser motivo de expulsión. 

 
3) Los/as aspirantes deberán guardar SILENCIO durante el desarrollo del ejercicio. 

Contravenir esta norma podría ser motivo de expulsión. 
 

4) Deberá colocar fuera de su alcance bolsos, carpetas, libros, apuntes o cualquier otro 
elemento que no sea indispensable para la realización del ejercicio. 

 
5) Una vez dentro del aula, NO SE PERMITIRÁ LA SALIDA HASTA QUE SE HAGA EL 

RECUENTO DE SOBRES, UNA VEZ FINALIZADO EL EXAMEN, salvo causas excepcionales, 
libremente apreciadas por el Tribunal Calificador; en ese caso, se realizará de uno/a en 
uno/a, siendo el/la aspirante acompañado/a por un miembro del Tribunal o 
colaborador/a. 

 
6) Bajo ningún concepto, a partir del inicio del ejercicio, se podrá requerir a ningún miembro 

del Tribunal ni a los/las colaboradores/as del aula aclaración alguna sobre los enunciados 
o contenido del examen. Para cualquier otra duda, los/as aspirantes deberán levantar la 
mano y serán atendidos/as por algún miembro del Tribunal o personal colaborador. 

 
7) Si necesita justificante de asistencia al examen, el personal del aula (Tribunal y personal 

colaborador) le solicitará que entregue su DNI para su cumplimentación. Los justificantes 
se recogerán de forma ordenada DESPUÉS DE FINALIZADO EL EJERCICIO y tras el recuento 
de sobres. 

 
8) Como se ha indicado más arriba, a cada aspirante se le repartirá el siguiente material: 

 
 Sobre Grande. 
 Sobre Pequeño. 
 Hoja de Respuestas. 
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HOJA DE RESPUESTAS 
 

IMPORTANTE:  NO DOBLE NI ARRUGE LA HOJA DE RESPUESTAS. 
 
La hoja de respuestas consta de las siguientes partes: 
 

1) PARTE ORIGINAL: de color blanco y naranja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) HOJA AUTOCOPIATIVA, de color amarillo. En esta hoja autocopiativa, se calcará la información 
que haga constar en la parte original.  
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A su vez, la PARTE ORIGINAL se divide, a través de una línea de puntos vertical, en dos partes: 
 
A la izquierda de la parte original de la hoja de respuestas se sitúa la SOLAPA DE DATOS PERSONALES. Es 
esta parte, y sólo en esta parte, donde se recogen los datos de identificación personal, que se rellenarán 
de la forma que se indica más adelante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A la derecha de la parte original de la hoja de respuestas se sitúa la SOLAPA DE RESPUESTAS. Recuerde 
que NO puede escribir su nombre, ni realizar marcas o señales de ningún tipo en la solapa de respuestas; 
en caso contrario, el examen quedará anulado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La solapa de datos personales y la solapa de respuestas disponen de un sistema de codificación para 
garantizar el anonimato de los aspirantes. 
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¿Cómo rellenar la SOLAPA DE DATOS PERSONALES? 
 

NO RELLENE NINGÚN DATO HASTA QUE LE SEA INDICADO POR EL TRIBUNAL 
 
Tanto la solapa de datos personales como la solapa de respuestas se pueden rellenar con lápiz, con 
bolígrafo negro o azul (no se puede rellenar con bolígrafo verde o rojo, dado que ello imposibilitaría la 
lectura óptica de la hoja). No realice ninguna marca fuera de los espacios expresamente habilitados para 
ello. 
 
 
1º NÚMERO DE DNI: En la solapa de datos personales deberá rellenar correctamente, en los espacios 
destinados a ello,  UNA VEZ QUE LE SEA INDICADO POR EL TRIBUNAL CALIFICADOR,  su NÚMERO DE DNI 
SIN LA LETRA, solamente los números; si su número de DNI comienza por cero, recuerde que debe 
escribir el cero en la primera celda de la fila superior y rellenar correctamente la casilla de la columna 
correspondiente. El número de DNI se hace constar en el siguiente recuadro: 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

EJEMPLO: Supongamos que su número de DNI es 05.643.271. Lo primero es escribir, con números, en la 
fila superior, su número de DNI, teniendo en cuenta que hay una celda para cada número (recuerde que 
no hay que escribir la letra). Quedaría así: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FILA SUPERIOR: 

 

    CELDAS PARA 

ESCRIBIR SU 

NÚMERO DE DNI 

(con números; un 

número en cada 

celda) 

COLUMNAS: 

 

CASILLAS PARA 

RELLENAR (según 

el ejemplo que se 

indica más abajo) 
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Una vez que haya escrito con números su DNI en la fila superior, tendrá que rellenar el espacio interno de 
las casillas de las columnas que hay debajo, procurando no salirse del recuadro, del siguiente modo:  
 
En el ejemplo, el primer número del DNI es un CERO. Por lo tanto, EN LA COLUMNA INMEDIATAMENTE 
DEBAJO del número cero, se RELLENARÁ la casilla correspondiente al cero. El segundo número del DNI 
es un CINCO; por lo tanto, en la COLUMNA INMEDIATAMENTE DEBAJO del número cinco, se RELLENARÁ 
la casilla correspondiente al cinco. Proceda del mismo modo hasta que haya terminado de rellenar las 
casillas, pero recuerde que solamente deberá rellenar UNA CASILLA EN CADA COLUMNA. 
 
(Si dispone de un DNI o NIE que tenga menos de ocho cifras, deberá rellenar los primeros espacios de la 
izquierda con tantos ceros como números le falten para llegar a ocho cifras.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tenga en cuenta que si se equivoca de número de DNI o NIE, el Tribunal no podrá identificar su ejercicio. 
 
 
 
 

En la columna 

inmediatamente 

debajo del cero, se 

rellena la casilla 

correspondiente al 

cero 

 

En la columna 

inmediatamente 

debajo del cinco, se 

rellena la casilla 

correspondiente al 

cinco 

 

En la columna 

inmediatamente 

debajo del uno, se 

rellena la casilla 

correspondiente al 

uno 

 

En la columna 

inmediatamente 

debajo del dos, se 

rellena la casilla 

correspondiente al 

dos 

 

En la columna 

inmediatamente 

debajo del cuatro, 

se rellena la casilla 

correspondiente al 

cuatro 
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2º NOMBRE Y APELLIDOS, FECHA DE EXAMEN Y FIRMA: Una vez haya completado su DNI del modo 
indicado anteriormente, deberá rellenar sus datos personales con LETRA MAYÚSCULA, consistentes en 
NOMBRE y DOS APELLIDOS, así como la FECHA DEL EXAMEN, y FIRMAR en los espacios previstos para 
ello. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¿Cómo rellenar la SOLAPA DE RESPUESTAS? 
 

Tenga en cuenta que los cuestionarios tendrán el número de preguntas que se indica en las Bases de 
Convocatoria, así como un número de preguntas adicionales de Reserva, que sustituirán, por su orden, a 
aquellas preguntas que, en su caso, sean objeto de anulación con posterioridad al inicio del ejercicio. 
 
Cuando se reparta el cuestionario, cada pregunta irá numerada (del 1 en adelante). Para cada pregunta 
encontrará que hay tres opciones de respuestas, designadas con las letras a), b),  o c).   
 
En la HOJA DE RESPUESTAS encontrará FILAS numeradas del 1 adelante. A la derecha de cada número 
encontrará una fila de casillas o recuadros, que se corresponden con las letras A, B, C o D.  
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Lea atentamente en el cuestionario la pregunta a contestar y, una vez elegida la opción que considere 
correcta (a, b, c), rellene la casilla correspondiente a la opción elegida por usted. 
 
EJEMPLO:  Para contestar la pregunta Nº 1, deberá rellenar una de las casillas de la FILA nº1. Si considera 
que la opción correcta es la establecida en la letra a), deberá rellenar la casilla A de la fila nº 1, tal y como 
se ve en la imagen, procurando no salirse del recuadro. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMPORTANTE: ¿Qué ocurre si se equivoca y desea cambiar la opción elegida? 
 
 

HOJA DE RESPUESTAS CON LÁPIZ: 
 

Si está rellenando la hoja de respuestas con LÁPIZ y desea CAMBIAR LA OPCIÓN ELEGIDA, es tan sencillo 

como BORRAR la casilla que desea anular, y rellenar correctamente la casilla de la opción que 
definitivamente elige.  
 
Si lo que desea es dejar la PREGUNTA EN BLANCO, bastará con BORRAR la casilla que desea anular, sin 
rellenar ninguna otra.  
 
(Tenga en cuenta que en la hoja amarilla autocopiativa se calcarán todas las marcas que haga en la parte 
original de la hoja de respuestas). 
 
 
 
 
 
 
 
 

LA FILA 1 SIRVE 

PARA CONTESTAR 

LA PREGUNTA Nº 1 

SI EN LA PREGUNTA Nº 1 

DESEA RESPONDER LA 

OPCION a), DEBERÁ 

RELLENAR LA CASILLA 

CORRESPONDIENTE A LA 

LETRA A. 
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HOJA DE RESPUESTAS CON BOLÍGRAFO: 
 
 

Si está rellenando la hoja de respuestas con BOLÍGRAFO y desea CAMBIAR LA OPCIÓN ELEGIDA, 

deberá TACHAR con un ASPA la casilla que desea anular, y rellenar correctamente la casilla de la opción 
que definitivamente elige.  A continuación tiene un ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pero si lo que desea es dejar la PREGUNTA EN BLANCO, entonces deberá rellenar TODAS las casillas de 
la fila correspondiente a la pregunta que desea dejar en blanco. A continuación tiene un ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En caso de que algún aspirante demande hacer uso de una nueva hoja de respuestas una vez iniciado el 
ejercicio, y así se considere justificado por el Tribunal, deberá cumplimentar tanto los datos personales 
como las respuestas dentro del tiempo máximo establecido. En ese caso el primer cuestionario se 
destruirá por algún miembro del Tribunal o personal colaborador en presencia del aspirante. 
 
 
 
 
 
 

Si inicialmente ha 

contestado la 

opción A y después 

quiere dejar la 

pregunta en 

BLANCO 

 

Si inicialmente ha 

contestado la 

opción A y después 

quiere CAMBIAR 

su respuesta por la 

opción C 
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ENTREGA DE CUESTIONARIOS Y COMIENZO DEL EJERCICIO: 
 
Una vez cumplimentados los datos en la solapa de datos personales, se procederá a repartir los 
CUESTIONARIOS. 
 
El cuestionario deberá permanecer BOCA ABAJO hasta que le sea indicado por el Tribunal. Los lápices y 
bolígrafos deberán permanecer sobre la mesa y no se manipulará la hoja de respuestas; lo contrario será 
motivo de anulación del ejercicio. 
 
Cuando el Tribunal lo indique, dispondrá de tiempo para comprobar que el cuestionario que se le ha 
entregado tiene un número determinado de hojas correlativas. 
 
El ejercicio comenzará y terminará cuando así lo indique el Tribunal. Se avisará cuando falten 10 minutos 
para la finalización del ejercicio y cuando falte 1 minuto para la finalización del ejercicio. 
 
Transcurrido el tiempo indicado por el Tribunal, se dará por FINALIZADO EL EJERCICIO. En ese momento 
deberá dejar LÁPICES Y BOLÍGRAFOS SOBRE LA MESA; bajo ningún concepto podrá continuar escribiendo.  
(Los/as aspirantes, en su caso, que dispongan de adaptación de tiempo podrán continuar el ejercicio hasta 
que le sea indicado el fin del mismo por el Tribunal). 
 
SE RECUERDA QUE NINGÚN ASPIRANTE PODRÁ LEVANTARSE DE SU PUESTO HASTA QUE SEA INDICADO 
POR EL TRIBUNAL CALIFICADOR. 
 

 
¿CÓMO GUARDAR EL EXAMEN DENTRO DE LOS SOBRES? 

 
Una vez finalizado el ejercicio deberá seguir los siguientes pasos: 
 

1º SEPARE CON CUIDADO LA PARTE ORIGINAL (blanca y naranja) DE LA HOJA AUTOCOPIATIVA 
(amarilla): La hoja autocopiativa, de color amarillo, podrá llevársela consigo, pero es muy importante 
que se lleve la hoja autocopiativa íntegra (es decir, la hoja amarilla debe llevársela entera, tal y como 
figura en la imagen). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LA HOJA 

AMARILLA 

DEBE 

LLEVÁRSELA 

ENTERA 
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2º A continuación RASGUE la PARTE ORIGINAL de la hoja de respuestas POR LA LÍNEA DE 
PUNTOS, con cuidado, de tal modo que separe la parte izquierda de la hoja (SOLAPA DE DATOS 
PERSONALES) de la parte derecha de la hoja (SOLAPA DE RESPUESTAS). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3º GUARDE LA SOLAPA DE DATOS PERSONALES (la parte pequeña), SIN DOBLARLA, DENTRO 
DEL SOBRE PEQUEÑO y cierre el sobre pequeño. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOBRE PEQUEÑO 
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4º Por último, GUARDE LA SOLAPA DE RESPUESTAS y el SOBRE PEQUEÑO DENTRO DEL SOBRE GRANDE 
y cierre el sobre grande. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

RECUERDE NO ESCRIBIR NADA EN LOS SOBRES 
 
 
UNA VEZ HAYA GUARDADO SU EXAMEN DENTRO DE LOS SOBRES, LOS MIEMBROS DEL TRIBUNAL Y/O EL 
PERSONAL COLABORADOR RECOGERÁN LOS SOBRES ASÍ COMO EL CUESTIONARIO DONDE FIGURAN LAS 
PREGUNTAS. 
 
NINGÚN ASPIRANTE PODRÁ ABANDONAR EL AULA SIN HACER ENTREGA DE LAS PARTES ORIGINALES 
DE LA HOJA DE RESPUESTAS, aunque no haya respondido ninguna pregunta. 
 
Concluido el ejercicio, la plantilla de respuestas correctas se publicará en la página web del Ayuntamiento 
de Badajoz, a fin de que los/as aspirantes puedan formular reclamaciones frente a las preguntas del 
ejercicio, en el plazo que se habilitará al efecto. 
 
Una vez recogidos todos los sobres, el Tribunal Calificador y/o el personal colaborador hará RECUENTO 
de los mismos. Concluido el recuento,  podrá recoger, en su caso, el justificante de asistencia que hubiera 
solicitado y abandonar el aula. 
 
 

GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
 
 

 

SOBRE PEQUEÑO 

SOBRE GRANDE 


