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1. INTRODUCCIÓN

El Ayuntamiento de Fuenlabrada edita esta guía para facilitar a todas las personas que 

participen en los procesos selectivos convocados por el propio Ayuntamiento o 

cualquiera de sus Organismo Autónomos, el método de cumplimentación de la hoja 

de identificación y la hoja de respuestas, de forma previa al día de celebración de las 

pruebas.

El día de la convocatoria, el Tribunal Calificador les facilitará la siguiente 

documentación:

1. Hoja de identificación.

2. Hoja de respuestas.

Para cumplimentar ambos documentos y no generar problemas de identificación, deberán 

seguir las instrucciones de esta guía y las indicadas por el Tribunal Calificador el día de las 

pruebas. 

Lo primero que debe usted comprobar es que se le han facilitado dos pegatinas con un 

número de 8 dígitos que debe coincidir en ambas pegatinas. En caso contrario, avise al 

Tribunal Calificador. Estas pegatinas deberán pegarlas en los recuadros destinados al efecto 

en cada una las hojas (hoja de identificación, hoja de respuestas). 

Pegatina 1 Pegatina 2 
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2. CUMPLIMENTACIÓN HOJA DE IDENTIFICACIÓN

El primer documento que deberán rellenar es la hoja de identificación. La hoja de

identificación tiene varios campos que deben ser cumplimentados:

a) Identificador: En este campo, deberán consignar su número de DNI o NIE

(SIN LETRAS). Este campo debe ser cumplimentado uniendo los puntos

mediante líneas, siguiendo los números del ejemplo. Recuerden marcar

bien las líneas, para que la lectora óptica no tenga problemas de lectura.

Comience a rellenar por la primera casilla y si el número que escribe tiene

menos de ocho cifras, deje al final casilla(s) en blanco.

Ejemplo: Si el documento de identificación es X1234567K, deberá

consignar 1234567, dejando la última casilla en blanco.
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b) Finalmente rellenará su DNI-NIE (incluir letras), apellidos y nombre y

firmará el recuadro que se encuentra en la parte inferior izquierda.

3. CUMPLIMENTACIÓN HOJA DE RESPUESTAS

El siguiente documento que deberán rellenar es la hoja de respuestas. Deben tener

en cuenta que la hoja de respuestas tiene un total de 135 casillas con cuatro opciones

de respuesta, usted deberá contestar el número de preguntas máximo que tenga su

examen. Igualmente deberá contestar únicamente las opciones de respuesta que

contenga su examen (a, b, c) y desechar la que sobre (d).

a) En el margen superior izquierdo, en la casilla “MOD” tienen que consignar

el número “1”, según los números de ejemplo.
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b) A continuación, tendrá que rellenar las casillas de respuesta para cada una

de las preguntas, en cada prueba. Recuerde que las respuestas a cada

pregunta se presentan en vertical. Para rellenar la opción que considere

correcta tiene dos recuadros (PUEDE RELLENAR CUALQUIERA DE LOS DOS).

La forma correcta de hacerlo es rellenando completamente cualquiera de

los dos recuadros.

OPCIÓN “C” 
ELEGIDA 

COMO 
CORRECTA 
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c) En el caso de equivocarse de opción, deberá rellenar los dos recuadros de

la opción incorrectamente elegida y rellenar uno de los dos recuadros de

la nueva opción elegida:

OPCIÓN “B” 
ELEGIDA 

COMO 
CORRECTA 

OPCIÓN “B” 
ELEGIDA 

COMO 
CORRECTA 

OPCIÓN “C” 
ANULADA 
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Fecha: __/__/____ Prueba: _______________________________________

HOJA DE IDENTIFICACIÓN 

DNI / NIE / Id 

Escriba los números 
uniendo los puntos 
como en el ejemplo 

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES PROPORCIONADAS Y RECUERDE:

1. Pegue las etiquetas proporcionadas en los lugares indicados (hoja de respuestas y pie de este 
impreso). Compruebe que las etiquetas son idénticas en las hojas de identificación y de respuestas.

2. En la cabecera, rellene la fecha actual y la prueba a la que se presenta.
3. En la casilla DNI-NIE-Id, escriba su DNI / NIE / Pasaporte, , uniendo los puntos como en el ejemplo
4. OMITA TODAS LAS LETRAS que pueda contener. Comience a rellenar por la primera casilla y si el 

número que escribe tiene menos de ocho cifras, deje al final casilla(s) en blanco.
a. EJEMPLO: Si su documento de identificación es X1234567K, deberá consignar 1234567, 

dejando la última casilla en blanco.
5. En el  inferior, escriba CLARAMENTE su DNI-NIE completo, incluyendo letra(s) y sus Apellidos y 

Nombre.
6. Firme en el recuadro indicado al pie de esta hoja.
7. Tenga presente que cuando se recoja la HOJA DE IDENTIFICACIÓN y la HOJA DE RESPUESTAS se 

comprobará que los datos consignados son los que corresponden con su DNI/NIE o pasaporte y que 
en su caso debe de coincidir con el documento que indicó en su solicitud de participación.

8. Una vez cumplimentada, aparte la HOJA DE IDENTIFICACIÓN para poder rellenar la HOJA DE 
RESPUESTAS con comodidad.

DNI-NIE (incluir letras): . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Apellidos, nombre: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Firma del participante (sin sobrepasar recuadro) 

Pegue etiqueta sin tocar línea 

gruesa superior  

8



Fecha: __/__/____ Prueba: ________________________________________

HOJA DE RESPUESTA 

Escriba el modelo 
uniendo los puntos 
como en el ejemplo 

1. En la cabecera de la hoja, rellene la fecha y la prueba a la que se presenta
2. Pegue la etiqueta en el lugar indicado
3. En su caso, identifique el MODELO DEL EXAMEN (recuadro MOD, parte superior izquierda, uniendo 

los puntos como en el ejemplo). Si se olvida hacerlo, no se podrá corregir
4. Rellene las respuestas, según instrucciones al pie
5. No está permitido hacer ninguna otra anotación en esta hoja de respuestas

1. Rellene una de las dos mitades para seleccionar la opción correcta
2. Para anular la respuesta, rellene las dos mitades por completo
3. Rellene SIN SALIRSE del  recuadro
4. Utilice un bolígrafo azul oscuro o negro

Ejemplo: 

Pegue etiqueta sin tocar línea 

gruesa superior  
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