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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. 

POR FAVOR, SIGA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES EL DÍA 
DEL EXAMEN PARA ASEGURAR SU CORRECTA CORRECCIÓN 

 
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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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 X1471417K, deberá consignar 1471417, 

dejando la última casilla en blanco. 

 
 

b) Finalmente rellenará su DNI-NIE (incluir letras), apellidos y nombre y firmará el 

recuadro que se encuentra en la parte inferior izquierda. 
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CUMPLIMENTACIÓN HOJA DE RESPUESTAS 

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

Deben tener en cuenta que la hoja de respuestas tendrá las casillas correspondientes a 

las preguntas que deben contestar y a las opciones de respuestas, tanto unas como otras se 

determinan en las bases específicas del proceso selectivo.  

 
A continuación, tendrá que marcar 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 marcar la opción que considere correcta tiene dos recuadros, PUEDE MARCAR 

CUALQUIERA DE LOS DOS. 

 
 

 

• Utilice exclusivamente BOLÍGRAFO de tinta negra o azul oscuro, apoyando la hoja sobre 

una superficie dura y lisa. NO utilice lápiz, rotulador ni pluma de tinta. 

• Presione con firmeza al escribir y compruebe que el bolígrafo produce un trazo 

continuo, nítido y sin manchas en la hoja de respuestas. 

• No doble ni arrugue la hoja de respuestas. 
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INSTRUCCIONES PARA MARCAR LAS RESPUESTAS 

• Cada casilla de respuesta está dividida en dos mitades, separadas por una línea de puntos. .  

 

• Para seleccionar una opción, marque con una X cualquiera de las dos mitades de la casilla 

correspondiente. Utilice trazos finos y claros, de esquina a esquina, sin remarcar y sin 

invadir la otra mitad de la casilla. 

 

 LA OPCIÓN ESCOGIDA ES LA A 
 

• Para anular una opción, rellene completamente la mitad de la casilla donde marcó la X. Si desea 

seleccionar una nueva opción, márquela con una X en su casilla correspondiente. 

 

 LA OPCIÓN ELEGIDA ES LA C (La opción A está anulada) 
 
 
 
Para recuperar una opción anulada, marque con una X la otra mitad de esa misma casilla. 
 

 LA OPCIÓN ESCOGIDA ES LA A (La opción C está anulada) 
 

• Para anular una opción recuperada, rellene completamente la mitad de la casilla que contiene la 

X. Si desea seleccionar otra opción, márquela con una X. 

 

 LA OPCIÓN ESCOGIDA ES LA D (La opción A y C están anuladas) 
 
 

 

  

P
la

z
a
 d

e
 la

 C
o

n
s
ti
tu

c
ió

n
, 
1
 –

 2
8
9

4
3
 
F

u
e
n
la

b
ra

d
a
 (

M
a
d

ri
d
) 

w
w

w
.a

yt
o

-f
u

en
la

b
ra

a.
es

 

http://www.ayto-fuenlabraa.es/


 

Página 7 de 9 
 

 

EJEMPLOS DE MARCAJES 

 
 

• Marcajes correctos:   

                

  Anulación correcta   

• Marcajes incorrectos:   

 (marcaje ocupa las dos mitades)   

(marcaje muy remarcado) 

• Anulación incorrecta:    

  (mitad de la casilla no rellenada completamente) 

 

 

COMO RELLENAR EL DNI/NIE  

 
Escriba los números, uniendo los puntos como en el ejemplo 
 

• Correcto  

 

• Incorrecto   
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HOJA DE IDENTIFICACIÓN 

 

 
  



 

Página 9 de 9 
 

  

 

 

HOJA DE RESPUESTAS 

 
 
 


