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Coémo rellenar y enviar el formulario de solicitud de admisién para los procesos
selectivos del Banco de Espana

Divisidon de Seleccion

En esta guia rapida se resumen las instrucciones para enviar tu candidatura a los procesos
de seleccion del Banco de Espafna con plazo de presentacion de solicitudes abierto. Es
muy importante que leas atentamente estas instrucciones antes de comenzar a
cumplimentar tu solicitud.

Puedes encontrar informacion mas detallada en el documento “Manual de uso”, disponible
en la seccion “Trabajar en el Banco” del sitio web del Banco de Espana.

Te recomendamos que no esperes al ultimo dia del plazo para enviar tu solicitud para
asegurarte de que dispones de tiempo suficiente para resolver cualquier problema en la
cumplimentacién o envio del formulario dentro del plazo de admisidon de solicitudes. No
seran tenidos en consideracion los formularios de solicitud de admision recibidos
fuera del plazo de admision de solicitudes especificado en las bases de la convocatoria.

Si una vezleido este documento y el “Manual de uso” necesitas ayuda para cumplimentar
el formulario o tienes problemas técnicos, por favor ponte en contacto con la Division de
Seleccidn a través de los formularios de contacto disponibles en la seccidon “Trabajar en el
Banco”, indicando en el asunto la convocatoria a la que deseas enviar tu candidatura
“Proceso AAAAXNN”. También puedes contactar con nosotros en el teléfono 608 519 047,
de lunes a viernes de 9 a 14 horas.

PASO 1 — Descarga el formulario

Descarga en tu ordenador el formulario de solicitud de admision para procesos selectivos
(en adelante, formulario) que encontraras en el sitio web del Banco de Espania, en la propia
convocatoria del proceso para el que quieres enviar tu candidatura o en el apartado “Como
son nuestros procesos selectivos”.

Guarda el formulario en tu ordenador en formato .pdf y abrelo Unicamente con la version de

Adobe Acrobat Reader mas reciente.
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En el caso de que ya dispongas de un formulario descargado en tu ordenador que desees
reutilizar, asegurate de que se trata de la misma version que el formulario disponible en el
sitio web. De lo contrario, descarga una nueva version del formulario para que sea
correctamente procesado por el sistema. Puedes comprobar la version del formulario en la
esquina inferior izquierda de cualquiera de sus paginas (Mod. FCV-XXX-XX.XX-XXX-X).

En el Anejo 1 se enumeran las recomendaciones para resolver las incidencias técnicas mas
frecuentes en este paso.

PASO 2 — Rellena el formulario con tus datos

Consigna la informacion lo mas detallada posible en el formulario y adjunta los documentos
requeridos. Esta informacion sera la Unica que podra ser considerada en tu candidatura. Te
recomendamos que leas con atencién las bases de la convocatoria antes de rellenar el
formulario para que no te olvides de nada importante.

Puedes modificar, archivar y volver a abrir el documento tantas veces como consideres
necesario e ir guardando los datos a medida que los vas cumplimentando en el formulario.

Si tienes dudas en la cumplimentacion de algun apartado del formulario, acude al apartado
2 del “Manual de uso”.

» Consideraciones importantes:

e Los campos obligatorios estan sefialados con un asterisco (). Ten en cuenta que,
cuando hagas clic en la casilla “Si” para incorporar datos en apartados como el de
experiencia profesional, entre otros, al comenzar a introducir un registro se
convierten en obligatorios los campos sefalados con asterisco (¥).

¢ No utilices fechas futuras en los campos “fecha de finalizacion” del formulario, ya
que se generara un error y el sistema no podra procesar tu formulario.

e Si no conoces la fecha concreta de inicio y finalizacion de una titulacién o curso,
haz constar el primer dia del mes en la fecha de inicio y el ultimo dia del mes en la
fecha de finalizacion.

e En cuanto a la experiencia profesional, comienza porla mas reciente y continua por
orden cronoldgico. En este apartado las fechas de inicio y de finalizacién deben ser
exactas y coincidentes con las que figuren en tu documento de vida laboral.

e Las certificaciones oficiales de inglés o titulaciones que, segun las bases de la
convocatoria, puedan suponer una exencién para la realizacion de pruebas de
idioma inglés, deben consignarse en el apartado “Exenciones inglés”.

e Deberas anexar los documentos detallados en las bases de la convocatoria en el

apartado “Presenta documentacion adjunta”.
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El formulario no permite anexar ficheros con las extensiones .zip, .rar, .exe, .bat, .dll,
.vbs, .sh, .com, .htm, .html, .asp y .aspx, y admite un maximo de 20 ficheros, cuyo
peso total en conjunto no supere 10 Megabytes.

e Si deseas imprimir una copia del formulario en papel, sera necesario que hayas
completado el paso 3y esté validado.

PASO 3 — Validacion del formulario

Tras cumplimentar totalmente la solicitud y adjuntar los archivos requeridos, debes
proceder a la validacion del formulario.

Al pulsar en “validar’ se efectuaran una serie de comprobaciones en el formulario y
aparecera en pantalla un mensaje que te informara de que tu formulario ha sido validado
correctamente. De lo contrario, se mostraran en rojo los campos que estén en blanco y
sean obligatorios o no estén correctamente cumplimentados.

Si lo necesitas, puedes modificar tu formulario después de haberlo validado. En ese caso,
deberas validarlo nuevamente tras realizar las modificaciones y guardar los cambios.

No utilices el botén de “Imprimir” para guardar el formulario, hazlo desde “Guardar” o
“Guardar como”.

Archiva en tu ordenador la copia del formulario validado guardando los cambios.

IMPORTANTE: El hecho de validar el formulario no conlleva la recepcion en el Banco
de Espana de tu solicitud.

PASO 4 — Envio del formulario

Haz clic en el botén “INSCRIBIRSE”, situado dentro de la convocatoria con plazo abierto
correspondiente.

Selecciona la convocatoria, introduce y valida tu direccion de correo electronico, que sera
tu identificador a lo largo del proceso de envio de la candidatura. A continuacién, carga el
formulario correctamente validado haciendo clic en “Elegir archivos” y presiona enviar.

Si estas enviando tu candidatura para participar en una convocatoria de empleofijo, antes
de poder adjuntar el formulario de solicitud, tendras que satisfacer el pago de derechos
de participaciéon mediante tarjeta bancaria a través de la pasarela de pagos habilitada.

En el caso de que no finalices el proceso de inscripcion una vez realizado el pago y quieras
retomarlo mas adelante, el sistemareconocera que ya lo has realizado previamente siempre
y cuando utilices la misma direccion de correo electréonico como identificador.

Si tuvieras alguna incidencia para realizar el pago telematico de los derechos de
participacion, puedes contactar con la Divisidén de Seleccidn a través del correo electronico
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per.seleccion@bde.es, antes de la fecha fin de admision de solicitudes, para que te
facilitemos instrucciones sobre como proceder.

IMPORTANTE: El hecho de enviar el formulario no conlleva que su presentacion sea
correcta.

De manera excepcional, ante la imposibilidad de acceder a medios telematicos para
descargarte y/o enviar el formulario, contacta con la Divisién de Seleccion a través del
correo  electronico  per.seleccion@bde.es  (convocatorias de empleo  fijo),
per.contrataciontemporal@bde.es (convocatorias de empleo temporal) o
per.investigacion.becas@bde.es (becas, trabajos de investigaciony ayudas), para que te
indiguemos como proceder. Podras disponer del impreso de la solicitud de admision en el
Registro Central del Banco de Espafa en Madrid (calle de Alcala, 48) o en los Registros
Auxiliares de cualquiera de sus sucursales y presentarlo en estos, debidamente
cumplimentado y firmado, junto con toda la documentacion aneja requerida en el plazo
habilitado para ello.

PASO 5 — Confirmacion de la correcta presentacion del formulario
Una vez enviado el formulario, asegurate de recibir estos tres correos electrénicos:

1) Confirmacion de recepcion con tu numero de resguardo, que sera tu identificador
a lo largo de todo el proceso de seleccidn.

2) Acuse de recibo con la confirmacién de la fecha y hora de presentacién de su
solicitud en el registro electrénico del Banco de Espafa.

3) Si tu solicitud es valida, en un plazo de 48 horas desde la notificacién anterior
(excluyendo sabados, domingos y festivos del calendario laboral de la Comunidad
de Madrid) un correo indicandote el estado de presentacion de tu formulario de
solicitud. Las posibles opciones son:

e “Presentado correctamente”: tu formulario estd correctamente
cumplimentado y presentado.

e “Rechazado por estar mal cumplimentado”: tu formulario incluye fechas o
criterios erroneos. En ese caso, modificalo, validalo, guarda los cambios y
vuelve a enviarlo.

. “No sera tenido en cuenta”: tu anterior formulario ha sido sustituido por la
nueva version enviada.

e  “Descartado por estar fuera de plazo”: tu formulario no se ha admitido por
haberse recibido fuera de plazo.

Si no has recibido un correo de acuse de recibo del Banco de Espafa indicando que el
formulario de solicitud “ha sido presentado correctamente” para el proceso selectivo de
referencia, significa que no estas participando en el proceso selectivo.
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» Madificaciéon de formulario presentado

Dentro del plazo de solicitudes puedes modificar el formulario ya presentado o incluir
archivos adicionales en el mismo. Para ello deberas validarlo nuevamente, guardar los
cambios y volver a enviarlo siguiendo los mismos pasos que en la primera ocasion.
Nuestro sistema detectara que es un formulario duplicado, eliminara el anterior y lo
sustituira por el nuevo, informandote de ello mediante un correo electronico, y
asignandote un nuevo numero de resguardo. Si estas enviando tu candidatura para una
convocatoria de empleo fijo el sistema reconocera que ya has realizado el pago de los
derechos de participacion siempre y cuando utilices la misma direccién de correo
electrénico que utilizaste en el proceso de inscripcion.

Consulta periddicamente la pagina web del Banco de Espafa, donde se ira publicando la
informacion correspondiente a cada proceso. Puedes suscribirte a la Newsletter de nuestra
web para recibir las notificaciones de las publicaciones relacionadas con el proceso.
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Anejo 1: Resolucién de incidencias técnicas mas frecuentes

El formulario debe abrirse con la versién de Adobe Acrobat Reader mas reciente. No
utilices otros programas para cumplimentarlo.

Descarga el formulario en tu ordenador. No lo rellenes on-line. El formulario que se
rellene desde un navegador de forma on-line presentara problemas y no podra ser
tramitado.

Si tienes problemas al descargar el formulario, inténtalo con el navegador Edge. (Si
utilizas Google Chrome o Mozilla Firefox, es posible que no puedas abrir directamente
el documento).

Si no tienes predeterminado el programa Adobe Acrobat Reader como aplicacion de
visualizacién de los documentos .pdf, es necesario que abras el formulario desde la
carpeta “Descargas”, selecciones el archivo con el boton derecho del ratén vy utilices la
opcién “abrir con...”, seleccionando el programa Adobe Acrobat Reader.

En caso de que accedas a internet a través de Google Chrome y aparezca el siguiente
mensaje de error al tratar de abrir el formulario, accede a la carpeta “Descargas”,
selecciona el archivo con el botdn derecho del ratén y utiliza la opcién “abrir con...”,
seleccionando el programa Adobe Acrobat Reader.

Please wait...

If this message 1s not eventually replaced by the proper contents of the document, vour PDF
viewer may not be able to display this type of document.

You can upgrade to the latest version of Adobe Reader for Windows®, Mac, or Linux® by
visiting http:/f'www.adobe.com/go/reader_download.

For more assistance with Adobe Reader visit http:/f'www.adobe com/go/acrreader.

Windows 1s cither a registered trademark or a trademark of Microsoft Corporation in the United States andfor other countrics. Mac is a trademark
of Apple Inc., registered in the Unned States and other countries. Limux 15 the registered trademark of Linus Torvalds in the U5, and other
countries.

En algunas ocasiones, el uso de ordenadores Apple o Macintosh, asi como de
dispositivos tales como IPhone o IPad, puede provocar un incorrecto funcionamiento de
la descarga del formulario o, en caso de que se reciba, no ser correctamente procesado
por el sistema del Banco de Espafa. No utilices estos dispositivos para cumplimentar el
formulario.
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