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MANUAL DE USO

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

Division de Seleccién

En la seccion “Trabajar en el Banco” del sitio web del Banco de Espafa, esta disponible
todala informacion sobre nuestras ofertas de empleo y las convocatorias de becas, trabajos
de investigacion y ayudas de estudios.

Para enviar tu candidatura a los procesos de seleccidén del Banco de Espana con plazo de
presentacion de solicitudes abierto, tendras que descargar y cumplimentar el formulario de
solicitud de admisién para procesos selectivos (en adelante, formulario) disponible en el
sitio web, y remitirlo electrénicamente a través del botdn “Inscribirse” disponible dentro de
la convocatoria a la que quieras aplicar.

En este manual de uso se detallan los pasos a seguir para descargar, cumplimentar y enviar
el formulario. Ademas, tienes a tu disposicion en el sitio web una “Guia rapida”.

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 admisién de solicitudes. No
seran tenidos en consideracion los formularios de solicitud de admisiéon recibidos
fuera del plazo de admision de solicitudes especificado en las bases de la convocatoria.

Si una vez leido este documento necesitas ayuda para cumplimentar el formulario o tienes
problemas técnicos, por favor ponte en contacto con la Division de Seleccion a través de
los formularios de contacto disponibles en la seccién “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.

1. Descarga en tu ordenador el formulario

Descarga en tu ordenador el formulario que encontraras en el sitio web del Banco de
Espahfa, en la propia convocatoria del proceso para el que quieres enviar tu candidatura o
en el apartado “Como son nuestros procesos selectivos”.
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Guarda el formulario en tu ordenador en formato .pdf y abrelo con la version de Adobe
Acrobat Reader mas reciente.

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 versién 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).

A continuacién, te indicamos una serie de recomendaciones para evitar las incidencias
técnicas mas frecuentes en la descarga del formulario:

El formulario debe abrirse especificamente con la versién de Adobe Acrobat Reader mas
reciente. Actualiza el programa a la ultima versién disponible. 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 botdn 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 botén derecho del raton y utiliza la opcion “abrir con...”,
seleccionando el programa Adobe Acrobat Reader.

Please wait...

If this message is not eventually replaced by the proper contents of the document. your 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://www.adobe.com/go/acrreader.

Windows 15 cither a registered trademark or a trademark of Microsoft Corporation in the United States and/or other countries. Mac is a trademark
of Apple Inc_, registered in the United States and other countries. Linux 1s the registered trademark of Lines Torvalds inthe U5, and other
COUMITIES.

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
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la descarga del formulario o, en caso de que se reciba, no ser correctamente procesado
por el sistema del Banco de Espafia. No utilices estos dispositivos para cumplimentar €l
formulario.

2. Rellena el formulario con tus datos
2.1. Instrucciones generales

- Es importante consignar toda la informacion lo mas detallada posible en el
formulario. Ten en cuenta que la informacion consignada en el mismo sera la unica
que podra ser considerada en tu candidatura. Te recomendamos que leas con
atencion las bases de la convocatoria antes de rellenar el formulario para que no te
olvides de nada importante.

- El formulario permite adjuntar documentos para justificar documentalmente la
informacion consignada en el mismo. Recuerda adjuntar todos los documentos
segun se detalla en las bases de la convocatoria.

- No es necesario rellenar el formulario de una sola vez. 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.

- Los campos obligatorios estan sefalados 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 sefialados 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.

2.2. Introduccion de datos en cada apartado del formulario:

El pie de la primera péagina del formulario contiene informacion sobre el tratamiento de
tus datos personales. Por favor, Iéela detenidamente.

A continuacion, encontraras instrucciones detalladas sobre coémo rellenar cada apartado
del formulario.

a) Apartado “Datos personales”
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Datos personales

Nombre (%)

Primer apellido (*)

Segundo apellido

Consiente el uso de sus datos para otros
procesos (%)

St No

Fecha de nacimiento (*)

Nacionalidad principal (*)

ESPANA

Segunda nacionalidad

B

B

Tipo de identificacion fiscal (%)

DNI/NIF/NIE ()

Sexo () N° de personal BAE Teléfono ()

Teléfono adicional

Hombre

E| Mujer

Correo electronico ()

En los campos “Nombre”, “Primer apellido” y “Segundo apellido”, completa los
datos segun figuren en tu DNI/NIE/NIF.

“Consiente el uso de sus datos en otros procesos”: Si quieres que tus datos
personales sean utilizados por el Banco de Espafa en otros procesos de seleccion,
marca la casilla "Si".

“Tipo de identificacion fiscal”: contiene los valores DNI, NIF, NIE y Numero de
documento de extranjero. Selecciona el que aplique en tu caso.

“DNI/NIF/NIE”: es un campo obligatorio si el identificador de persona fisica es DNI,
NIF o NIE. Las personas aspirantes con nacionalidad espafiola deben consignar su
DNI o su NIF. Las personas extranjeras autorizadas como residentes en Espafa
deberan cumplimentar este campo con su NIE.

“Numero de documento extranjero”: es obligatorio rellenar este campo cuando se

ha elegido dicha opcién en “Tipo de identificacion fiscal”.

b) Apartado “Domicilio de contacto”

Domicilio de contacto

Tipo de via ()

E

Nombre de la via ()

Nimero | Portal Puerta

9]

Piso (%)

Poblacién (%)

Provincia () Codigo Postal (%)

Pais ()

Otra informacion

Los campos “Provincia” y “Codigo postal” seran obligatorios solo si el pais de residencia
es Espahfa. En el campo “Otra informacion”, puedes consignar cualquier dato adicional
que facilite la localizacién de tu domicilio.

c) Apartado “Condicion de residencia e informacion adicional”
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En este apartado deberas seleccionar la situacion legal de residencia que se ajuste a tu
caso de entre las 4 propuestas en el menu desplegable.

Condicién de residencia e informacidn adicional
SRLECIoN legal 08 FEsIcenCia ) Fuenta da inforrmacicn [7)

ESPANDL _
EXTRANJ RESI ESPARIA LEGAL TRABAJAR
NACIONAL DE ESTADOS UE, © EQUIVALENTE
DTROS

El campo “Fuente de informacion” es un dato que se solicita a efectos estadisticos;
indica la forma en que conociste el proceso selectivo al que se deseas enviar tu

candidatura.

d) Apartado “Titulaciones académicas”

Para anadir o eliminar titulaciones utiliza los botones “Anadiruna titulacion académica”
y “Eliminar la titulacion académica N”. En cualquier caso, es obligatorio cumplimentar al
menos una titulacion.

Titulaciones académicas

Titulacion académica 1/15 Afiadir una titulacion académica | | Eliminar la titulacion académica 1 |
Fecha de inicio (%) Fecha de finalizacion (%) Nivel obtenido por el estudio (*)

Tipo de titulacion () Area de estudio (%)

Titulacién Oficial (*) | Titulacion (%)

Si
No
Centro (%

IMPORTANTE: No utilices fechas futuras en el campo “fecha de finalizaciéon”, ya
que se generara un error y el sistema no podra procesar tu formulario.

Si no conoces la fecha concreta de inicio y finalizacidn de tu titulacién académica, indica
el primer dia del mes en la fecha de inicio y el ultimo dia del mes en la fecha de

finalizacién. Este criterio no es valido para las fechas relativas a la experiencia profesional
del siguiente apartado.

Para afadir o suprimir una titulacién académica, utiliza los botones de “AfAadir una
titulacion académica” y “Eliminar la titulacion académica N”.

e) Apartado “Experiencia profesional”
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Para anadir tu experiencia profesional deberas seleccionar “Si” en la opcién “Incorporar
datos a este apartado (*)”.

Experiencia profesional

yudn Evparienc

Incorporar detos 3 e6ts apartado 7 @ 5 Mo
Experiencia profesional 1/10 Afiadir una experiencia profesional | ‘ Eliminar la experiencia profesional 1 |
Fecha de inicio (*) Fecha de finalizacion (*) Tipo de Experiencia (*)
[ |Fecha actual B
Relacion laboral (*)

Empresa ()

Puesto ocupado

Tareas y responsabilidades principales

Para valorar correctamente tu experiencia, por favor, especifica con la mayor precision
y detalle los campos “Puesto ocupado” y “Tareas y responsabilidades principales”.

Comienza por la experiencia mas reciente y continda por orden cronoldgico. Las fechas
de inicio y de finalizacion deben ser exactas y coincidentes con las que figuren en tu
documento de vida laboral.

Para afadir o suprimir experiencias profesionales, utiliza los botones de “AnAadir una

experiencia profesional” y “Eliminar la experiencia profesional N”.

f) Apartado “Cursos y certificaciones relacionados con el puesto”

Si deseas afadir cursos o certificaciones finalizados deberas seleccionar “S/” en la
opciodn “Incorporar datos a este apartado (%)”.

Cursos v certificaciones relacionados con el puesto

=

INCorporar datoe & 86te Spanaca 7

Certificaciones vigentes, excluidas inglés.

Mo
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Cursos y certificaciones 1/10 Afadir un curso o certificacion I ‘ Eliminar el curso o certificacion 1

Curso/Certificacion (*)

CERTIFICACION [l
Fecha validez (*)

DVaI\dez permanente

Titulo del curso o certificacion (%)

Area del curso o certificacion Institucion

B

Descripcion del curso o certificacion (horas/contenidos/modalidad/etc.)

Cursos y certificaciones 1/10 ARadir un curso o certificacion | ‘ Eliminar el curso o certificacion 1

Curso/Certificacion (*)

CURSO B

Fecha de inicio (*) Fecha de finalizacion (*) Numero de horas (%)

Titulo del curso o certificacion ()

Area del curso o certificacion Institucion

[

Descripcion del curso o certificacion (horas/contenidos/modalidad/etc.)

Los datos requeridos para los cursos y certificaciones varian ligeramente, segun se
seleccione “Certificacion” o “Curso”, tal y como se muestra en las imagenes.

Rellena los cursos y/o certificaciones finalizados que tengan relacién con el puesto de
trabajo, detallando el nimero de horas en aquellos casos en los que sea requerido por
el formulario.

Ten en cuenta que las certificaciones o titulos oficiales de inglés que, segun las bases
de la convocatoria, puedan suponer una exencion para la realizacion de pruebas de
idioma inglés, deben consignarse en el apartado “Exenciones inglés” previsto a tal
efecto.

IMPORTANTE: No utilices fechas futuras en el campo “fecha de finalizaciéon”, ya
que se generara un error y el sistema no podra procesar tu formulario.

Si no conoces la fecha concreta de inicio y finalizacién de tu titulacién académica, indica
el primer dia del mes en la fecha de inicio y el ultimo dia del mes en la fecha de
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finalizacién. Este criterio no es valido para las fechas relativas a la experiencia profesional
del siguiente apartado.

Para afadir o eliminar un curso o certificacion utiliza los botones “Afadir un curso o
certificacion” y “Eliminar el curso o certificacion N”.

dg) Apartado “Idiomas”

Es obligatorio consignar los niveles de lectura, escritura y conversacion en los idiomas
castellano (espafiol) e inglés.

Idiomas
Nivel de lectura (%) Nivel de escritura (*) Nivel de conversacion (*)
CASTELLANO B [ -
Nivel de lectura (%) Nivel de escritura (*) Nivel de conversacion (%)
INGLES - [ [

Al final de este documento (anejo 1) encontrards la descripcidon de los niveles de
conocimiento de idiomas para tu autovaloracioén.

h) Apartado “Exenciones inglés”
Si deseas afiadir certificaciones oficiales de inglés o titulaciones que, segun las bases,
puedan suponer una exencion para la realizacion de pruebas de idioma inglés deberas

seleccionar “S/” en la opcién “Incorporar datos a este apartado (*)”.

Exenciones inglés

Incorporar datos & Sels apartado 7 B4 si Mo

Exenciones inglés 1/5 Afiair una exencién daingiés || Biminar exencién de ingiés 1|

MHCITIONS 08 13 Sxencicn [ =Ty Facha o8 amisicn 0 i sxancion )

E E

Anade la exencion de inglés que poseas, el nivel obtenido y la fecha de obtencién de la
misma. Adjunta la documentacion acreditativa al formulario segun se requiera en las
bases.

Para afadir o eliminar una exencién de inglés utiliza los botones “Afadir una exencion
de inglés” y “Eliminar exencion de inglés N”.

i) Apartado “Otros idiomas”

Si deseas afiadir otros idiomas deberas seleccionar “Si” en la opcion “Incorporar datos
a este apartado (*)”.
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Otros Idiomas
INCOoMporar datos @ 86%e apanado |7 [ s Mo
Otros () Nivel de lectura (%) Nivel de escritura (*) Nivel de conversacion ()

Afadir un idi
[l ] B Bl overomone ]

Para anadir o eliminar un idioma utiliza los botones “Anadir un idioma” o “Eliminar el
idioma N”.

i) Apartado “Becas y ayudas”

Si deseas rellenar tus becas y ayudas deberas seleccionar “Si” en la opcién “Incorporar
datos a este apartado (*)”.

Becas y ayudas
INCorporar dstos 3 86ts apartado 7 s Mo
Becas y ayudas 1/10 Anadir una beca y ayuda ” Eliminar la beca y ayuda 1
Fecha de inicio (*) Fecha de finalizacion
Instituciéon/Universidad de disfrute de beca (*)
Ciudad de disfrute de beca (%) Pais de disfrute de beca (*)

Entidad otorgante/Finalidad v naturaleza (*)

Rellena aqui la informacion relativa a becas y ayudas econdmicas relacionadas con tu
formacion.

Si quieres reflejar tareas desarrolladas en practicas formativas en empresas, puedes
hacerlo en el apartado “Experiencia Profesional” escogiendo en el campo “Relacion

laboral” la opcidn “Sin relacion laboral (practicas académicas)”.

Para afadir o eliminar un idioma utiliza los botones “Afadiruna becay ayuda” o “Eliminar
la beca y ayuda N”.

k) Apartado “Colegiaciones”

Si deseas rellenar tus colegiaciones deberas seleccionar “Si” en la opcion “Incorporar
datos a este apartado (*)”.
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Colegiaciones:

Inoorporer dabrs 8 el apasinda 7} & Mo

Colegiacion 1/10 Afadir Colegiacién | ‘ Eliminar Colegiacion 1

Fecha de alta () Fecha de baja

Colegio (%)

Ciudad (%) Pais ()

ESPARNA |

Para afiadir o eliminar una colegiacion utiliza los botones “Afiadir Colegiacion” o
“Eliminar Colegiacion N”.

) Apartado “Motivacion por el puesto”
Incluye en este apartado la informacién que consideres apropiada respecto de los

motivos por los que has mostrado interés por enviar tu candidatura para este puesto.

Motivacion por el puesto

Motivacion por el puesto (¥)

m) Apartado “Presenta documentacion adjunta”

Si la convocatoria a la que se presenta precisa adjuntar archivos, selecciona “Si”. En
caso contrario marca “No”. Por lo general, todas las convocatorias requieren adjuntar
algun documento.

Presenta documentacion adjunta (*)

Sf No

Ten en cuenta que 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.

Lista de documentos adjuntos 1/20 (max. 10000 KB)

Nombre del documento Descripcion Tamano Afadir nuevo
documento

Ver documento 1
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Para adjuntar documentacion deberas pulsar el botén “Adadir nuevo documento” y
buscar en tu explorador el archivo que quieras anexar.
Si deseas eliminar un fichero anexado deberas pulsar el boton “Eliminar documento N”

3. Validacion del formulario

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

Walidar Impeirmir

Al validar el formulario declaras que conoces el texto sobre tratamiento de datos personales
que figura en la primera pagina y que son ciertos los datos consignados en el formulario y
en los documentos adjuntos. Asi mismo, aceptas en todos sus términos las bases de la
convocatoria, comprometiéndote a probar documentalmente todos los datos en cualquier
momento del proceso.

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.

Si deseas imprimir una copia del formulario en papel, sera necesario que esté validado.
4. Envio del formulario

Una vez que hayas cumplimentado y validado el formulario, deberas enviarlo a través de la
seccion“Trabajar en el Banco” del sitio web del Banco de Espafa. Para ello, deberas pulsar
el boton “INSCRIBIRSE”, que encontraras situado dentro de la convocatoria

correspondiente, a continuacion de los documentos publicados en la misma. Ten en cuenta
que, para poder presentar tu candidatura, la convocatoriaha de estar en “en plazo abierto”.
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A continuacién, selecciona la convocatoria (1) e introduce tu direccion de correo
electrénico. Deberas validar tu direccion (2) mediante un cédigo de verificacion que
recibiras en tu correo electronico para asegurar que la direccién indicada es correcta. Tu

direccion de correo electrénico sera tu identificador a lo largo del proceso de envio de la
candidatura.

Formulario de contacto

Destinatario: Divisidn de Seleccion, Departamento de Recursss Humanos,
Objeto: Participacion en proceso selectivo

Los campos marcados con * son obligatorios

Convocatoria: =

1
20237 BOLSA u [:

| WOOOO000Egrmailcom

Correo electrénico: -

Ten en cuenta que, si deseas participar en una convocatoria de empleo fijo del Banco de
Espana se requiere satisfacer el pago de derechos de participacion que se establezca
en las bases de la convocatoria. Si estas enviando un formulario para participar en una
convocatoria de empleo fijo, se abrira la pasarela de pagos para que puedas efectuar el
pago mediante tarjeta bancaria. Si lo deseas, podras descargar e imprimir un justificante de
pago una vez se haya autorizado la operacion desde la propia pasarela de pagos. También
recibiras un correo electrénico de confirmacion de pago con el nimero de operacion.

Iniciando proceso de pago

Se le va a redirigir a la pasarela de pago.
¢Desea continuar?

m Cancelar
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>

X0
iberCaja _e (95 Confirmacién del pago
£uio 6000
Forma de pago Datos del pago
Nimero de operacion: Importe
® Pago con tarjeta kdBMCykpUyMY 1F2JC50Y4FqU 24€

Tarjeta Fecha caducidad (MMIAAAA)

tlalr I etlelro Codigo seguridad. i
T o o] i couess?

O Tarjetero EURO 6000 i

Tiempo disponible para realizar la operacion: 09:49

CANCELAR
Volver al comercio

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 electronico como identificador.

Las tarjetas bancarias con las que se puede efectuar el pago son Euro6000, Visa, VisaPay,
MasterCard, Maestro, JCB y Union Pay International. El pago se realiza con tarjeta
bancaria, no siendo necesario que la persona titular de la tarjeta sea la misma persona que
se inscribe.

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

El siguiente paso sera adjuntar el formulario de solicitud previamente validado y guardado
en tu ordenador haciendo clic en “elegir archivos” (3) y enviarlo (4).

Adjuntar formulario de solicitud: « Edegi archivos, | Ninguno arcnivo sele

IMPORTANTE: El hecho de enviar el formulario no conlleva que su presentacion sea
correcta. Es muy importante que te asegures de recibir la triple confirmaciéon que te
explicamos a continuacion. De lo contrario, no habras enviado tu solicitud de
admision debidamente cumplimentada.

Pagina 13 de 18


mailto:per.seleccion@bde.es

BANCODEESPANA

Eurosistema

De manera excepcional, ante la imposibilidad de acceder a medios telematicos para
descargarte y/o enviar el formulario, contacta con la Divisién de Seleccién 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 investigaciény ayudas), para que te
indiqguemos como proceder. Podras disponer del impreso de la solicitud de admisién en el
Registro Central del Banco de Espana 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.

5. Seguimiento y confirmacion de la correcta presentacion del formulario
Una vez enviado el formulario, asegurate de recibir estos tres correos electrénicos:

- Un primer correo electronico de confirmacién de recepciéon con tu numero de
resguardo, que sera tu identificador a lo largo de todo el proceso de seleccion.

- Un segundo correo electrénico de acuse de recibo con la confirmacién de lafechay
hora de presentacidon de su solicitud en el registro electronico del Banco de Espania,
donde también te informaremos de la previsidon de recepcidn de un ultimo correo sobre
el estado de presentacion de tu solicitud en el proceso.

Estas son comunicaciones mediante correos electrénicos automatizados por parte del
Banco de Espafa que deberias recibir de modo inmediato tras el envio del formulario.
El hecho de recibir estas comunicaciones atn no conlleva que la presentacion del
formulario sea correcta.

Ten en cuenta que el archivo que debes adjuntar ha de ser exclusivamente el propio
formulario electrénico cumplimentado y validado. Si el archivo enviado no fuera el
formulario electrénico disponible en el sitio web, o el tamafio del archivo (por lo afiadido
en su cumplimentacién como documentacién adjunta) fuera superiora 10 megabytes,
nuestro sistema no lo procesara y recibira un correo de acuse de recibo indicandole
que el envio ha sido “errdneo”.

Si no recibes ningun correo de acuse de recibo de modo inmediato, revisa las
instrucciones de envio y, si fuera necesario, ponte en contacto con la Divisidon de
Seleccién del Banco de Espafia a través de los formularios de contacto disponibles en
el sitio web o en el teléfono 608 519 047, de lunes a viernes de 9 a 14 horas.

- Por ultimo, si tu solicitud es valida, nuestro sistema comprobara los datos de tu
formulario y recibiras un tercer correo electrénico en un plazo de 48 horas desde la
notificacion anterior (excluyendo sabados, domingos y festivos del calendario laboral
de la Comunidad de Madrid) indicandote el estado de presentacion de tu formulario de
solicitud. Las posibles opciones son:
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e “Presentado correctamente”: tu formulario esta correctamente cumplimentado y
presentado.

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

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

o “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.

» Modificacion de formulario presentado:

Si dentro del plazo de admision de solicitudes consideras necesario modificar el
formulario ya presentado o incluir archivos adicionales en el mismo, puedes hacerlo.
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 electrénico, 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 ird 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.

El hecho de que tu formulario esté correctamente presentado no implica que cumplas todos
los requisitos que se exigen en las bases de la convocatoria de referencia. La Division de
Seleccion comprobara si las personas aspirantes cumplen con los requisitos exigidos en
las bases y determinara si podran ser admitidas a participar en el proceso.

En las convocatorias de empleo fijo, se publicaran en el sitio web las relaciones de personas
aspirantes admitidas y desestimadas. Las personas candidatas deberan comprobar en ellas
cual es su situacion. En el caso de convocatorias de contratacion temporal s6lo se publicaran
las relaciones de personas aptas cuando finalice el proceso. El resto de notificaciones se
realizaran por correo electrénico, telefénicamente o mediante las notas informativas que se
publiquen en el sitio web del Banco de Espafa, en relacion al desarrollo del proceso.
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Anejo 1: Nivel de conocimiento de idiomas

Se utiliza la escala de seis niveles del marco comun europeo de referencia para idiomas,
elaborada por el Consejo de Europa, completada con la calificacion de “lengua nativa”, que
equivalen a:

- usuario basico (niveles A1y A2);
- usuario independiente (niveles B1y B2);
- usuario competente (niveles C1y C2).

A continuacion, se describe el contenido de cada nivel distinguiendo las habilidades de
comprension, hablar y escritura.

COMPRENSION

Comprension Auditiva

A 1: Reconozco palabras y expresiones muy basicas que se usan habitualmente, relativas a mi
mismo, a mi familia y a mi entorno inmediato cuando se habla despacio y con claridad.

A 2: Comprendofrasesy elvocabulario mas habitual sobre temas de interés personal (informacién
personal y familiar muy basica, compras, lugar de residencia, empleo). Soy capaz de captar la
idea principal de avisos y mensajes breves, claros y sencillos.

B 1: Comprendo las ideas principales cuando el discurso es claro y normal y se tratan asuntos
cotidianos que tienen lugar en el trabajo, en la escuela, durante el tiempo de ocio, etc. Comprendo
la idea principal de muchos programas de radio o television que tratan temas actuales o asuntos
de interés personal o profesional, cuando la articulacion es relativamente lenta y clara.

B 2: Comprendo discursos y conferencias extensos e incluso sigo lineas argumeéntales complejas
siempre que el tema sea relativamente conocido. Comprendo casi todas las noticias de la
television y los programas sobre temas actuales. Comprendo la mayoria de las peliculas en las
que se habla en un nivel de lengua estandar.

C 1: Comprendo discursos extensos incluso cuando no estan estructurados con claridad y
cuando las relaciones estan séloimplicitas y no se sefialan explicitamente. Comprendo sin mucho
esfuerzo programas de television y peliculas.

C 2: No tengo ninguna dificultad para comprender cualquier tipo de habla, sea en un didlogo en
vivo o transmitida, aunque se exprese a la velocidad del hablante nativo, siempre que tenga
tiempo para familiarizarme con el acento.

Compresion de Lectura

A 1: Comprendo palabras y nombres conocidos y frases muy sencillas, por ejemplo, en letreros,
carteles y catélogos.

A 2: Soy capaz de leer textos muy breves y sencillos. Sé encontrar informacion especffica y
predecible en escritos sencillos y cotidianos como anuncios publicitarios, prospectos, menus 'y
horarios, y comprendo cartas personales breves y sencillas.
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B 1: Comprendo textos redactados en una lengua de uso habitual y cotidiano o relacionada con
el trabajo. Comprendo la descripcién de acontecimientos, sentimientos y deseos en cartas
personales.

B 2: Soy capazde leer articulos e informes relativos a problemas contemporaneos en los que los
autores adoptan posturas o puntos de vista concretos. Comprendo la prosa literara
contemporanea.

C 1: Comprendo textos largos y complejos de caracter literario o basados en hechos, apreciando
distinciones de estilo. Comprendo articulos especializados e instrucciones técnicas largas,
aunque no se relacionen con mi especialidad.

C 2: Soy capazde leer confacilidad practicamentetodaslas formas de lenguaescrita, incluyendo
textos abstractos estructural o lingUisticamente complejos como, por ejemplo, manuales,
articulos especializados y obras literarias.

HABLAR

Interaccion oral

A 1: Puedo participar en una conversacion de forma sencilla siempre que la otra persona esté
dispuesta a repetir lo que ha dicho o a decirlo con otras palabras y a una velocidad mas lenta y
me ayude a formular lo que intento decir. Planteo y contesto preguntas sencillas sobre temas de
necesidad inmediata o asuntos muy habituales.

A 2: Puedo comunicarme en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y
directo de informacion sobreactividades y asuntos cotidianos. Soy capaz de realizar intercambios
sociales muy breves, aunque, por lo general, no puedo comprender lo suficiente como para
mantener la conversacion por mi mismo.

B 1: Sé desenvolverme en casitodas las situaciones que se me presentan cuando viajo donde se
habla esa lengua. Puedo participar espontaneamente en una conversacion que trate temas
cotidianos de interés personal o que sean pertinentes para la vida diaria (por ejemplo, familia,
aficiones, trabajo, viajes y acontecimientos actuales).

B 2: Puedo participar en una conversacion con cierta fluidez y espontaneidad, lo que posibilita la
comunicacién normal con hablantes nativos. Puedo tomar parte activa en debates desarrollados
en situaciones cotidianas explicando y defendiendo mis puntos de vista.

C 1: Me expreso con fluidez y espontaneidad sin tener que buscar de forma muy evidente las
expresiones adecuadas. Utilizo el lenguaje con flexibilidad y eficacia para fines sociales y
profesionales. Formulo ideas y opiniones con precision y relaciono mis intervenciones habilmente
con las de otros hablantes.

C 2: Tomo parte sin esfuerzo en cualquier conversacion o debate y conozco bien modismos,
frases hechas y expresiones coloquiales. Me expreso con fluidez y transmito matices sutiles de
sentido con precision. Si tengo un problema, sorteo la dificultad con tanta discrecion que los
demas apenas se dan cuenta.
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Expresion oral

A 1: Utilizo expresiones y frases sencillas para describir el lugar donde vivo y las personas que
€conozco.

A 2: Utilizo una serie de expresiones y frases para describir contérminos sencillos a mi familia y
otras personas, mis condiciones de vida, mi origen educativo y mi trabajo actual o el ultimo que
tuve.

B 1: Sé enlazar frases de forma sencilla con el fin de describir experiencias y hechos, mis suefios,
esperanzas y ambiciones. Puedo explicar y justificar brevemente mis opiniones y proyectos. Sé
narrar una historia o relato, latrama de un libro o pelicula y puedo describir mis reacciones.

B 2: Presento descripciones claras y detalladas de una amplia serie de temas relacionados con
mi especialidad. Sé explicar un punto de vista sobre un tema exponiendo las ventajas y los
inconvenientes de varias opciones.

C 1: Presento descripciones claras y detalladas sobre temas complejos queincluyen otros temas,
desarrollando ideas concretas y terminando con una conclusién apropiada.

C 2: Presento descripciones o argumentos de forma clara y fluida, con un estilo adecuado al
contexto ycon unaestructuraldgicay eficaz queayuda al oyente a fijarse en lasideas importantes
y a recordarlas.

Escritura

A 1: Soy capaz de escribir postales cortasy sencillas, por ejemplo, para enviar saludos. Sé rellenar
formularios con datos personales, por ejemplo, mi nombre, mi nacionalidad y mi direccion en el
formulario del registro de un hotel.

A 2: Soy capaz de escribir notas y mensajes breves y sencillos relativos a mis necesidades
inmediatas. Puedo escribir cartas personales muy sencillas, por ejemplo, agradeciendo algo a
alguien.

B 1: Soy capaz de escribir textos sencillos y bien enlazados sobre temas que me son conocidos
o deinterés personal. Puedo escribir cartas personales que describen experiencias e impresiones.

B 2: Soy capaz de escribirtextos claros y detallados sobre una amplia seriede temasrelacionados
con mis intereses. Puedo escribir redacciones o informes transmitiendo informacion o
proponiendo motivos que apoyen o refuten un punto de vista concreto. Sé escribir cartas que
destacan la importancia que le doy a determinados hechos y experiencias.

C 1: Soy capaz de expresarme en textos claros y bien estructurados exponiendo puntos de vista
con cierta extension. Puedo escribir sobre temas complejos en cartas, redacciones o informes
resaltando lo que considero que son aspectos importantes. Selecciono el estilo apropiado para
los destinatarios de mis escritos.

C 2: Soy capaz de escribir textos claros y fluidos en un estilo apropiado. Puedo escribir cartas,
informes o articulos complejos que presentan argumentos con una estructura légica y eficaz que
ayudaal oyenteafijarseenlasideasimportantesy arecordarlas. Soy capaz deescribir resimenes
y resefas de obras profesionales o literarias.
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