
Concejalía de Recursos Humanos

Expediente: 7506/2026
Procedimiento: Selecciones de Personal y Provisiones de Puestos
Responsable: Área de Recursos Humanos
Asunto: Constitución del Tribunal de Selección de Personal - 36 PLAZAS DE ADMINISTRATIVO PROMOCIÓN INTERNA

INSTRUCCIONES

El tribunal calificador del proceso selectivo de la convocatoria para proveer treinta y seis 
(36) plazas de Administrativo,  vacantes en la plantilla de personal del M.I.  Ayuntamiento de 
Telde,  incluidas  en las  Ofertas  de Empleo  Público  para  el  año  2023 y  2024,  aprobadas  por 
Acuerdo de la Junta de Gobierno Local de la Ciudad de Telde adoptado, de fecha 22 de diciembre 
de 2023 y 12 de diciembre de 2024, respectivamente, acuerda por unanimidad:

Primero. Acordar como fecha del primer ejercicio de la fase oposición, el día 19 de febrero 
de 2026 a las 17:00 horas en la sala polivalente del Edificio de El Cubillo.

Segundo. Publicar la presente resolución, en el Tablón de Edictos y en la página web del 
Ayuntamiento de Telde.

En  este  sentido  procede  publicar  las  instrucciones  que  deberán  seguir  las  personas 
opositoras, para la correcta ejecución del primer ejercicio de la fase de oposición, así como el 
modelo de formulario de respuesta, que consta de tres (3) páginas: Hoja de identificación, Hoja de 
respuestas y Hoja para el participante, con el fin de que las personas opositoras se familiaricen 
con dicho formulario, todo lo cual consta en este acuerdo como Anexo.

La Presidencia 

En la Ciudad de Telde, a fecha de la firma
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Concejalía de Recursos Humanos

ANEXO

INSTRUCCIONES PARA LAS PERSONAS OPOSITORAS

Primer ejercicio del proceso selectivo de la convocatoria para proveer treinta y seis (36) 
plazas de Administrativo, vacantes en la plantilla de personal del M.I. Ayuntamiento de Telde, 
incluidas en las Ofertas de Empleo Público para el año 2023 y 2024, aprobadas por Acuerdo de la 
Junta de Gobierno Local de la Ciudad de Telde adoptado, de fecha 22 de diciembre de 2023 y 12 
de diciembre de 2024, respectivamente.

Primera. - EL LLAMAMIENTO

1.- Se comenzará el llamamiento a las personas opositoras a las 17:00 h. en la puerta del sala 
polivalente del Edificio de El Cubillo.

2.- Deberán  tener  preparado  su  documento  de  identificación  a  efectos  de  acreditar  su 
identidad (DNI, NIE, pasaporte o permiso de conducción europeo) en el momento de iniciar 
el llamamiento. En el caso de utilizar un NIE sin fotografía, deberá acompañarse de un 
segundo documento de identidad con fotografía.

3.- Antes de empezar el  llamamiento  deben apagar sus móviles y/o relojes inteligentes y 
depositarlos  dentro  de  su  mochila,  bolso  u  otro  elemento  personal  que  quede  bajo  la 
responsabilidad del aspirante.

4.- Se sentarán siguiendo las indicaciones del personal colaborador y permanecerán sentadas 
a la espera de que finalice el llamamiento. No cumplimentarán nada hasta que se les dé 
las correspondientes instrucciones.

5.- No se permitirá la entrada de ninguna persona opositora a la sala una vez finalizado el 
«acto de llamamiento» salvo que vaya acompañado por algún miembro del tribunal.
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Concejalía de Recursos Humanos

Segunda.- EN EL AULA

1.- Las personas aspirantes deben colocar el documento de identificación físico (DNI, NIE, 
pasaporte  o  permiso de conducción  europeo)  en la  parte  superior  de la  mesa,  de  tal 
manera que sea visible durante la celebración de la prueba.

2.- Queda  totalmente  prohibido  el  uso  de  cualquier  tipo  de  reloj,  así  como  de  teléfonos 
móviles, auriculares y cualquier otro dispositivo de telecomunicación que sea programable 
o que tenga capacidad para el almacenamiento de voz, de datos o para su transmisión. 
Deben ser apagados y guardados dentro del bolso, mochila u otro elemento personal. Si 
no dispone de bolso, se le proporcionará un sobre de papel donde deberá introducir dichos 
elementos.

3.- Deben colocar todas sus pertenencias personales en el suelo, bajo la silla. Sobre la mesa 
solamente cabe disponer del documento de identificación, una botella de agua sin etiqueta, 
pañuelos de papel y bolígrafo color azul oscuro o negro.

4.- No podrán usar capucha, gorra, sombrero, bufanda, pañuelo u otro accesorio o vestimenta 
que impida o dificulte su identificación.

5.- Deberán  mantener  las  orejas  despejadas  para  la  verificación  de  que  no  se  usan 
dispositivos  auditivos  no permitidos.  En caso de uso de audífonos deberán mostrar  al 
personal responsable del aula la documentación oficial acreditativa de la necesidad de los 
mismos.

6.- No podrán hacer preguntas una vez comenzado el examen.

7.- Sobre la mesa tendrán el cuadernillo de respuestas, que consta de tres (3) páginas: 

• la primera es la «hoja de identificación»,

• la segunda es la «hoja de respuesta»,

• la  tercera  es  la  «hoja  autocopiativa»  que,  una  vez  finalizado  el  examen,  se  les 
entregará.

8.- La «hoja de identificación» deberá cumplimentarse siguiendo las  instrucciones que se 
transcriben a continuación:
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Concejalía de Recursos Humanos

Instrucciones Hoja de identificación

Compruebe que el número que aparece en el código de barras es el mismo en todas las 
hojas. De no ser así, solicite un nuevo cuadernillo de respuestas.

1.- En la cabecera, rellene la fecha actual y la prueba a la que se presenta.

• Fecha: 19/02/2026

• Prueba: Promoción interna Administrativa C1.

2.- En la zona de Información, rellene claramente su Nombre, Apellidos y DI (Documento de 
identidad) completo, incluyendo letras.

3.- Firme en la zona reservada para ello en la parte superior.

4.- Rellene su DI, marcando con una X en la casilla correspondiente de izquierda a derecha. 
Omita todas las letras.

• Si el número tiene menos de ocho cifras deje en blanco las casillas finales.

Ejemplo: si su documento de identificación es X1234567P, deberá marcar 1234567, 
dejando la última casilla en blanco.

• Si el número tiene ceros a la izquierda indíquelos también, marcando por tanto todas 
las cifras.

Ejemplo: si su documento de identificación es 01234567P, deberá marcar 01234567.

5.- No escriba nada en el recuadro donde constan las instrucciones.

6.- En el caso de que no disponga de espacio para la firma puede sobrescribir sobre los datos 
de identificación,  pero en ningún caso puede sobrepasar el  espacio asignado para los 
datos de identificación y firma.
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Concejalía de Recursos Humanos

Instrucciones Hoja de respuestas

1.- ¿Cómo se debe rellenar la hoja de respuestas?

• Usar bolígrafo negro o azul marino oscuro

• Ponga una X para marcar la respuesta correcta. Utilice trazos finos. No es necesario 
que la X ocupe todo el recuadro, tal y como se muestra en la imagen.

• Cuando se anula una respuesta, sombrear bien la parte central.

• Cuando una respuesta se anula, tantas veces como se desee y no se marca ninguna 
correcta, se considera en blanco.

• Nunca salirse del recuadro.

• No hacer ningún tipo de anotación en la hoja de respuesta, aunque sea a  lápiz.

• No está permitido hacer ninguna otra anotación, ni marca, ni señales en esta hoja de 
respuesta.

2.- La persona opositora  deberá asegurarse de que el  número que está delante  de cada 
pregunta del cuestionario coincide con el número de la «hoja de respuestas».

3.- Si  necesita  un  certificado  de  asistencia  podrá  solicitarlo  durante  el  llamamiento.  El 
correspondiente certificado se remitirá vía electrónica.

4.- Al finalizar la prueba se solicitarán dos (2) personas aspirantes voluntarias, que actuarán 
de testigos, y que deberán acompañar a los responsables del aula a la sede del tribunal,  
para dar fe del depósito de las hojas de identificación y de las hojas de respuesta en sus 
sobres respectivos. También darán fe del cierre y firma de dichos sobres.

5.- Entre los testigos del día de la prueba, se convocará a dos (2) personas voluntarias o en 
ausencia  de  las  mismas,  aquellas  cuyo  primer  apellido  comience  por  la  letra  «K»  o 
siguiente que actuarán en calidad de testigos para el acto de apertura de los sobres que 
contienen las «hoja de respuestas». Este acto se realizará después de haber realizado la 
corrección.
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Concejalía de Recursos Humanos

Tercera. - ENTREGA DEL CUADERNILLO DE RESPUESTAS

1.- La persona aspirante comprobará que dicho cuadernillo tiene el número de páginas que le 
indique el Tribunal y que todas ellas están consecutivas. Si alguien no tuviera el total de 
páginas indicadas o hubiera alguna página repetida, deberá comunicarlo para sustituir el 
cuadernillo.

2.- El cuadernillo contiene cincuenta (50) preguntas más cinco (5) adicionales de reserva.

3.- Las respuestas correctas puntúan positivamente, las preguntas no contestadas no tienen 
valoración alguna. Por cada tres (3) preguntas contestadas erróneamente, se restará la 
puntuación de una respuesta correcta o la parte proporcional, en caso de que el número de 
respuestas erróneas no sea múltiplo de tres.

Puntuación = (Aciertos – Errores) / 3

4.- Para responder a las cincuenta y cinco (55) preguntas establecidas en la convocatoria se 
dispondrá de  sesenta (60) minutos. Se les darán dos (2) avisos públicos, cuando falten 
treinta (30) minutos y cuando resten diez (10) minutos para finalizar el examen.

5.- Una vez comience el ejercicio no se permitirá la salida del aula hasta la finalización. No se 
podrá  hacer  uso del  baño  durante  la  realización  del  ejercicio.  Se podrá  abandonar  la 
misma durante los primeros diez (10) minutos del ejercicio, entregando el examen y el 
cuadernillo de respuestas, previo aviso al personal colaborador.

6.- Serán motivo de anulación del ejercicio los siguientes supuestos:

a) Comenzar el ejercicio antes de que lo indique el Tribunal.

b) Continuar realizando el ejercicio cuando se haya indicado el final del mismo.

c) Firmar la «hoja de respuestas», consignar en ella el nombre o hacer alguna marca.

d) Utilizar cualquier tipo de fuente de información ajena.

e) Hablar durante la realización del ejercicio.

f) Copiar el ejercicio de otra persona aspirante o dejar copiar.

g) Abandonar el aula antes de que finalice el tiempo asignado para el desarrollo de la 
prueba.

7.- Una vez se dé la indicación de comienzo del ejercicio NO se permitirán formular preguntas, 
ni  podrán  hablar  entre  las  personas  aspirantes,  debiendo  mantener  silencio  en  todo 
momento.
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Concejalía de Recursos Humanos
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Concejalía de Recursos Humanos
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