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

Division de Seleccidn

En el sitio web del Banco de Espana, en la seccion “empleo y becas”
(http://www.bde.es/bde/es/secciones/convocatorias/) tiene toda la informacién disponible
sobre las ofertas de trabajo y las convocatorias de becas y ayudas de estudios.

Para presentar su candidatura a los procesos de seleccion del Banco de Espana, tanto para
personal fijo como para contratacion temporal, tiene a su disposiciéon la siguiente
informacion:

a Enlace para la descarga del formulario electronico que ha de utilizar.
b Enlace a la “Guia rapida”.
¢ Enlace al “Manual de usuario”.

Si necesita ayuda para cumplimentar el formulario o tiene problemas técnicos, por favor
dirijase a la direccion de correo rho.seleccion@bde.es si el proceso es para contratacion
fijla o contratacion.temporal@bde.es si es para contratacion temporal, indicando en el
asunto la convocatoria a la que desea presentarse “Proceso AAAAXNN”. También puede
llamar al teléfono 91 3386834, de lunes a viernes de 9 a 14 horas.

A continuacion, se detallan los pasos que debe seguir para cumplimentar y enviar el
formulario de admision.

1 Descargue en su ordenador el formulario de participacion:

Si desea participar en cualquiera de los procesos de seleccion, debera descargar en su
ordenador personal el formulario de solicitud correspondiente — pulsando el botén
derecho sobre el archivo y eligiendo la accion <Guardar destino como>, o bien haciendo
doble clic sobre él y seleccionando la opcidn de <Guardar>-.

¢Desea abrir o guardar FINTERNET.pdf (109 KB) desde www.bde.es? Abrir Guardar ~ Cancelar

e Si es para contratacion fija, descarguelo desde:
http://www.bde.es/bde/es/secciones/convocatorias/Trabajar_bde/Convocatorias/
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e Si es para contratacion temporal, descarguelo desde:
http://www.bde.es/bde/es/secciones/convocatorias/Trabajar_bde/Contrataciones_t/

Es importante utilizar el fichero recién descargado, ya que los formularios pueden sufrir
cambios que hagan incompatibles sus versiones anteriores con los procesos abiertos en la
actualidad.

Guardelo en su ordenador en formato .pdf y abralo unicamente con Adobe Reader version
9, X, XI 6 DC. No utilice Acrobat ni otros programas para cumplimentarlo ya que impiden el
correcto volcado de los datos.

2 Incorporacion de sus datos al formulario
2.1. Instrucciones generales

- En el formulario puede ir salvando los datos a medida que los va cumplimentando. No
es necesario que lo rellene de una sola vez.

- Entodo el formulario los campos obligatorios estan sefialados con un asterisco (*).

- Esimportante consignar toda la informacion lo méas detallada posible para la valoracion
adecuada de su curriculo.

- Los campos en que se solicitan fechas tienen formato “dd/mm/aaaa”. En la titulacion
académica si no conoce el dia concreto de inicio y finalizacién haga constar el primer dia
del mes en la fecha de inicio y el ultimo dia del mes en la fecha de finalizacion. Este criterio
no es valido para las fechas relativas a la experiencia profesional, donde debe figurar la
fecha exacta que corresponde con la vida laboral.

- Cuando opte por incorporar datos en los apartados estudios de postgrado, experiencia
profesional, cursos finalizados relacionados con el puesto, otros idiomas, conocimientos
ofimaticos/informaticos, becas y ayudas, y otros datos de interés/informacion adicional
sobre su candidatura, al comenzar a introducir un registro, se convierten en obligatorios los
campos sefalados con asterisco (*).

- El aspirante declara que son ciertos los datos consignados en ella y los documentos
anexados (cuando los haya), y que acepta en todos sus términos las bases de la
convocatoria, comprometiéndose a probar documentalmente todos los datos, en cualquier
momento del proceso.

En el pie de la primera pagina del formulario, se encuentra informacién sobre el tratamiento
de datos personales. Le rogamos la lea detenidamente:

Le informamos de que sus datos personales podrdn ser objeto de tratamiento por el Banco
de Espafia, cuyo Delegado de Proteccion de Datos es la Division de Gobernanza y
Transparencia (DPD@bde.es), con la finalidad de gestionar la seleccion de personal del
Banco de Espana. Los datos personales que seran objeto de tratamiento son datos
identificativos (nombre, apellidos, DNI o equivalente, imagen), datos de contacto (numero
de teléfono, correo electronico, direccion postal), datos académicos y profesionales
(formacidn, calificaciones, cargo, evaluaciones laborales), datos econdmicos y financieros
(pago de los derechos de participacion en el proceso) y datos de caracteristicas personales
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(edad, sexo, nacionalidad, lugar y fecha de nacimiento), los cuales se han obtenido del
propio interesado, de fuentes accesibles al publico o de otras personas fisicas o juridicas,
como Administraciones Publicas.

Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, oposicion, supresion, revocacion de
su consentimiento, asi como los demas derechos que se indican en la Politica de Privacidad,
enviando un correo electronico a derechos.datos@bde.es o por correo postal a C/Alcala 48,
28014, Madrid (A/A Delegado de Proteccion de Datos, Division de Gobernanza y

Transparencia), acreditando su identidad.

Para mas informacion sobre el tratamiento de sus datos personales, consulte las bases del
proceso y nuestra Politica de Privacidad.

2.2. Introduccion de datos en cada apartado del formulario:
- Apartado “Proceso selectivo”

Elija en el desplegable el proceso al que presenta su candidatura.

Proceso selectivo

Proceso para el que presenta esta solicitud (*)

i

Si el proceso selectivo requiere elegir sucursal del Banco de Espafa, aparecera ademas un
desplegable para que pueda seleccionarla. Si desea presentar su solicitud a varias
sucursales, debera enviar una solicitud para cada sucursal.

Sucursal (%)

H

- Apartado “Datos personales”

Datos personales

Nombre (%) Primer apellido (%)

Segundo apellido Consentimiento RGPD (7) (1) Fecha de nacimiento (7)
Si
No

Lugar de nacimiento (*) Pais de nacimiento (*) Provincia de nacimiento

ESPANA [ R

Nacionalidad principal (%) Segunda nacionalidad Numero de Seguridad Social

ESPARA [-] [-]

Tipo de identificacion fiscal (%) DNINIF/NIE () Sexo (1) N° de personal BdE Teléfono (7) Teléfono adicional

Hombre
EI Mujer

Correo electrénico

e Consiente el uso de sus datos en otros procesos: Si quiere que sus datos personales
sean utilizados por el Banco de Esparia en otros procesos de seleccion, marque la casilla
IISiII-
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¢ I|dentificador de persona fisica: contiene los valores DNI, NIF, NIE y Numero de
documento de extranjero.

e DNI/NIF/NIE: es un campo obligatorio si el identificador de persona fisica es DNI, NIF o
NIE. Los aspirantes con nacionalidad espafola deben consignar su DNI o su NIF. Los
extranjeros residentes legales en Espafia deberan cumplimentar este campo con su NIE.

e Numero de documento extranjero: es obligatorio rellenar este campo cuando se ha
elegido dicha opcion en “ldentificador de persona fisica”.

- Apartado “Domicilio de contacto”

Domicilio de contacto
Tipo de via () Nombre de la via (%) Numero | Portal Piso | Puerta

0 o]
[

Poblacion (*) Provincia (*) Cadigo Postal () | Pais (%)

Otra informacion

Los campos “Provincia” y “Cdédigo postal” seran obligatorios solo si el pais de residencia
es Espana. En el campo “Otra informacion”, puede consignar cualquier dato adicional que
facilite la localizacién de su domicilio.

- Apartado “Condicion de residencia e informacion adicional”

Condicion de residencia e informacién adicional

Situacion legal de residencia (*) Fuente de informacion

A A

“Fuente de informacion” es un dato que se solicita a efectos estadisticos; indica la forma
en que tuvo conocimiento del proceso selectivo al que se desea presentar.

- Apartado “Titulaciones Oficiales finalizadas”

Titulaciones Oficiales finalizadas

Titulacién oficial 1/10

Fecha de inicio (%) Fecha de finalizacion (%) Nivel obtenido por el estudio (%)

Tipo de titulacion (%) Area de estudio ()

Titulacion (%)

Centro

Para afiadir otra titulacién oficial debera pulsar el botén [ +]
Si desea eliminar alguna titulacion debera pulsar el boton
En cualquier caso, es obligatorio cumplimentar al menos una titulacion.
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- Apartado “Estudios de posgrado”

Si desea afadir estudios de posgrado debe seleccionar “Si”.

Estudios de postgrado

Incorporar datos a este apartado (%) Si No

Si rellena este apartado es imprescindible afiadir el nombre de la titulacion y entre
paréntesis el nimero de créditos obtenidos o, en su defecto, n° de horas impartidas.

Estudios de postgrado
Incorporar datos a este apartado (%) < si N

Estudios de postgrado 1/10

[ ]
Fecha de inicio () Fecha de finalizacion (%)
Area de astudio (%)
5] El
Titulacion (%)
Centro
Para anadir otro estudio de postgrado debera pulsar el botén [+]
Si desea eliminar un estudio de postgrado debera pulsar el botén
- Apartado “Experiencia profesional”
Para anadir su experiencia profesional debera seleccionar “Si”.
Experiencia profesional
Incerporar datos a este apartado (%) X si [[]No
Experiencia profesional 1/10
Fecha de inicio (%) Fecha de finalizacion (%) Tipo de Experiencia (%)
| |Fecha actual B
Empresa ()

Puesto ocupado

Tareas y responsabilidades principales

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

Comience por la experiencia mas reciente y continle por orden cronolégico. Las fechas de

inicio y de finalizacidén deben ser exactas y coincidentes con las que figuren en su vida
laboral.
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Para afadir otra experiencia profesional debera pulsar el botén [+]
Si desea eliminar una experiencia profesional debera pulsar el botén

- Apartado “Cursos finalizados relacionados con el puesto”

Si desea anadir sus cursos finalizados debera seleccionar “Si”.

Cursos finalizados relacionados con el puesto
Incorporar datos a este apartado (%) s No

Cursos realizados 1/10

Fecha de inicio (%) Focha de finalizacion (%)

Titulo del curso ()

Area del curso Institucion

B

Descripeién del curso (horas/contenidos/medalidad/etc.)

Rellene los cursos finalizados que tengan relaciéon con el puesto de trabajo, detallando
especialmente el nimero de horas.

Para afadir otro curso debera pulsar el botén =]
Si desea eliminar un curso debera pulsar el botén

- Apartado “Idiomas”

Es obligatorio consignar los niveles de lectura, escritura y conversacion en los
idiomas castellano (espanol) e inglés. El campo “Titulaciones oficiales y fecha” debera
ser cumplimentado si cuenta con algun titulo oficial en alguno de los idiomas.

Idiomas

Titulaciones oficiales obtenidas y fecha

Nivel de lectura (‘) Nive! de escritura () Nive! de conversacion (")

CASTELLANO N ] ]

Nivel de lectura (‘) Nive! de escritura () Nive! de conversacion (")

INGLES ] ] ]

Si desea anadir otros idiomas debera seleccionar “Si”.

Otros Idiomas

Incorporar datos a este apartado (7) E Si No

Otros () Nivel de lectura (*) Nivel de escritura () Nivel de conversacion (7)

[ i i [l I
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Para anadir otro idioma deberd pulsar el botén =
Si desea eliminar un idioma debera pulsar el boton

Al final de este documento encontrara la descripcién de los niveles de conocimiento de
idiomas para su autovaloracion.

- Apartado “Conocimientos ofimaticos/informaticos”
Si desea rellenar sus conocimientos ofimaticos/informaticos debera seleccionar “Si”.

Conocimientos ofimaticos/informaticos

Incorporar datos a este apartado (*) Si No

Conocimientos ofimaticos/informaticos 1/10

Tipo de conocimiento (*) Otros conacimientos (*)

E

Nivel de conocimiento (%)

]

Si en la casilla tipo de conocimiento elige “otros”, sera obligatorio rellenar el campo “otros
conocimientos” para detallar su contenido.

Dispone de un campo adicional “Observaciones sobre conocimientos
ofimaticos/informaticos” para detallar el curso de ofimatica/informatica realizado,
especificando las horas de duracion.

Para anadir otro conocimiento ofimatico/informatico debera pulsar el botén =
Si desea eliminar un conocimiento ofimatico/informatico debera pulsar el boton

- Apartado “Becas y ayudas”
Si desea rellenar sus becas y ayudas debera seleccionar “Si”.

Becas y ayudas

Incorporar datos a este apartado () Si No
Becas y ayudas 1/10
Fecha de inicio (%) Fecha de finalizacion

Institucién/Universidad de disfrute de beca (%)

Ciudad de disfrute de beca () Pais de disfrute de beca (%)

Entidad otorgante/Finalidad y naturaleza (*)

Entidad otorgante/Finalidad y naturaleza

Para anadir otra beca y ayuda debera pulsar el botén [+]
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Si desea eliminar una beca y ayuda debera pulsar el botén
- Apartado “Colegiaciones”

Si el proceso seleccionado no requiere colegiacion, este apartado no estara visible.

Colegiaciones

Colegiacién 1/10

Fecha de alta (*) Fecha de baja

Colegio (%)

Ciudad () Pais ()

Ciuded]

ESPANA [

Para afadir otra colegiacién debera pulsar el boton [+
Si desea eliminar alguna colegiacion debera pulsar el botén

Cuando cumplimente una colegiacion debe estar vigente en la fecha de admisién del
proceso.

- Apartado “Otros datos de interés/Informacion adicional sobre su candidatura”

Otros datos de interés/Informacion adicional sobre su candidatura

Incorporar datos a este apartado (*) Si No +

Si desea consignar otros datos de interés debera seleccionar “Si”.

Otros datos de interés/Informacion adicional sobre su candidatura

Incorporar datos a este apartado (%) s No

Otros datos de interés (%)

- Apartado “Presenta documentacion adjunta”
Si la convocatoria a la que se presenta no precisa adjuntar archivos, este apartado no estara
visible.

Presenta documentacion adjunta (*)

Si No
Si se precisa adjuntar documentacion seleccione “Si”.

Presenta documentacion adjunta (*)

[Xsi No

Lista de documentos adjuntos

‘ Nombre del documento ‘ Descripcion ‘ Tamano

'] | |




El formulario no permite anexar ficheros con las extensiones .zip, .rar, .exe, .bat, .dll, .vbs,
.sh, .com, .htm, .html, .asp y .aspx, admitiéndose un maximo de 20 ficheros y cuyo peso
total no supere 9,5 Megabytes.

Para adjuntar documentacion debera pulsar el boton [+5carensu explorador el archivo
que desee anexar.

Si desea eliminar un fichero anexado debera pulsar el botén

3 Validacion del formulario

Tras cumplimentar totalmente la solicitud y adjuntar los archivos, en caso de ser necesarios,
debe validarlo aceptando los términos de las bases de la convocatoria.

BANCODEESPANA SOLICITUD DE ADMISION A PROCESOS SELECTIVOS
Eurosistema \
Recursos Humanos y Organizacion Niimero de resguardo

El/la ASPIRANTE solicita ser admitido/a al proceso selectivo al que se refiere la presente instancia.

Procede a su validacion, que implica su conocimiento del tratamiento de sus datos personales insertada en la primera pégina de este
formulario, declara que son ciertos los datos consignados en esta solicitud, y acepta en todos sus términos las bases de la presente
convocatoria, comprometiéndose a probar documentaimente todos los datos que figuran en esta solicitud, en cualquier momento del
proceso.

Validar Imprimir

Al pulsar en “validar” se efectuaran una serie de comprobaciones en el formulario y se
mostraran en rojo los campos que estén en blanco y sean obligatorios 0 no estén
correctamente cumplimentados. Si la validacion es correcta se le asignara
automaticamente un nimero de resguardo, que sera su identificacion en el proceso de
seleccion.

BANCODE ESPAﬂlA SOLICITUD DE ADMISION A PROCESOS SELECTIVOS
Eurosistema

Recursos Humanos y Organizacion Numpro de resguardo

\

Aun después de validar su formulario, si necesita modificarlo puede hacerlo, debiendo
validarlo nuevamente y guardar los cambios, manteniéndose su mismo numero de
resguardo.

Archive en su ordenador la copia del formulario guardando los cambios con el niumero
de resguardo. El hecho de validar el formulario no conlleva la recepcion en el Banco
de Espana de su solicitud.

MANUAL DE USUARIO ~ 9/15



La validacion implica que el solicitante conoce el texto sobre tratamiento de datos
personales que figura en la primera pagina del formulario, declara que son ciertos los datos
consignados en él y acepta las bases de la convocatoria.

4 Envio de su solicitud al Banco de Espaina

Una vez que haya cumplimentado y validado el formulario debe enviarlo por correo
electronico exclusivamente a una de las siguientes direcciones:

En el caso de procesos selectivos fijos: formulario.fijo@bde.es.
En el caso de procesos de contratacion temporal: formulario.temporal@bde.es.

La cuenta de correo desde la que efectue el envio sera la que el Banco utilizara para
comunicarse con usted de modo inmediato, tanto para enviarle el correo de acuse de recibo
informando de la correcta o incorrecta recepcion del formulario electrénico, como para
informarle, posteriormente, del estado de su solicitud una vez que el formulario se haya
recibido de forma correcta y se procese la informacion.

Si no recibe ningun correo de acuse de recibo de modo inmediato, revise las instrucciones
de envio vy, si fuera necesario, péngase en contacto con rho.seleccion@bde.es si es un
proceso selectivo para contratacion fija, o bien con contratacion.temporal@bde.es si es
un proceso para contratacion temporal, indicando en el asunto la convocatoria a la que
desea presentarse “Proceso AAAAXNN”. También puede llamar al teléfono 91 3386834, de
lunes a viernes de 9 a 14 horas.

Tenga en cuenta que el mensaje que remita ha de contener como adjunto exclusivamente
el propio formulario electrénico. Si, por el contrario, el mensaje tuviera mas de un archivo,
o0 no fuera un formulario electrénico, o el tamafio del mensaje fuera superior a 10
megabytes, nuestro sistema no lo procesara y recibira un correo de acuse de recibo
indicandole que el envio ha sido “erroneo”.

Si, dentro del plazo de solicitudes, Vd. considera necesario modificar el formulario ya
presentado o incluir archivos adicionales en el propio formulario de solicitud, debe
modificarlo, validarlo de nuevo, guardar los cambios y volver a enviarlo por correo
electronico a la misma direccidn a la que envié el primero. Nuestro sistema detectara que
es un formulario duplicado, eliminara el anterior y lo sustituira por el nuevo, informandole
de ello mediante un correo.

5 Seguimiento del proceso de admision de su solicitud
En primer lugar, al recibir su solicitud de forma telematica en el Banco de Espafia, nuestro

sistema le enviara un correo de acuse de recibo de forma inmediata indicandole una de las
siguientes opciones:

10/15 MANUAL DE USUARIO



mailto:rho.seleccion@bde.es

- Solicitud “valida”: significa que se ha recibido en el formato correcto.

- Solicitud “no valida”: significa que no tiene el formato correcto por no estar debidamente
cumplimentado o validado. En ese caso, modifiquelo, validelo, guarde los cambios y vuelva
a enviarlo.

- Solicitud “errénea”: significa que su envio no se ha podido procesar. Debe revisar
cuidadosamente las instrucciones antes de volver a enviar su solicitud.

Si no ha recibido este correo de acuse de recibo, significa que su solicitud no se ha
recibido en nuestro sistema. Debe contactar bien con rho.seleccion@bde.es si el
proceso es para contratacion fija, bien con contratacion.temporal@bde.es si el
proceso es para contratacion temporal, o en el teléfono 91 3386834 para que le ayuden
a resolverlo.

En segundo lugar, si su solicitud es valida, nuestro sistema comprobara los datos de su
formulario y le enviaremos un correo —a la direccion desde la que envid su solicitud—,
indicandole el estado. Las posibles opciones son:

- Presentada: su formulario esta correctamente cumplimentado y presentado.

- Rechazada: su formulario incluye fechas o criterios erroneos. En ese caso, modifiquelo,
validelo, guarde los cambios y vuelva a enviarlo

- Anulada: su anterior formulario ha sido sustituido por la nueva versidon enviada.

- Fuera de plazo: su formulario no se admite por haberse recibido fuera de plazo.

Consulte periddicamente la pagina web del Banco de Espaia, donde se ira publicando la
informacidn correspondiente a cada proceso.

El hecho de que su solicitud esté correctamente presentada no significa que esté admitido
a participar en el proceso. La division de Seleccion comprobara si los candidatos cumplen
con los requisitos que se exigen en las bases En el caso de procesos para empleo fijo, se
publicara en el sitio web las relaciones de aspirantes admitidos y de aspirantes
desestimados. El candidato debera comprobar en ellas cual es su situacion. En el caso de
contratacion temporal sélo se publicaran las listas de candidatos aptos cuando finalice el
proceso. El resto de notificaciones se comunicaran por correo electrénico.

Le recomendamos que no espere al ultimo dia del plazo para tramitar su solicitud, de
manera que, si le surge cualquier problema en su cumplimentacién o envio, disponga de
tiempo suficiente para solucionarlo dentro del plazo de admision.

Recuerde enviar en el correo electréonico exclusivamente el formulario electronico
validado, no incluya mas archivos en el correo.

Si no ha recibido ningun correo de acuse de recibo del Banco de Espafia o ha recibido un
acuse de recibo “no valido” o “errdneo”, significa que no esta usted participando en el
proceso selectivo.

Nuestro sistema no permite la recepcion de aquellos correos que:

- contienen virus

- no contienen el formulario

- contienen mas de un fichero adjunto (incluidos firmas, dibujos, links, etc.)
- el peso total del mensaje incluido el formulario adjunto supera los 10 Mb.
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6 Cuestiones técnicas que debe tener en cuenta

- El formulario debe abrirse especificamente con Adobe Reader version 9, X, Xl 6 DC. No
utilice Acrobat ni otros programas para cumplimentarlo.

- Descargue el formulario en su ordenador en lugar de rellenarlo on-line.

- Su mensaje de correo electréonico debera contener exclusivamente el formulario
validado (si incluye cualquier otro adjunto, firma electronica, link, etc. su mensaje no
entrara en nuestro sistema).

- Su correo electronico de envio debera pesar menos de 10 Mb. y estar libre de virus.

- Para poder imprimir el formulario en papel sera necesario que esté validado.

- Si tiene problemas al descargar el formulario, inténtelo con el navegador Internet
Explorer. (Google Chrome da problemas al descargar el formulario).

- Eluso de ordenadores y/o dispositivos IPhone, Apple o Macintosh provoca un incorrecto
funcionamiento de la descarga del formulario por lo que es importante recalcar que no
podran ser utilizados.

7 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 B1 y B2);
- usuario competente (niveles C1y C2).

A continuacién 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: Comprendo frases y el vocabulario mas habitual sobre temas de interés personal
(informacion 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 televisién 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 arguméntales
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.
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C 1: Comprendo discursos extensos incluso cuando no estan estructurados con claridad y
cuando las relaciones estan solo implicitas y no se sefalan 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 catalogos.

A 2: Soy capaz de leer textos muy breves y sencillos. Sé encontrar informacién especifica
y predecible en escritos sencillos y cotidianos como anuncios publicitarios, prospectos,
mendus y horarios, y comprendo cartas personales breves y sencillas.

B 1: Comprendo textos redactados en una lengua de uso habitual y cotidiano o relacionada
con el trabajo. Comprendo la descripcion de acontecimientos, sentimientos y deseos en
cartas personales.

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

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

C 2: Soy capaz de leer con facilidad practicamente todas las formas de lengua escrita,
incluyendo textos abstractos estructural o linglisticamente 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 sobre actividades 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 casi todas 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 conversacién con cierta fluidez y espontaneidad, lo que
posibilita la comunicaciéon normal con hablantes nativos. Puedo tomar parte activa en
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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. Sitengo un problema, sorteo la dificultad con tanta
discrecion que los demas apenas se dan cuenta.

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 con términos 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
suefnos, esperanzas y ambiciones. Puedo explicar y justificar brevemente mis opiniones y
proyectos. Sé narrar una historia o relato, la trama 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 que incluyen 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 y con una estructura légica y eficaz que ayuda al oyente a fijarse en las ideas
importantes y a recordarlas.

Escritura

A 1: Soy capaz de escribir postales cortas y 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 de interés personal. Puedo escribir cartas personales que describen
experiencias e impresiones.

14/15 MANUAL DE USUARIO



B 2: Soy capaz de escribir textos claros y detallados sobre una amplia serie de temas
relacionados con mis intereses. Puedo escribir redacciones o informes transmitiendo
informacién 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 logica
y eficaz que ayuda al oyente a fijarse en las ideas importantes y a recordarlas. Soy capaz
de escribir resimenes y resefas de obras profesionales o literarias.
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