DIRECCION DE ORGANIZACION Y PERSONAS
aena DIRECCION DE TALENTO, DIIVERSIDAD Y BIENESTAR

15 de enero de 2024

GUIA INFORMATIVA PARA LA REALIZACION DE LAS PRUEBAS
SELECTIVAS DEL 28 DE ENERO DE 2024

ATENCION: Esta guia tan solo tiene valor a efectos informativos, prevaleciendo en todo momento lo
dispuesto en las Bases de la Convocatoria y en las respectivas Resoluciones de la Direccién de
Organizacion y Personas de Aena S.M.E. S.A.

Se recuerda, que la prueba selectiva correspondiente a la FASE 1, esta previsto que se realice el
domingo dia 28 de enero de 2024 en las siguientes sedes de examen.

e ALICANTE: Universidad de Alicante (Aulario 1). Carretera San Vicente del Raspeig, S/N -
03690 San Vicente del Raspeig - Alicante.

e BARCELONA: Universidad de Barcelona. Facultad de Derecho. Avinguda Diagonal, 684 -
08028 Barcelona.

e BILBAO: Universidad del Pais Vasco. Facultad de Ciencia y Tecnologia. Campus de Leioa.
Barrio Sarriena s/n. 48940 Leioa - Bizkaia

e FUERTEVENTURA: Palacio de Formacién y Congresos (Puerto del Rosario). C/ Eliseo
Gomez Ordoriez, 3 - 35600 Puerto del Rosario (Las Palmas).

e GRAN CANARIA: Edificio de Ingenierias de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
Campus Universitario de Tafira. CP 35017-Las Palmas de Gran Canaria.

e IBIZA: Aeropuerto de Ibiza. Edificio Terminal 1. Antigua Cantina de Trabajadores. 07820 Sant
Jordi de ses Salines, llles Balears

e MADRID: Facultad de Quimicas de la Universidad Complutense. Av. Complutense, s/n
(28040-Madrid).

e MALAGA: E.T.S.l. Informatica y Telecomunicacién (Universidad de Malaga). Blvr. Louis
Paster, 35 - 29071 Malaga.

e MENORCA: Aeropuerto de Menorca. Sala Pregonda (planta facturacién junto Farmacia).
Carretera San Clemente, s/n. 07712 Mahoén (Menorca)

e PALMA DE MALLORCA: Universitat llles Balears. Edificio Gaspar Melchor de Jovellanos.
Carretera Valldemossa, km 7,5 - 07122 Palma

e SANTIAGO DE COMPOSTELA:. Facultad CC Econdmicas y Empresariales. (Universidad de
Santiago de Compostela). Av. Do Burgo Das Nacions, s/n - 15705 Santiago de Compostela

e SEVILLA: Universidad de Sevilla. Facultad de Derecho. Cl. Enramadilla, 18, 20, 41018 Sevilla

e TENERIFE: Universidad de La Laguna. Aulario general del Campus de Guajara. C/ Jose Luis
Moreno Becerra s/n, 38320, San Cristobal de La Laguna, Santa Cruz de Tenerife
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Debera comprobar el lugar y aula de examen asignado en el Listado de Distribucion de
Candidatos/as Pendientes de Evaluacion por Sedes y Aulas, publicado en la Web Publica de
Aena S.M.E., S.A. (http://empleo.aena.es/empleo/), en el apartado correspondiente de la
Convocatoria.

El examen se realizara en horario de mafnana:

El llamamiento de los aspirantes comenzara a las 09:15h (08:15h en Canarias)
La hora de cierre de puertas sera a las 10:00horas (09:00h en Canarias)

La duracion de la totalidad de las pruebas sera aproximadamente de 10:00 a 14:00 h.
(de 09:00 h. a 13:00 h. en Canarias).

La falta de puntualidad o presentacién de los aspirantes, en el dia y hora de su convocatoria en
las diferentes pruebas, implicara la exclusion automatica y definitiva del proceso de seleccion,
sin que se genere derecho alguno a su favor.

ACCESO A LAS INSTALACIONES

Para la realizacion de las pruebas selectivas no es necesario presentar documentacion
relativa a requisitos (titulacion, carnet de conducir) asi como tampoco se exige el pago
de ninguna cantidad por derechos de examen.

Unicamente se permitira el acceso al edificio a las personas candidatas que figuren como
admitidas en el Listado Definitivo de Admitidos/as y Excluidos/as.

Las personas candidatas deberan seguir en todo momento las indicaciones del personal
responsable de Aena.

Todos los aspirantes deben llevar en la mano el documento de identidad antes de entrar
en el aula.

A efectos de identificacion, las personas candidatas deberan presentarse a la realizacion
de la Prueba General, con su D.N.l.,, o Pasaporte, en ambos casos en vigor, para
proceder a la oportuna identificacion. Los/as candidatos/as extranjeros que no dispongan
de D.N.l. ni de Pasaporte, podran identificarse mediante la Tarjeta de Residencia,
igualmente en vigor. No sera valido ningun documento acreditativo sin foto. POR
FAVOR, COMPRUEBE QUE LA DOCUMENTACION SE ENCONTRARA EN VIGOR A
FECHA DEL EXAMEN.

En este sentido, se advierte que, a estos mismos efectos de identificacion, NO sera valido
cualquier otro tipo de documento: permiso de conducir, carnets profesionales, tarjetas de
crédito, etc.

En los casos de extravio o robo de los mismos, se debera aportar la oportuna Denuncia
de Comisaria (no sera valida la peticion de cita para la renovacion o extravio). Ademas,
deberan presentar algun otro documento oficial con foto.
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e No se permitira la entrada al aula una vez se haya procedido al cierre de puertas y dé
comienzo la realizacion de las pruebas selectivas.

e Esrecomendable ir al aseo previamente al acceso al aula.

DURANTE EL EXAMEN

e Las personas candidatas deberan seguir las indicaciones del personal a cargo del aula en
todo momento.

e Una vez que se acceda al aula no esta permitida la salida hasta la finalizacion de la
prueba. Durante la prueba evite beber agua en exceso.

e Queda prohibida la utilizacion de cualquier tipo de dispositivo electronico y/o teléfono
movil durante la prueba, pudiendo dar lugar a la expulsion del proceso.

e No esta permitido ningun elemento auxiliar de calculo para la ejecucion de las pruebas:
calculadoras, relojes con esta funcién o similares; no obstante, si que se podran realizar
anotaciones o calculos manuales en el cuadernillo de examen.

¢ Nunca realice anotaciones en las hojas de respuesta, ya que podria invalidar la
prueba.

e No podra haber objetos personales encima de la mesa. Solo podran tener encima de la
mesa el documento de identidad, el cuadernillo, la hoja de respuestas y un boligrafo azul
o negro. Adicionalmente deberan disponer de otro boligrafo de repuesto.

e Cualquier maniobra para obtener ventaja y vulnerar el principio de igualdad de
oportunidades, sera considerado motivo de eliminacién del proceso de seleccion;
consideramos que no es necesario detallar ciertas actitudes “impropias” (como hablar,
copiar, hacer senas, etc.)

e Durante la realizacién de las pruebas, no se atendera ninguna pregunta relacionada con
el contenido de los enunciados o las respuestas a los mismos.

SALIDA DEL EXAMEN

e Las personas candidatas podran abandonar el aula una vez se haya recogido todo el
material y los responsables del aula asi lo indiquen.

e La salida se realizara de manera ordenada, siguiendo en todo momento las indicaciones
del personal a cargo para evitar aglomeraciones.

¢ A la finalizacién total de las pruebas, podran solicitar la expedicion de un certificado de
asistencia, si asi lo consideran necesario.

e No se podra permanecer en los pasillos ni en zonas comunes debiendo abandonar el
edificio a la mayor brevedad posible.

RECLAMACIONES

e Tras la celebracion de la Prueba General se publicaran las plantillas de correccién de las
pruebas de conocimientos.

e Las personas candidatas presentadas contaran con 3 dias naturales desde la
celebracién de las pruebas para interponer las reclamaciones referidas a las pruebas
selectivas.
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La via a través de la cual se podra presentar las debidas alegaciones se comunicara en
la Resolucién correspondiente a la publicacion de las plantillas de correccion de las
pruebas de conocimientos en la web de Aena empleo.

Los programas de seleccion de cada una de las ocupaciones convocadas contienen las
partes y el numero de preguntas en las que consiste la prueba selectiva, asi como la
valoracion de los aciertos y de los errores. Por favor, consultelo en la pagina Web del
Portal de Empleo Aena (http://empleo.aena.es) en el apartado correspondiente a
“Ocupaciones”.

No obstante, el dia de las pruebas encontrara en la portada e interportadas de los
cuadernillos de examen, informacion relativa a las partes de las que se compone cada
prueba, el numero de preguntas, asi como la valoracion de los aciertos y los errores.
Deberan leer atentamente las instrucciones que en las mismas se indican respecto a la
numeracion de las preguntas y las casillas a utilizar en la hoja de respuestas.

Antes del comienzo de la prueba, dispondra de un tiempo marcado por el personal
responsable del aula para revisar que el cuadernillo que se le ha entregado contiene
todas y cada una de las partes indicadas, asi como del nUmero de preguntas total, y que
no existen defectos de impresién.

MUY IMPORTANTE: Tras la revisiéon del cuadernillo, debera firmar la ultima hoja de
conformidad, y entregarla a la finalizaciéon de la prueba selectiva.

La siguiente tabla muestra el orden y la duracién de aplicacién de las pruebas para
esta convocatoria, sin incluir el tiempo dedicado a la lectura de las instrucciones y el
reparto y recogida del material de examen:

PRUEBA GENERAL
IC12-Técnico de _ESCRITA
Procesos H-24 (Teoria + Inglés escrito
RCA)
150 min
IC11-Técnico LISTENING INGLES  FrRUEEA CENERAL
Programacion y RCA (Teoria +Rg%§8 escrito
Operaciones Aprox. 20 min 150 min
IC15-Téc. LISTENING INGLEs ~ FRUEBA GENERAL
Operaciones Area de RCA (Teoria + Inglés escrito
Movimiento Aprox. 20 min 1?52)"1
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INFORMACION SOBRE LA CUMPLIMENTACION CORRECTA DE LA HOJA DE
RESPUESTAS

Con el objeto de poder ofrecer una ayuda y facilitar a las personas candidatas la
cumplimentacion de la hoja de respuestas que se utilizara en este proceso selectivo de AENA,
se muestra a continuacion un ejemplo sobre el formato de la misma, asi como las
instrucciones para su correcta cumplimentacion.

Esta hoja ha de ser contestada con boligrafo negro o azul exclusivamente.
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En el momento en que se les haga entrega, podran observar que la hoja de respuestas lleva
dos hojas AUTOCOPIATIVAS de color azul y verde, engomadas por la parte superior a la hoja
principal; no las separe en ningiin momento, para que las marcas realizadas coincidan
en ambas hojas (copia y principal).

s e B L T il v S—

Cuando finalicen su examen, cada uno de Vds. se quedara con la copia verde de la hoja de
respuesta y entregara el material restante siguiendo las instrucciones del personal a cargo del
aula.

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LOS DATOS DE IDENTIFICACION

En la parte trasera de la hoja de respuesta, encontrara unas instrucciones relativas a la forma
de cumplimentar los datos de identificacién, asi como el resto de campos relativos a cédigo de
ocupacién, numero de prueba y opcion de examen.

Por favor, no cumplimente la hoja de respuestas hasta que asi se lo indique el personal
a cargo del aula, ya que un error en la cumplimentacién podria invalidar la hoja de
respuesta.
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INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LOS DATOS DE IDENTIFICACION \I

y como se muestra en el siguiente ejemplo:

A|PIEILIL]I |ID|O]|1
A/PIE/L|L|I D|O|2

N/OIM B R E |C|/OM/ P UE|ISTO

0/9/9(9/9(9|/9|9|" W

+ Por favor, cumplimente los datos de identificacion de la hoja de respuesta con sus datos personales tal

ej.31/01/99

ej. MADRID

Cumplimentar en letras MAYUSCULAS.
- Apellidos y Nombre (ajustado a la izquierda)
- Documento de identidad (ajustado a la derecha)
- Fecha: con el formato dd /mm/aa.

- Lugar de examen: (segun corresponda)

Los siguientes campos han de rellenarlos tanto en la parte de la solapilla como en la parte debajo

de la linea de separacién con el cuerpo de examen.

AR

Ver nota 1 Ver nota 2

Ver nota 3

Ver nota 1 Ver nota 2 Ver nota 3

ha entregado.
Nota 2. PRUEBA NUMERO: anctar el nimere de la prueba segun le indigue el aplicador.
Nota 3. OPCION DE EXAMEN: anotar la opcion de examen segun le indique el aplicador.

Nota 1. OCUPACION.ESPECIALIDAD: anotar el codigo de 2 cifras comespondiente a la ocupacién a la
que se presenta, segun los codigos indicados en la portada del cuademo de examen que se le

En la portada del cuadernillo de examen se encuentra la informacién relativa a:

e CODIGO OCUPACION-ESPECIALIDAD: (numero de 2 cifras)

e PRUEBA NUMERO: (anotar el nimero siguiendo las instrucciones del aplicador)

e OPCION DE EXAMEN: (anotar el numero siguiendo las instrucciones del

aplicador)
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INSTRUCCIONES PARA MARCAR LAS RESPUESTAS

INSTRUCCIONES PARA MARCAR LAS RESPUESTAS

« Para seleccionar una DECilfII‘I, marque con una X sobre el recuadro correspondiente.

®@EO®

(‘I X OO O | LA OPCION ELEGIDAES LA A

+ Para anular una opcion, rellene completamente el recuadro marcado con una X y margue
con una X la nueva opcién.

@EeO®

LA OPCION ELEGIDAES LA C
(+ B0 O |

(La opcion A esta anulada)

« Para recuperar una opcion anulada, redondee con una circunferencia O el recuadro
rellenado.

®EeOE
(‘I @D H O | LA OPCION ELEGIDAES LA A

(La opcion C esta anulada)

+ Para anular una opcién recuperada, rellene completamente con un circulo . la opcidn
anulada y marque con una X la nueva opcion.

@EeOE

L& OPCION ELEGIDA ES LA D
(1 @UERX|

(Las opciones A y C estan anuladas)

Cuando las preguntas tengan tres alternativas de respuesta, utilicen las casillas A, B y C de
cada pregunta, en la hoja de respuestas, descartando la casilla D.

Los posibles calculos y anotaciones que deseen realizar en el desarrollo de las pruebas deben
hacerlos en los cuadernillos de preguntas, NUNCA en la propia hoja de respuestas.

No doble ni arrugue la hoja de respuestas.
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