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INSTRUCCIONES PARA FORMALIZAR LA INSCRIPCION EN LA CONVOCATORIA
DE INGRESO EN CATEGORIAS DE PERSONAL OPERATIVO EN ADIF

OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2023
OBSERVACIONES IMPORTANTES

v Lee detenidamente las Bases de la Convocatoria. El presente documento se ha
elaborado para ayudarte durante el proceso de inscripcion. En caso de discrepancia con
las Bases de la Convocatoria, prevalecera lo especificado en estas ultimas.

v Comprueba que dispones de la titulacién exigida para cada perfil segtin el Anexo | de
las Bases de la Convocatoria, en el apartado “Requisitos” de cada perfil. Te informamos
que en la web www.todofp.es existe una herramienta de equivalencias a la que puedes
acceder a través del siguiente enlace Herramienta de Equivalencia de Titulos de
TodoFP. También puedes consultar la familia a la que pertenece tu titulacion a través
del enlace Familias Profesionales de los distintos titulos de Formaciéon Profesional. Si
no rednes alguno de los requisitos exigidos para la participacion en la convocatoria,
seras eliminado/a de la misma después de haber superado las pruebas selectivas.

v" Si deseas presentarte a varios perfiles de la misma convocatoria, deberas cumplimentar
un formulario independiente para cada uno de ellos. Las personas interesadas deberan
efectuar tantos ingresos independientes por abono de tasa como perfiles en los que
deseen participar. Se advierte que las pruebas selectivas correspondientes a distintas
categorias profesionales de esta y otras convocatorias pueden ser coincidentes.

v El periodo improrrogable de pago para el ingreso de las tasas de examen, por parte de
las personas interesadas, coincidird con el plazo de admisién de solicitudes de
participacién, es decir desde el dia 10 de julio de 2023 hasta el 28 de julio de 2023
inclusive.

v"  El baremo de méritos no hay que cumplimentarlo en la fase de inscripcion. Solo las
personas candidatas que superen la Fase 1* DE OPOSICION, tendran que hacerlo, tal y
como viene descrito en las bases de la convocatoria. Llegado el momento, se informara
y se publicard convenientemente el procedimiento a seguir.

PASOS A SEGUIR

e Accede a la aplicacion online a través del enlace “Inscripcion a convocatoria”
(https://solicitudesoep.adif.es/) 'y cumplimenta el formulario electrénico de
preinscripcion.

e Selecciona la convocatoria en la que quieres participar. Presta atencion al “Numero de
Referencia” del perfil que deseas solicitar (lo encontraras en el Anexo | de las Bases de
Convocatoria), te evitard cometer errores por si existiesen perfiles de nombres
parecidos.
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e Una vez seleccionada la convocatoria, elige en el campo desplegable el tipo de

documento identificativo e introduce en el campo adyacente el nimero de dicho
documento.

* Tipo de identricacion: * N° de documento de identificacion:

Pasaporte/Tarjeta nacional de identidad (UE)
NIE

= Sj tienes la nacionalidad espanola, deberad ser el DNI, y tendras que
cumplimentar el nimero con ocho cifras y la letra final. Si tu nimero de DNI
tiene menos de ocho cifras, rellena con ceros a la izquierda hasta alcanzar
dicha cantidad.

= Sitienes la nacionalidad de algln pais miembro de la Union Europea, Espacio
Econémico Europeo o Suiza, selecciona e indica el nimero de tu Pasaporte
o Tarjeta Nacional de Identidad, o NIE (Nimero de Identificacién de
Extranjero) si dispones del Certificado de Registro de Extranjero en Espana.

= Sj tienes otra nacionalidad distinta de las anteriores, deberas seleccionar
“Numero de documento de identificacion” con el nimero NIE de tu Tarjeta
de ldentidad de Extranjero (TIE), o en su caso, de tu Tarjeta de residencia de
familiar de ciudadano de la Unién Europea o Pasaporte. Segun las Bases, si
participas como familiar de ciudadano de la Unién Europea, deberas
presentar la documentacion acreditativa de esta circunstancia en el apartado
que se te habilita para adjuntar documentacion.
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ANEXO

GUIA PRACTICA DE CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD DE PARTICIPACION Y DEL
PAGO DE LA TASA DE DERECHOS DE EXAMEN

I. PANTALLA DE DATOS PERSONALES

D adif

23/04PO - FACTOR DE CIRCULACION DE ENTRADA

* ] -

Datos Personales Cuestionario  Documentacdn Adicional Rezumen

Datos personales

Datos personales

Tipo documento. DN NIF: 05035549K
* Nambre

* 1 apadiido * 2* apalido

o Seleccione v * Fecha nacim 0

aidad Espafia

Datos de contacto

* Fais.  Espafia ~ * Tipo de Via v * Cala "N Piso
* Poblackn * Provincia ‘ . cp
Ofro teséfona
Ema: onal * Repita Ema
Datos académicos
Tituila 50 Requenid -

Datos profesionales

Ritacion con AGYADT AV, Ninguna - Matricuta

Regimienio o Escuela forrovianos.  Ninguna w Nidmera do promacion 0000

Datos discapacidad reconocida

Datos adicionales
Derechos de examen | Sujelo af pago -

* Campos obhjatonos

En esta pantalla deberds cumplimentar toda la informacion requerida, teniendo en cuenta que:

e Fecha de nacimiento. Deberds tener a la fecha fin del plazo de presentacién de
solicitudes, 28 de julio de 2023:

0 18 afnos en caso de presentarte a puestos en los que se requiere Habilitacion
Orden FOM (ver pagina 2 de las Bases de la convocatoria).

0 20 afos en el caso del perfil de Maquinista.

0 16 afos para el resto de los perfiles.

e Titulacién requerida: Si al seleccionar la titulacién requerida de la cual dispones, se te
habilita el campo adyacente "Titulacién", tendras que indicar la denominacién del titulo.
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Esta titulacion deberd haber sido obtenida antes de la fecha fin de recepcién de

solicitudes, 28 de julio de 2023.

En caso de no disponer de la titulacion requerida seras eliminado/a de la
convocatoria después de haber superado las pruebas selectivas, momento en el que
Adif comprueba dichas titulaciones.

e Derechos de examen: dentro del campo “Datos adicionales”, observaras las siguientes
opciones:

Datos adicionales

Derechos de examen ‘ Sujeto al pago v
Sujeto al pago
Bonificacion familia numerosa cat.general

e W Exento de page

*Campos obligatorios

o Siacreditas:

= Pertenecer a una familia numerosa de categoria general, selecciona dicha
opcién en el desplegable para obtener una bonificacién del 50% de la tasa.

= Causas de exencién de pago de la tasa detalladas en el punto 2.1 del
apartado Il. SOLICITUDES de las bases de la convocatoria, selecciona la
opcion “Exento de pago”.

= En cualquier otro caso, selecciona “Sujeto al pago”.

Datos discapacidad reconocida
Discapacidad

;Tiene un grado reconocido de discapacidad superior o igual al 33%7: (2SI (s No Familia numerosa de categoria especial

Grado discapacidad: ¢Necesita adaptacion?:
. CI i Demandante de empleo

Victima de terrorismo

Datos adicionales Excedente voluntario / Reingreso Adif

Derechos de examen: | Exento de pago v | * Causa de exencion |

* Campos obligatorios

Anterior Finalizal

Il. PANTALLA DE CUESTIONARIO

A continuacion, deberas confirmar que dispones de la titulacion exigida para el perfil al que te
presentes. Puedes comprobar las titulaciones requeridas en el Anexo | de las Bases de la
Convocatoria, en el apartado “Requisitos” de cada perfil. En caso de respuesta negativa, el
sistema no te permitira continuar con el proceso de inscripcion.
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D aJdif
23[04PO - FACTOR DE CIRCULACION DE ENTRADA
e i “

Datos Personae Cuestionano CoCumentacion ASCons Resumen
¢ Estd en posesion del titulo requerido en el Anexo |, antes de la finalizadion del plazo de presentacion de solicitudes, para el perfil al que se presenta?

Mo

-

lIl. PANTALLA DE DOCUMENTACION ADICIONAL

Tras cumplimentar la pantalla anterior, deberas incorporar en cada apartado disponible la
documentacién que te sea solicitada por la aplicacién en funcién de si has seleccionado algin
tipo de exencién / bonificacién, o de si debes acreditar alguna discapacidad. Sera posible
adjuntar la documentacién acreditativa durante todo el periodo de inscripcion.

Puedes consultar la documentacién solicitada en cada caso en el punto 4 del apartado Il.
SOLICITUDES de las bases de la convocatoria.

D adif
23/04PO - FACTOR DE CIRCULACION DE ENTRADA
4 u -

Datos Personales Cuestionario Do i0 ici Ry

Documentacion adicional
Acreditacion condicion de demandante de empleo del Servicio Publico de Empleo:

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningdn archivo m

Borrar

Informe negative de rechazos:

Elegir archivo  No $& ha seleccionado ningdn archive m

Borrar

Declaracion jurada sobre las rentas inferiores al salario minimo interprofesional:

Elegir archivo = Mo se ha seleccionado ningdn archivo m

Borrar

1.- Adjuntar documentacion

Para incorporar un documento en cada uno de los apartados debes seguir los siguientes
pasos:

1. Previamente debes convertir el archivo a formato PDF.
2. Pulsar botén “Elegir archivo” y seleccionar el documento de la ubicacién donde lo
tengas guardado.
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3. Enalgunos tipos de documentos se habilita en la parte derecha un campo para introducir

la fecha de expiracion del mismo. Introduce la fecha de expiracién del documento con
el formato indicado (dd.mm.aaaa) o seleccidnala en el calendario que te ofrece:

Acreditacion retine condiciones de trabajo en Espafia
Elegir archivo No se ha seleccionado ningun archivo (RISl Fecha de validez: | 16.02.2026 m
Borrar « ¢ Febrero 2026 > »

Lu Ma Mi Ju Vi S& Do
Acreditacion nivel B1 de castellano:

- : P— — | 26 27 28 29 30 31 Hd
Elegir archivo  No se ha seleccionado ningun archivo ESHIIgals B
2 3 4 5 6 7 8
Borrar
9 10 1 12 13 14 15
5 B oe9 202
Anterior  Siguiente INEIRED

23 24 25 26 27 28
2 3 4 5 6 7 8

4. Por ultimo, selecciona el botdn verde “Subir fichero”.
5. Pulsa el botén “Siguiente” para pasar a la préxima pantalla.

Es posible que alguno de los apartados de documentacién se encuentre ya cumplimentado, esto
es debido a que con anterioridad el documento ha sido aportado por la persona candidata en
otros perfiles de la convocatoria o en otras convocatorias. En este caso, el apartado de
documentacién aparecerd con el nombre del archivo debajo del botén “Elegir archivo” y el
documento figurara en la tabla de “Documentos anexados” tal y como se muestra en la siguiente
imagen:

D adif
23/04PO - FACTOR DE CIRCULACION DE ENTRADA

" = -
Datos Personales Cuestionario Documentacion Adicional Resumen

Documentacion adicional

Elegir archivo

Elegir archivo

Doc rechazo pdf]

Elegir archivo

Doc anexo.pdf|

Documentos anexados
Documento Clase de documento

. Doc paro.pdf Exencidnidio tasas convocatoria pdf
Doc rechazo.pdf  Exencién/dlo lasas convocatoria pdf

Doc anexo.pdf Exencion/dto tasas convocatoria pdf

Podras no realizar ninguna accién en este apartado una vez subida la documentacién o, si lo
deseas, modificar este archivo como se explica en el siguiente apartado.

2.- Modificar documentacion

Si necesitas modificar la documentacion aportada podras hacerlo durante el periodo en el que
esta habilitada la aplicacion. Este periodo es coincidente con el periodo de inscripciones, es
decir, desde el dia 10 de julio de 2023 hasta el 28 de julio de 2023 inclusive.
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En este caso, el apartado de documentacién te aparecera ya cumplimentado pudiendo observar

el titulo del documento aportado, bajo el botén “Elegir archivo”.

Para sustituir el archivo deberas seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar el botén “Borrar”.
2. Volver a seguir los pasos detallados en “Adjuntar documentacion”.

Advertencia: ten en cuenta que al adjuntar o sustituir un archivo, este cambio también se
realizard en el resto de perfiles y convocatorias en los que te encuentres inscrito o vayas a
inscribirte y sea necesario el mismo documento.

En la tabla de “Documentos anexados” podras ver como se marca el documento borrado en
color rojo y se incorpora el documento que le sustituye en color negro.

Documentos anexados
Documento Clase de documento

. Doc rechazo.pdf  Exencion/dto tasas convocatoria pdf
Doc paro.pdf Exencidn/dio tasas convocatoria pdf

Doc paro_v2.pdf  Exencion/dto tasas convocatoria pdf

Como te hemos indicado, podras realizar cambios en los documentos las veces que lo necesites
durante todo el periodo de inscripcion. No obstante, Gnicamente seran tenidos en cuenta los
tltimos documentos que aportes en cada apartado. Puedes consultar estos documentos en la
tabla de “Documentos anexados”.

En el caso de que el apartado de documentacién aparezca como se refleja en la imagen que
figura a continuacioén, significa que el documento estd en fase de revisidon y se encuentra en
estado bloqueado, por ello no es posible realizar cambios en el mismo.

Elegir archivo Subir Fichero

Doc paro.pdf

IV. PANTALLA DE RESUMEN

Por ultimo, te aparecerd en pantalla un resumen con todos los datos introducidos. Tras
revisarlos, deberas aceptar las clausulas que deberas leer y finalmente pulsar el botén verde de
UF‘ H )

inalizar”.

Verifica bien toda la informacién, ya que una vez que termines la inscripcién, no podras realizar
modificaciones, ni anadir informacion salvo en los siguientes supuestos:

o Unicamente durante el periodo de inscripcién podras:

o0 Modificar tus datos personales, de contacto, académicos y profesionales, a
través del enlace “Consulta estado participacion”, pulsando el botén verde
llamado “Modificar datos”.
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0 Moadificar la documentaciéon adjuntada durante el proceso de inscripcion, a
través del enlace “Consulta estado participacion”, pulsando el botén verde
llamado “Documentacion”. Deberas eliminar el archivo previamente adjuntado
pulsando en “Borrar” y adjuntar el nuevo en su lugar. Ten en cuenta que al
adjuntar o sustituir un archivo, este cambio también se realizara en el resto de
perfiles y convocatorias en los que te encuentres inscrito o vayas a inscribirte y
sea necesario el mismo documento. Podras comprobar la actualizacién del
documento en todas tus inscripciones accediendo a la “Consulta estado
participacion” de cada una de ellas y comprobando que aparecen en la tabla de
“Documentos anexados” dentro del apartado “Documentacion”.

0 Durante todo el proceso selectivo podras:

o0 Modificar tus datos de contacto (correo electrénico y teléfono) en el enlace
“Consulta estado participacion”.

0 Moadificar tus datos personales enviando un tipo de comunicaciéon denominado
“MODIFICACION DE DATOS EN LA SOLICITUD” a través del enlace
“Comunicaciones del candidato”, disponible en la pagina web de Adif. En esta
comunicacién deberas indicar claramente el error que has cometido y Adif se
pondra en contacto contigo para gestionar dicha incidencia.

Una vez cumplimentado el formulario electrénico de manera correcta, obtendras el documento
“Solicitud de admisién a pruebas selectivas en la Administraciéon Publica y Liquidacién de tasas
de derechos de examen”, es importante que lo guardes ya que contiene datos que necesitaras
en el transcurso de la convocatoria.

SOUCITUR BT ADMISION & PREUDBAS SILECTIVAS IH LA ADMINISTRACION
PUBLICA ¥ LIGUIDACION Df TASAS 04 DIRSCHOS DF ERANIN
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En este documento figura el “Numero de documento de identificacion” (1) y el “Cédigo de
participacion” (2), que sirven como usuario y contrasefa, para el acceso a la "Consulta estado
participacion" disponible en la pagina web de la convocatoria.

El sistema te enviard automaticamente una copia a la direccién de correo electrénico que
facilitaste en el momento de realizar la inscripcion.
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En el caso de estar exento del pago de la tasa de derechos de examen y haber aportado
electronicamente la documentacion justificativa, habras completado telematicamente la
inscripcion en la convocatoria.

En el caso de que no estés exento del pago de la tasa, procede al abono de esta, antes de
finalizar el plazo de inscripcion. Puedes hacerlo de forma online con tarjeta bancaria, pulsando
sobre el enlace disponible al finalizar la inscripcién, o posteriormente accediendo a la pagina
web de la entidad financiera colaboradora (CAIXABANK) y pulsando sobre el enlace “Pagar
ahora con numero de cédigo de barras” (introduciendo la numeracién correspondiente al cédigo
de barras que se muestra en la solicitud de admision):

https://www4.caixabank.es/apl/pagos/index_es.html

De esta forma quedara completado de forma telematica el proceso de inscripcién.

Si no se realiza el pago de la tasa, el formulario permanece en estado de preinscripcion (que no
equivale a la presentacion de la solicitud en tiempo y forma), pendiente de completar con el
abono de la tasa.

De no realizar el pago de la tasa de derechos de examen en forma online, podras hacerlo
mediante la modalidad de pago en efectivo a través de ventanilla o bien mediante el pago en
cajeros automaticos de la entidad financiera colaboradora (CAIXABANK), utilizando el
documento “Solicitud de admision” (con codigo de barras).

El periodo improrrogable de pago para el ingreso de las tasas de examen, por parte de las
personas interesadas, coincidird con el plazo de admisién de solicitudes de participacién,
es decir desde el dia 10 de julio de 2023 hasta el 28 de julio de 2023 inclusive.

La falta de justificacién de encontrarse exento/a del pago o no haber efectuado el abono de la
tasa por derechos de examen, dentro del plazo de presentacion de solicitudes, determinara la
exclusion de la persona aspirante.

A partir de las 48 horas transcurridas después de realizar el abono de la tasa por cualquiera de
los medios de pago habilitados al efecto (online, ventanilla o cajero automatico), podras acceder
a consultar el estado de tu inscripcién, a través de la misma pagina web pulsando sobre el enlace
“Consulta estado participacion”, accediendo con tu usuario y contrasena. De esta forma podras
realizar un seguimiento del pago de la tasa de derechos de examen por si se produjese alguna
incidencia al realizar dicho pago.

Una vez completada la inscripcién, Adif pondra a tu disposicion un documento en formato PDF
que contendra el recibo del pago de la tasa del que podras disponer en cualquier momento
accediendo a la “Consulta estado participacion”.
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