o DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAS
h Qd | F DIRECCION DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION
INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL BAREMQ DE M!ERITOS EN LA
CONVOCATORIA PUBLICA DE INGRESO EN CATEGORIA DE TECNICO EN ADIF

OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2023

NOTA IMPORTANTE SOBRE EL USO DE ESTE DOCUMENTO: Este documento se ha elaborado para ayudarle
durante el proceso de cumplimentacién del Baremo de Méritos. En caso de discrepancia con
las Bases de la Convocatoria, prevalecerd lo especificado en estas ultimas.

v" En esta fase, debe adjuntar documentacién acreditativa del cumplimiento de requisitos.
Ademads, en caso de disponer de los méritos valorables reflejados en el Anexo VI de las Bases de
la Convocatoria, cumplimente los campos requeridos en el Cuestionario, referente a la
Experiencia Externa en las funciones del puesto, y Otros Méritos, y adjunte la documentacion
acreditativa.

v Se valorardn como méritos los poseidos a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes, es decir, hasta el dia 28 de julio de 2023 inclusive.

v Unicamente seran valorados cuando el candidato/a los haya reflejado expresamente en el
Baremo de Meéritos (solo hasta el 21 de diciembre, inclusive) y estén acreditados
documentalmente por la persona aspirante en tiempo y forma, segln establece el punto 4 del
apartado V "PROCESO SELECTIVO".

v' Podré realizar cuantos cambios considere hasta el 21 de diciembre inclusive, quedando
registrada Unicamente la ultima version.

v" Es muy importante que en este plazo indique todas las experiencias que considere que cumplen
los criterios establecidos en las Bases de la Convocatoria.

v" Tal como indican las Bases de la Convocatoria la acreditacion documental de la experiencia
requiere la aportacion del Informe de Vida Laboral en unién del correspondiente Contrato o
Certificado de Funciones:

o Para determinar la validez de los datos incorporados a cada experiencia, se
comprobara su coincidencia con el Informe de Vida Laboral. Preste atencién al
cumplimentar los distintos campos, ya que el error en uno de ellos supone la
eliminacidn de la puntuacién asociada a esa experiencia.

o Paraacreditar que las funciones reflejadas en el Baremo de Méritos coinciden con
las del perfil de puesto al que se presenta, se tendra en cuenta el contrato y/o
certificado de funciones.

IMPORTANTE: Cuando del contrato laboral, no se deduzca de forma clara la
correspondencia con las funciones del puesto, sera necesario aportar
documentacion complementaria justificativa

v En el plazo de 3 dias habiles para realizar alegaciones, las personas candidatas podran aportar
documentacion justificativa o rectificar datos erroneos de las experiencias ya incluidas. Durante
este plazo, no se podran incorporar nuevas lineas de experiencia, ni nuevos méritos.
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v’ Para los perfiles: Técnico en Comunicacién WEB-SEO (23/30EA), Técnico de Comercializacién
(23/31EA), Técnico de Psicologia Laboral (23/32EA), Técnico Superior en Prevencion de
Riesgos Laborales (23/33EA), Técnico de Sistemas Operacionales (23/40EA), Técnico de
Ciberseguridad (23/41EA), Técnico de Proyectos de Control, Mando y Sefializacion
(23/42EA), Técnico de Proyectos de Edificacion (23/43EA) y Técnico Operativo de Seguridad

(23/44EA) se cumplimentaran los datos relativos a la experiencia requerida en cada uno de
ellos, y se aportara la documentacidn correspondiente.

En caso de que tenga que introducir experiencia requerida y/o desee cumplimentar el Baremo de
Meéritos, acceda de manera individual a cada una de sus candidaturas y ejecute los siguientes pasos:

12.-Acceda al enlace “Consulta Estado Participaciéon” disponible en la web de Adif “www.adif.es” y, una
vez introducidos sus datos de identificacion, seleccione la casilla “Cuestionario”.

Convocatoria: 23/30EA TECNICO EN COMUNICACION WEB-SEO
N° candidato: 10169780

Importe de latasa: 31.10€ pPagado-

Estado convocatoria: en tratamiento

Sistema general

» Calificaciones

»  Documentos

4% Cambiar datos contacto % Reenviar solicitud

22.-En la primera pantalla del entorno, “Experiencia laboral”, podra reflejar aquellas experiencias en
las funciones del puesto que considere oportunas. Para ello, seleccione el botdn “Afiadir”.

adifF

> | 4
= ia laboral C
EXPERIENCIA LABORAL
Desde Hasta Entidad

[ﬂ La tabla no contiene datos

i ELIMINAR

EXPO Experiencia en las funciones del puesto (requisito en determinados perfiles)
EXP2 Experiencia en las funciones del puesto (mérito alegada)
Otras titulaciones universitarias oficiales adicionales de Grado, de Méstery de Doctorado en la forma y requisitos establecida en el art, 8 del RD 822/21y RD

1002/2010, distintas de |a que se aporta para la participacion en el perfil como requisito. En este apartado no se valorard la titulacién exigida como requisito, ni
OM1-A titulos o estudios que hayan sido necesarios superar para la obtencién de la titulacidn requerida en el perfil
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32-Cumplimente los campos requeridos por la aplicacién y seleccione el botdén “Actualizar” para

incorporar la experiencia indicada a su solicitud.

z
O adifF
23/28EA - TECNICO DE GESTION

L || -

Experiencia laboral Cusstionario Resumen

EXPERIENCIA LABORAL

Puesto

Desde Hasta Entidad

[i] La tabla no contiens datos

= ANADIR monFican  ETEETAIY

* Tipo exparisncia- [EXPZ Expenencis on las fandones gl prl ~ Solo se valararan fechas a partir del 28.07.2018

* Desde [ical
- Hasla [T1Fecha Actual
* Entidad

- Grupo cotizacién

* Puesto

- Assa del puesto
* Funciones:

max 256 car

Documentacidn acreditativa de Experiencia Profesional (EXF)

Elagic archivo | No se ha seleccienado ningin archivo Subir Schero

B ACTUALIZAR I

plo 1: “Cuestionario” de Experiencia Laboral para perfiles sin requisito de experiencia.

23/30EA - TECNICO EN COMUNICACION WEB-SEO

Ejem

i» -
Experiencia laboral Cuestionaric Resumen
EXPERIENCIA LABORAL
Desde Hasta Entidad

[i] La tabla no contiens datos

Ocultar

[EXPG y EXP2 -Expeniencia en las fundion | «

- Tipo experiencia
- Desde (i)
* Hasta [T1Fecha Actual
- Entidad
* Grupo cotizacidn
- Puesto
= Area del puesta
* Funciones.

max 256 car

* Documentacion acreditativa de E P 25 1 (EXP)

Elegir archivo Mo se ha selsccionado ningdn archivo Subir fichero

B ACTUALIZAR

Ejemplo 2: “Cuestionario” de Experiencia Laboral para perfiles con requisito de experiencia.

IMPORTANTE: Para los perfiles con experiencia como requisito, el desplegable “Tipo de experiencia”
incluira la EXPO (requisito) y la EXP2 (mérito alegado). Por tanto, en funcidn del perfil, podra visualizar

cualquiera de las dos pantallas anteriores.

Para la EXP2 podra afiadir tantas experiencias como considere oportunas siempre y cuando no

°
se solapen en el tiempo y se encuentren dentro de las fechas establecidas, es decir, desde el
28 de julio de 2018 hasta el 28 de julio de 2023, ambos inclusive.
Convocatoria publica de ingreso en Adif - PN123/03
3de?9

Fecha de publicacién: 14/12/2023



Ao

d = F ) DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAS
[ DIRECCION DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

En el caso de perfiles con requisito de experiencia (si en el desplegable “Tipo de experiencia”
figura EXPO), el sistema permitira afiadir tramos fuera de este rango de fechas.

Cada experiencia que usted inserte dispondra de un apartado para incorporar la
documentaciéon que la acredite. Mediante la opcidn “Elegir archivo” podra elegir la
documentacién que desee para, posteriormente, clicar en “Subir fichero” y adjuntarla a su
candidatura.

2

n i » Elegir archivo

Solo puede adjuntar un archivo PDF en cada uno de los apartados, por lo que, si desea
presentar distintos documentos relativos a un mismo apartado, deberd unirlos previamente
en un unico archivo en formato PDF.

Si desea sustituir un archivo por otro, debera previamente borrar el archivo anterior. Una
vez borrado, se activard de nuevo la pestafia “Elegir archivo” para que pueda repetir el proceso
indicado anteriormente.

La documentacion acreditativa de experiencia profesional, tal y como indican las Bases de la
Convocatoria, debe acreditarse aportando uno de los documentos que a continuacion se
relacionan:

- Contrato/s de trabajo. (*)(**)

- Certificado/s de la/s empresa/s, con mencidn de las funciones realizadas, asi como del periodo
o periodos en el/los que estd o estuvo contratado/a. (*) (**)

(*) Debe aportar al menos uno por cada experiencia que incorpore a su solicitud. Tenga en cuenta que
el sistema no permitird afiadir experiencias sin adjuntar un archivo de los mencionados en cada una de
ellas.

Recuerde pulsar sobre el botdén “Actualizar” para incorporar la experiencia a su candidatura. Podra
visualizar las experiencias aportadas en la tabla de la parte superior.

Convocatoria publica de ingreso en Adif - PN123/03
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EXPERIENCIA LABORAL

5 ANADIR

* Desde | 02.07 2023 M

* Entidad: | emp 3

* Puesto

Experiencia laboral Cuestionario

* Grupo cotizacion’ | Ingenieros y licenciados

23/30EA - TECNICO EN COMUNICACION WEB-SEO

Resumen

Desde Hasta Entidad Puesto Area del puesto
. 15042023 01.07.2023 emp2 X ASESORIA JURIDICA
01.10.2018 01042023 emp 1 x GEST RED / CIRCULACION

MODIFICAR il ELIMINAR

ipo experiencia | EXPO y EXP2 -Experiencia en las funci

* Hasta | 28.07.2023 [T]Fecha Actual

* Area del puesto.  CONSTRUCCION-MANTENIMI v

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAS
DIRECCION DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

<4

* Funciones’ 4

| max 256 car

* Documentacian acreditativa de Experiencia Profesional (EXP)

Elegir archivo No se ha seleccionado ningin archivo  [RCHINETS eI

(**) Cualquiera de los documentos mencionados, debe ir acompafiado imprescindiblemente de:

-Informe de Vida Laboral actualizado emitido por la Sequridad Social. Este documento no serd aportado

desde la aplicacion “Cuestionario”, sino que se incorporard desde el enlace “Consulta estado
participacion” pulsando sobre el apartado “Documentacion” (ver “Guia para adjuntar la documentacion

acreditativa de los requisitos y del Baremo de Méritos”).

Convocatoria: 23/30EA TECNICO EN COMUNICACION WEB-SEQ
N® candidato: 10169780

Importe de la tasa: 31,10€ pagado

Estado convocatoria: invitar

Sistema general

+  Calificaciones

» Documentos

& Cambiar datos contacio 1 Documentacion + Cuestionario M Reenviar solicitud
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2 -Una vez insertada/s aquella/s experiencia/s que considere oportunas, pulse sobre el botén inferior
“Siguiente” para pasar hacia la pantalla de la aplicacion, “Cuestionario”, en la que podrd indicar los
datos relativos a Otros Méritos (OM).

» [ | -

Experiencia laboral Cuestionario Resumen
EXPERIENCIA LABORAL

Desde Hasta

01.06.2022 01.01.2023

01.07.2021 01.01.2022

01.05.2020 01.06.2021

= ANADIR + MODIFICAR i ELIMINAR

Documentos anexados

Documento Clase de documento
- contrate 1.pdf Meritos
contrato a.pdf Meritos

certificado funciones a.pdf  Méritos

Dentro de este apartado, se valora:

e OM1-A: Otras titulaciones universitarias oficiales adicionales de Grado, de Master y de
Doctorado en la forma y requisitos establecida en el art. 8 del RD 822/21 y RD 1002/2010,
distintas de la que se aporta para la participacion en el perfil como requisito. En este apartado
no se valorara la titulacién exigida como requisito, ni titulos o estudios que hayan sido
necesarios superar para la obtencién de la titulacidn requerida en el perfil.

D adif
23/30EA - TECNICO EN COMUNICACION WEB-SEO
" B -4

Experiencia laboral Cuestionario Resumen

Cuestionario

Preguntals a cumplimentar en el momento de realizar la solicitud

¢Esté en posesién de la formacién requerida en el Anexa |, antes de la finlizacion del plazo de p i6n de solicitudes, para el perfil al que se presenta?
o si
No
¢ Tiene usted experiencia minima de 3 afios controlando el montaje de estructura para el desarrollo de contenido Wb, identi ¥ corrigiendo i i idos web para i las ratios de ion y la visibilidad en

buscadoras, mansjando Keywords. asi como analizando y monitarizande datos web, en un nivel profesional y grupos de cotizacién acordes al perfil?

80
Ne

OTROS MERITOS - Maximo de 5 puntos

OM1-A.- ¢ Dispone de otras fitulaci itarias oficiales adi distintas de la que s aporta para la pariicipacion en el perfil come requisito, en la forma y requisitos establecides en el art. 8 del RD 822121 y RD 1002120107

=80
No
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Podra observar que en la pantalla aparece la/s pregunta/s que ya respondié durante la inscripcién en

estado bloqueado, por lo que no se pueden modificar.

IMPORTANTE: Para los perfiles con experiencia como requisito (EXPO Y EXP2), en la EXP2 solo se
visualizara puntuacidn en el caso de afiadir experiencia con una duracién superior a la exigida como
requisito, y siempre que se encuentre dentro de los ultimos 5 afos. Ejemplo: Perfil Técnico en
Comunicacion WEB/SEO (23/30EA), sumara EXP2 a partir de experiencia superior a 3 afios.

EXP0 y EXP2.-Experiencia en las funciones del puesto (Experiencia minima de 3 afies exigida en €l apartado requisitos del perfil del puesto) { dias computables: 1722 )

Puntuacién total: 15,6590
Apartado  Puntuacion  Puntuacion maxima

EXP2 10,6590 30,0000
OM1-A 5,0000 50000

Documentos anexados
Documento Clase de documento
. cerificado funciones a pdf  Méritos

contrato c.pdf Méritos

Tenga en cuenta que el apartado Otros Méritos dispone de una puntuacion maxima de 5 puntos.

Aquellos méritos que no sean expresamente indicados no seran tenidos en cuenta en la baremacién.

22-Una vez reflejados los méritos que estime en el apartado “Cuestionario”, pulse sobre el botdn
inferior “Siguiente” para acceder a la pantalla final “Resumen”.

EXP0 y EXP2 -Experiencia en las funciones dsl puesto (Experiencia minima de 3 afios exigida en el apartado requisitos del perfil del puesto) ( dias computables: 1722 )

Puntuacidn total: 15,6590
Apartado  Puntuacién = Puntuacion maxima

EXP2 10,6590 30,0000
oM1-A 5,0000 5,0000

Documentos anexados
Documento Clase de documento
. cerfificado funciones a.pdf  Meritos

centrate e.pdf Meritos

La pantalla siguiente contiene un resumen con los datos del Baremo de Méritos que acaba de realizar.

IMPORTANTE: Finalizada la aportaciéon de documentacién y la cumplimentacion de los datos,
es importante comprobar en la tabla de documentaciéon que se ha anexado correctamente
cada archivo, y que no falta ningiin dato o experiencia por aiadir.

Si esta conforme con la informacién reflejada, marque “Aceptar” y pulse el botén inferior “Finalizar”.
Recibira una nueva copia de su solicitud en su direccién de correo electrénico con la informacidn
indicada en el Baremo de Méritos.

Convocatoria publica de ingreso en Adif - PN123/03
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EXP0 y EXP2 -Experiencia en las funciones del pueste (Experiencia minima de 3 afies exigida en el apartado requisitos del perfil del puesto) ( dias computables: 1722)

Puntuacién total- 15,6590
Apartade  Puntuacion  Puntuacién maxima

EXP2 10,6590 30,0000
OM1-A 5,0000 5.0000

El interesado SOLICITA ser admitido a participar en la convocatoria de pruebas selectivas a que se refiere la presente solicitud y DECLARA que los datos consignados enla n
documentalmente

Se COMPROMETE a aportar toda la documentacidn acreditativa necesaria en la forma, los términos y plazos previstos en las bases de la convocatoria y/o en el resto de norr
Ferroviarias

Los datos personales recogidos en este formulario serdn tratados por la Entidad Publica Empresarial ADIF de conformidad con el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
de diciembre (LOPDGDD), Gnicamente a los solos efectos de la presente convocatoria en el Tratamiento - Seleccidn Interna y Externa. Podra ejercer sus derechos de acceso
copia del DNI del interesado. en la siguiente direccion de correo electrénico: Delegado de Proteccién de Datos de ADIF:dpd.adif@adif.es -

Dispone de informacidn adicional sobre proteccién de datos, asi como de los modelos de solicitud de ejercicio de derechos. en los apartados de Transparencia/Proteccion de

No acepto

Documentos anexados
Documento Clase de documento
- certificado funciones a.pdf  Meritos

contrato c_pdf Meritos

Cancelar Anterior Siguiente Finalizar

Una vez realizada esta accion, le aparecerd una pantalla con los apartados “Calificaciones”
(puntuaciones asignadas segun los datos que haya introducido en el sistema) y “Documentos” (anexos
que haya adjuntado) a modo de resumen. Estas calificaciones y documentos seran revisados por Adif
para su validacién.

Convocatoria
N° candidato

Importe de la tasa: Pagada:

Estado convocatoria: en tratamiento

Sisterna general

~ Calificaciones

Tipo denota | Baremo Provisional | Definitiva
EXP2 13.549
OM1-A 0.000

-~ Documentos

Clase de documenta = Comentario Documento Fecha subida Hora subida
Meritos Documentacion Inscripcién ~ contrato 1§ 30.11.2023 12:32:03
Méritos Documentacion Inscripcion a pdf 30.11.2023 12:32:01

Meéritos Documentacion Inscripcion ertificado funciones a.pd 30.11.2023 12:32:01

48 Cambiar datos contacto N Reenviar solicitud

Durante el periodo de 5 dias hdbiles en los que el sistema electronico estd disponible para
cumplimentar el Baremo de Méritos, podra realizar aquellas modificaciones sobre el Baremo que
estime convenientes. Para ello, accedera al mismo entorno siguiendo los pasos descritos en el
apartado anterior.

e En la pantalla “Experiencia laboral”, podra seleccionar de la tabla aquellas experiencias que
desee modificar y pulsar sobre el botdén “Modificar”. Asi mismo, podra borrar o insertar nuevas
experiencias.
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Si desea sustituir el documento que aportd para una experiencia, seleccione el botén “Borrar”
y, a continuacién, pulse “Elegir archivo” para seleccionar el nuevo. Finalice pulsando en “Subir
fichero” para incorporar la nueva documentacion a su solicitud.

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE PERSONAS

DIRECCION DE PLANIFICACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

Recuerde por ultimo pulsar el botén “Actualizar” para volver a incorporar la experiencia
modificada a su candidatura.

EXPERIENCIA LABORAL

Desde Hasta
Wl o020 01012020
01012021 01012023

01022023 01.042023

=B ANADIR # EUMINAR

2 EXP2-Expariencia en las funciones de.. v

de 01012019

omp 1
Ingenieros y licenciados v
1o [poesto 1

CONSTRUCCION-MANTENIMI . ~

Elegi archivo

prueba 1 pat

b ACTUALIZAR

Entidad

Puesto Area dol puesto
x CONSTRUCCION-MANTENIMIENT
CONSTRU
CONSTRUCCION-MANTENIMIENT

ION-MANTENIMIENT

En la pantalla “Cuestionario” encontrard marcada/s la/s casilla/s de verificacién de aquellos
méritos que usted indico con relacidn a Otros Méritos. Puede modificar lo que desee, siempre
y cuando se encuentre dentro del plazo establecido.

En la pantalla “Resumen” debe volver a comprobar que la informacién contenida es correcta,
marcar “Aceptar” y pulsar el botén inferior “Finalizar” para que toda la informacién modificada
quede actualizada en su solicitud.

Recuerde que puede realizar tantas modificaciones como estime conveniente durante el periodo
indicado. No obstante, la informacién y documentos que serdn tenidos en cuenta seran los dltimos

que haya aportado.
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