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1. APARTADO PRIMERO. INTRODUCCION.

En el presente documento vamos a tratar de explicar de manera sencilla e ilustrada el
procedimiento de inscripcidn en cada una de las posiciones ofertadas.

Aviso: recomendamos el uso de los navegadores Microsoft Edge para la inscripcién en la web,
ya que la misma puede no funcionar correctamente con otros navegadores (Explorer 11, Firefox,
etc.). Igualmente, su funcionamiento puede verse afectado en dispositivos mdviles o tablets, por
lo que debe realizar su inscripcién a través de su PC.

Una vez acceda a la pagina web para la inscripcidon en el proceso, aparecera la siguiente pantalla
(Imagen 1).

logiRAIL

Empleo

LogiRAIL anuncia la celebracién de una Convocatoria de Estabilizacién en el Empleo Temporal para la cobertura de 1.732 puestos
pertenecientes a dos categorias profesionales:

« Estructura de Direccion (17)
= Personal de Cenvenio (1.715)

Le damos la bienvenida a nuestra plataforma, a través de la cual podra presentar su candidatura para optar a uno de los puestos
mencionados mas arriba.

Si es la primera vez que accede, le rogamos cligue en "Registrarse”.

Si ya se ha registrado anteriormente, clique en "Acceder™”. Solo debe indicar su usuario y contrasefia.

- Enelcaso de no haberse registrado previamente, debera seleccionar la opcion “Registrarse”
(leer APARTADO SEGUNDO del presente manual: REGISTRO EN LA PLATAFORMA).

- Siyase ha registrado previamente y quiere acceder para consultar, modificar o completar su
candidatura deberad pulsar “Acceder” (leer apartado 3 del presente manual: ACCESO
POSTERIOR EN LA PLATAFORMA).

Igualmente, en la parte inferior de la pagina, encontrara en formato descargable las Bases de la
Convocatoria, asi como este Manual.
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2. APARTADO SEGUNDO. REGISTRO EN LA PLATAFORMA.

En caso de pulsar “Registrarse”, se le remitird a la siguiente pantalla (Imagen 2). En la misma,
debe realizar las siguientes acciones:

- Introducir su correo electrénico. Asegurese de que se trata de una cuenta en activo.
- Una contrasefia, confirmdandola en el espacio destinado para ello.

La contrasefia introducida debe tener entre 4 y 12 caracteres: numeros, letras y otros especiales.
Le recomendamos que anote sus credenciales para evitar su olvido de cara a posteriores ingresos.

- Escribir los caracteres de la imagen del CAPTCHA (imagen con nimeros y/o letras que aparece
en el recuadro sefialado con una flecha roja).

Una vez rellenos los campos, pulse “Registrar” y, si se han rellenado correctamente, se le dard
acceso directo a la plataforma:

Imagen 2

Crea tu cuenta

Correo electronico
Entre 4 y 12 caractéres alfanuméricos y especiales.

Contrasefia

Confirmar contrasefia

‘ Escriba los caracteres de la imager ‘
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a. Datos Personales.

En este apartado, los/as candidatos/as deberan rellenar los datos personales que se indican.
Aquellos campos marcados con un asterisco (*) deberan cumplimentarse obligatoriamente.

Si comete algln error en la introduccién de los mismos u olvida indicar algunos de ellos, el
asterisco se volvera de color rojo (Imagen 3).

Imagen 3

Datos personales

Identificacian

® . x Sexo:
*Tipo de documento! *HOmero:

" Hombre Mujer

+ Segundo Apellido:

Maombre: = Primer Apellida:
Correo Electrénico:
*Macionalidad: ~ *Facha nacimiento: ©
sidopp.com
Salecoiang o ad /i oana
. P .
"Telefono Mawil: Otro Telef. Contacto: Teléfono Trabapoe:

Documentacién [Max. 4MB). Ficheros admitidos: pdf, jpa. tiff, tip:

*Documiento de identificacidn

Elegir archiva

Permiso de Residente y Trabajo

Elegir archiva

IMPORTANTE: En cada 2ubkda de documentos &8 CANgara un unkco archivo; el canga un nueywo documento, sefe uimao
resmplazara al anterior.

Domiciliacion

. * . Esc: Piso: Letra:
*Tipo de via: *Nombre de la via: *

| O OO0

*
*Provincia: © *Municipio: TP

Dlecapacidad:

*Condicién de discapacidad: ~

m Guardar y Continuar
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En relacion con el apartado de Identificacion, debe cumplimentar todos los campos indicados,
sin olvidar adjuntar la documentacidn que se le requiere en algun formato no editable (pdf, jpg,
tiff, tip). Segun sea su caso:

- Documento de identificacién: DNI/NIF/NIE/Pasaporte.

- Tarjeta de Residente Comunitario: en el caso de no ser espafiol, pero poseer la nacionalidad
de alguno de los Estados miembros de la Unién Europea.

- Permiso de Residente y Trabajo: en el supuesto de no estar incluido en ninguno de los dos
apartados anteriores.

Para lo anterior, debe clicar en el botdn “Elegir archivo”. Una vez seleccionado el fichero que
desea adjuntar desde su disco duro, el nombre de este aparecerd a la derecha del botén
“Seleccionar archivo”.

Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botdn
“Guardar y continuar”, vuelve a la pantalla de “Datos Personales” (Guardar y volver) y el texto
con el nombre del documento en negrita aparece resaltado en azul (sefialado con una flecha roja
en la Imagen 4).

Es MUY IMPORTANTE cargar la documentacion en un Unico archivo; si carga varios documentos,
él ultimo reemplazara al anterior.

Imagen 4

*Documento de identificacion

Elegir archivo

Permiso de Residente y Trabajo

| Elegir archivo |

IMPORTANTE: En cada subida de documentos se cargara un Unico archivo: si carga un nuevo documento, este dltimo
reemplazara al anterior.
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En el caso de contar con algun tipo de Discapacidad, debe indicar “Si” en la casilla del apartado

. oz

destinado para ello (Condicidon de discapacidad). Una vez hecho esto, debe clicar el boton
“Guardar y Continuar” y le aparecerd la siguiente pantalla (Imagen 5) en el caso de haber

o

respondido “Si”, donde debe cumplimentar los datos que se le indican.

Imagen 5

Le recordamos que, si declara grado de discapacidad igual o superior al 33%, dnicamente optard a los
puestos reservados a estos efectos.

*Condicion de discapacidad: Si | **Porcentaje de discapacidad:

Seleccione si precisa o no las siguientes adaptaciones:

Observaciones sobre adaptacion de medios

**Tipo de discapacidad **Grado de discapacidad

e

Regulado por el Real Decreto Legislative 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la
Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion.

Documentacion (Max 4 MB). Ficheros admitidos: pdf, jpg, tiff, tip.
Dictamen Técnico Facultativo

Informe acreditativo de la capacidad funcional emitido por el érgano competente en materia de discapacidad

Elegir archivo

IMPORTANTE: En cada subida de documentos se cargara un Gnico archive; si carga un nuevo documento, este Gitimao
reemplazara al anterior.

*Campos obligatorios.
**Campos obligatorios. En el caso de que responda afirmativamente a la condicién de discapacidad.

Guardar y Volver m Guardar y Continuar

Dentro del presente recuadro, es importante lo siguiente:

- Indicar si precisa o no adaptacién de medios para el correcto desempefio del puesto de
trabajo, detallando: medio a adaptar, el tipo de discapacidad y el grado de la misma.

NOTA: le recordamos que, si indica que posee un porcentaje de discapacidad superior o
igual al 33%, usted optara a las plazas reservadas para personas con discapacidad.

- No olvide adjuntar los siguientes documentos en algin formato no editable (pdf, jpg, tiff,
tip):

o Dictamen Técnico Facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracién que
dictamind el grado de discapacidad.
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o Informe acreditativo de la capacidad funcional emitido por el 6rgano competente
en materia de discapacidad.

Para ello, debe clicar en el botdn “Elegir archivo”. Una vez seleccionado el fichero que desea
adjuntar desde su disco duro, el nombre de este aparecerd a la derecha del botén “Elegir
archivo”.

Al igual que el apartado anterior, puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente
si, una vez clicado el botén “Guardar y continuar”, vuelve a la pantalla de “Discapacidad” vy el
texto con el nombre del documento en negrita aparece resaltado en azul (sefialado con una
flecha en la Imagen 6).

Imagen 6

Dictamen Técnico Facultative | Elegir archivo |

Informe acreditativo de la capacidad funcional emitido por 2l érgano competente en materia de discapacidad

| Elegir archiva |

IMPORTAMNTE: En cada subida de documentos se cargara un unico archive; si carga un nuevo documento, este Olimo

reemplazara al anterior.

Una vez cumplimentado el apartado de Datos personales (Imagen 3) y, en caso de que fuera
necesario, el apartado de Discapacidad (Imagen 5), pulse el botén de “Guardar y Continuar”.
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b. Seleccidn de criterios

Escenario 1: Al registrarse, la plataforma le sugiere la seleccion de criterios que podria
proporcionarle la mayor puntuacién de méritos.

Realizada la accién anterior, la plataforma le remitird a la seccidon “Seleccién de criterios”
(Imagen 6A). En la presente seccion, aparecera preseleccionada aquella combinacién que se
ajusta mds a su experiencia profesional en LogiRAIL y, conforme a la informacién que obra en
poder de LogiRAIL, la que le podria proporcionar la mayor puntuaciéon de méritos. Tenga en
cuenta que esta estimacién podria cambiar si modifica su eleccion.

Para seleccionar los criterios que se muestran en pantalla, Gnicamente deberd pulsar en el botén
“Guardar” y seguidamente en “Continuar”.

En caso de que le venga preseleccionada una opcién y, aun asi, decida cambiar de seleccidn,
puede hacerlo desactivando el cuadro que viene marcado con un “tick” al final de la pantalla 'y
rodeado con un circulo rojo en la Imagen 6A. Una vez desmarcado el recuadro, puede indicar el
Colectivo, Area de actividad, Puesto y Provincia del puesto al que pretenda aplicar en los
selectores habilitados.

Imagen 6A

Seleccion de criterios

Selecione ofarta

Avise: le recomendamos que se inscriba en aquellas posicicnes en las gue haya tenido experiencia que pueda acreditar en su
Certificado de Experiencia Profesional. Evite inscribirse en puesios en los que no haya fenido ningln tipo de experiencia ya que no
aportara valor a su candidatura.

iatencion! Conforme a la informacion que obra en poder de LogiRAIL, esta podria ser la eleccion que le proporcione la mayor
puntuacion de méritoz. Tenga en cuenta que esta estimacion podria cambiar =i modifica su eleccion.

Calectivo:

Personal de Convenio

Area de actividad:

Handling Ferroviario

Puesto:

Especialista Operaciones Comerciales Principal

Provincia:

Madrid

Para aceptar la seleccion que muestra la pantalla, por faver, pulse en el botén "Guardar” y seguidamente en "Continuar”
para avanzar en el proceso de inscripcion. 5i desea modificar los criterios de su inscripcion, por favor, desactive el
"tick" al final de este mensaje pulzando zobre &L .
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Para seleccionar una opcién diferente, en la pantalla que aparece cuando desactivas la casilla
del “tick” anteriormente mencionada (Imagen 6B), debe elegir en los selectores los criterios
que desee.

Imagen 6B

Seleccion de criterios

Selecione oferta

Aviso: le recomendamos que se inscriba en aguellas posicicnes en las que haya tenido experiencia que pueda acreditar en su
Certificado de Experiencia Profesional. Evite inscribirse en puestos en los que no haya tenido ningln tipo de experiencia ya que no
aportara valor a su candidatura.

Colectivo:

Personal de Convenio -

Area de actividad:

|Ser\ric:i05 Cenirales V|
Puesto:
|_éc'1ic::n Supenor V|
Provincia:

Burgos w

Para aceptar la seleccidn gue muestra la pantalla, por favor, pulse en el botdn "Guardar" y seguidamente en "Continuar”
para avanzar en el proceso de inscripcion. Si desea modificar los criterios de su inscripcidn, por favor, desactive el
"tick" al final de este mensaje pulzando sobre &l

Una vez seleccionados sus criterios, es imprescindible pulsar en el botén “Guardar” y
seguidamente en “Continuar” para avanzar en su inscripcién.

Si usted completa adecuadamente los criterios, la plataforma le redirigira a la pantalla de
Informacidn Adicional.

10
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Escenario 2: Al registrarse, la plataforma no le sugiere ninguna preseleccion de criterios.

Realizada la accién anterior, la plataforma le remitird a la seccidon “Seleccién de criterios”
(Imagen 7). En la presente seccién, debe indicar el Colectivo, Area de actividad, Puesto y
Provincia del puesto al que pretenda aplicar en los selectores habilitados.

Una vez seleccionados los criterios, debe pulsar el botdn “Guardar” la opcidn seleccionada. Este
ultimo paso es muy importante, ya que, de lo contrario, el puesto seleccionado no quedara
registrado. IMPORTANTE: Si usted no guarda los datos seleccionados en esta pantalla, la pantalla
de confirmacidn de datos le aparecera vacia. Por favor, aseglrese de que realiza y guarda la
informacién del puesto al que desea optar y que su justificante asi lo refleja adecuadamente.

Imagen 7

Seleccion de criterios

Selecione oferta

Awniso: b recomendamas gue s& inscriba en aguellas posiciones en |35 que hays tenido experiencia que pueds scrediar en su
Certificado de Experiencia Profesional. Evite inscribirse en puestos an los que no haya tenide ningdn fipo de experiencia ya que no
apartara valor a su candidatura.

Colectivo:

Seleccione. w

Area de actividad:

W
Puesto:

W
Provincia:
Seleccione. w

o

Una vez guardada su seleccidn, pulse el botdn “Continuar” para pasar a la siguiente pantalla que
corresponde con la informacién de Curriculum Vitae.

11
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Curriculum Vitae.

Si usted realizé la Seleccidn de Criterios sin que la plataforma le sugiriera ninguna preseleccién
(es decir, usted ha tenido que elegir el Colectivo, Area de actividad, Puesto y Provincia del
puesto), realizada la accidn anterior, la plataforma le remitira a la seccidon “Curriculum vitae”
(Imagen 8), donde deberd cumplimentar los siguientes apartados: “Formacion Académica
Oficial”, “Formacion complementaria”, “Idiomas” y “Experiencia Profesional”.

Aligual que en el anterior, en este apartado, los/as candidatos/as deberan rellenar los datos que
se indican. Aquellos campos marcados con un asterisco (*) deberan cumplimentarse
obligatoriamente. Si comete algln error en la introduccién de los mismos u olvida indicar alguno
de ellos, el asterisco se volvera de color rojo.

Imagen 8

Curriculum Vitae

Advertencia: Recuerde que para agregar datos debe pulsar e botdn "Afadir’ de cada seccidn.

FORMACION ACADEMICA: Rellene este apartado al menos 1 vez y pulse "Afadir"
N* de titulos:

Teclee la palabra clave de su titulo y seleccione la titulacion. Ejemplo: medicina (licenciatura o grado):

*Titulacion/ Certificado de profesionalidad [/ Habilitaciones profesionales: *Codigo de Titulacion:
Especialidad:
*Centro: Rellenar sélo si selecciono OTRO centro:

*Fecha inicio Estudios: *Fecha fin Estudios: *Fecha Homologacion (*):

|:!’. WHEEEE] | |!’.'.""'.=3_=.= |

dd/mm/aaaa |

(*) Fecha Homologacidn (dd/mm/aaaa): sdlo en caso de haber realizado estudios en el extranjero

Documentacion (Max 4 MB). Ficheros admitidos: pdf. jpg. tiff. tip.

Titulo/ certificado Formacién academica: | Elegir archivo |

Titulo/ certificado Homologacion: | Elegir archiva |

FORMACION COMPLEMENTARIA: Detalle el curso realizado y después pulse el boton "ARadir"

N° de Cursos: El

12



[logiRAIL

Formacion Académica Oficial

Debe rellenar las casillas con los datos que se indican por cada titulo, certificado de
profesionalidad y/o habilitacion profesional aportado: “Titulacidon/Certificado de
profesionalidad/Habilitaciones”, “Fecha inicio estudios”, “Fecha fin estudios”, etc.

IMPORTANTE: recuerde que las Habilitaciones profesionales del sector ferroviario (Ej: Auxiliar
de Operaciones del Tren u Operador de Vehiculo de Maniobras, etc.), se seleccionan en el punto
de Formacidn Académica. Seleccione la opcidn que corresponda en el apartado
"Titulacidn/Certificado de profesionalidad/Habilitaciones".

Para lo anterior, se tendra en cuenta las siguientes especificaciones:

- Casilla “Titulaciéon/Certificado de profesionalidad/Habilitaciones”: debe seleccionar el
nombre de la titulacidn que desea declarar.

NOTA: para encontrar la titulaciéon que desea declarar, debe teclear la palabra clave de
su titulo y seleccionar la titulaciéon en el desplegable. Ejemplo: teclear “Derecho”
(licenciatura o grado), “Auxiliar de Operaciones del Tren” (habilitacion profesional).

- Casilla “Cédigo de Titulaciéon”: esta casilla se rellenard automdticamente, una vez que
seleccione su titulacion en el desplegable del recuadro de Ila izquierda
(“Titulacién/Certificado de profesionalidad”).

- Enla casilla “Centro”, en el caso de que el lugar de realizacién de sus estudios no aparezca
entre los detallados en el menu desplegable, deberd sefialar “Otros Centros de Nivel
Universitario” u “Otros Centros” y, seguidamente, indicar el nombre del mismo en la casilla
de la derecha (“Rellenar sélo si seleccioné OTRO centro”).

- Asimismo, en el caso de haber cursado su titulacidn en el extranjero, debe seguir el mismo
proceso anterior: indicar “Otros Centros de Nivel Universitario” u “Otros Centros” vy,
seguidamente, indicar el nombre de aquel donde realizé sus estudios en la casilla de la
derecha: “Rellenar sélo si selecciond OTRO centro”. No obstante, en este supuesto, debe
también cumplimentar la Fecha de homologacidn en la casilla destinada para ello (sefialado
con una flecha roja en la Imagen 10).

- No olvide adjuntar el titulo académico indicado en algun formato no editable (pdf, jpg, tiff,
tip) v, en el caso de tratarse de un titulo extranjero, TAMBIEN el certificado de
homologacidn. Para ello, debe clicar en el boton “Elegir archivo”. Una vez seleccionado el
fichero que desea adjuntar desde su disco duro, el nombre de este aparecera a la derecha
del botdn “Elegir archivo”.

MUY IMPORTANTE: Unicamente se valorard aquella formacién declarada que haya sido
acreditada junto con su correspondiente titulo adjunto. Por esta razdn, la plataforma no le
permitird “Afiadir” la titulacién sin adjuntar el documento con el titulo que la acredite,
marcandose el texto con un asterisco rojo sobre “Titulo/certificado Formacion académica”.

13
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Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botén
“Afadir”, el texto “Titulo/certificado” y/o “Homologacién” en negrita aparece resaltado en azul
(sefialado con una flecha en la Imagen 9).

Imagen 9

Cédigo |Titulacién [Fecha |Fecha |Certificado
1:|.':|&-'DE| Titulo/ certificadao

20018 |Ld. Administracién y Direcsién Emprasas |1:|.':|g-1;-?

Le recordamos que igualmente es MUY IMPORTANTE cargar la documentacion en un dnico
archivo; si carga varios documentos, el Ultimo reemplazara al anterior.

Imagen 10

FORMACION ACADEMICA: Rellene este apartado al menos 1 vez y pulse "Anadir

N® de titulos: EI

Codigo |Tltula-:'.i6n |Fenha |Fenha |Certiﬂc-a|:ln |Humnlogaci6n | I
20018 |Ld. Administragién y Direccién Emprasas |1:|.':|g-';-?|1:|::|a-t:rz| Titulo/ certificado | Titulo/ certificado |E inar

Teclee la palabra clave de su titulo y seleccione la titulacién. Ejemplo: medicina (licenciatura o grada):

*Titulacion/ Certificado de profesionalidad / Habilitaciones profesionales: *Codigo de Titulacidn:
Especialidad:
*Centro: Rellenar sdlo si selecciono OTRO centro:

|L.|niuersida-: Auténoma de Madrid | |

*Fecha inicio Estudios: #*Fecha fin Estudios: *Fecha Homologacion (*):

ao/mmiaa=a | |E'."‘""53.=E | |22 mmiaaza |

(*) Fecha Homologacian (dd/mm/aaaa): sélo en caso de haber realizado estudios en el extranjero

Documentacion (Max 4 MB). Ficheros admitidos: pdf, jpg, tiff, tip.

Titule/ certificado Formacion academica: Elegir archivo
Titulo/ certificado Homologacidn: Elegir archiva

14
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OTRAS NOTAS IMPORTANTES:

- Una vez cumplimentados los datos anteriores, no olvide pulsar el botén “Anadir” para
guardar el registro correctamente. Una vez hecho esto, tiene dos opciones:

o Puede afiadir una nueva titulacién, certificado de profesionalidad y/o habilitacion
profesional siguiendo el procedimiento anterior. Estos irdn apareciendo como
diferentes registros en la parte superior del recuadro.

o Sino desea afiadir otra titulacién, pase al siguiente apartado.

- Una vez rellenado los datos y pulsado el botdn “Aiadir”, no sera posible realizar ninguna
modificacién sobre el registro. Si desea hacer algin cambio, debe eliminar el mismo,
pulsando el botén “Eliminar”, situado a su derecha (indicado con una flecha roja en la
Imagen 10), y volver a introducir la informacién.

Formacion complementaria

Debe rellenar TODAS las casillas que aparecen en la presente seccidon (Imagen 11):
“Denominacién”, “Centro de Formacion”, “Fecha de inicio”, “Fecha de finalizacion”, “Duracidn
de Horas” y “Tipo de formacion complementaria”. En este apartado, de cara a la posterior
valoracién, es MUY IMPORTANTE indicar el nimero de horas y la materia (“Tipo de formacién
complementaria”) sobre la que trata el curso declarado.

Asimismo, debe adjuntar alguno de los siguientes documentos en algin formato no editable
(pdf, jpg, tiff, tip):

- Fotocopia de los titulos.
- Certificados, en donde conste la certificacion o la denominacidn del curso vy, en su caso, el
numero de horas del mismo y el temario impartido.

Para ello, debe clicar en el botdn “Elegir archivo”. Una vez seleccionado el fichero que desea
adjuntar desde su disco duro, el nombre de este aparecerd a la derecha del botén “Elegir
archivo”.

Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botén
“Afadir”, el texto “Titulo/certificado” en negrita aparece resaltado en azul (tal y como aparece
sefialado con una flecha en la Imagen 10).

MUY IMPORTANTE: Unicamente se valorard aquella formacién declarada que haya sido
acreditada junto con su correspondiente Certificado/titulo adjunto compulsado, en el que se
indique el nimero de horas de dedicacién. Por esta razdn, la plataforma no le permitird “Afadir”
la titulacién sin adjuntar el documento con el titulo que la acredite, marcandose el texto con un
asterisco rojo “Titulo/certificado Formaciéon Complementaria”.

Le volvemos a indicar que es MUY IMPORTANTE cargar la documentacion en un unico archivo;
si carga varios documentos, el ultimo reemplazara al anterior.
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Imagen 11

FORMACION COMPLEMENTARLA: Dwtalle ¢l Curso realizads § dempaids palae & bodén "Afadir

MO de Cursos: D

Denocmmacion Centro Fecha |Fecha Horas | Certsh o

Foemacion 1 Caonsejeria 1 TAD 80 | ATE | Titwla/certificado |

Formacion 2 resghuto oficis 3 |o2oan4 | 432 | Titwla/certificado

FORMADOR DE FORMADORES UMD o1t | 400 | Titwle/ certificado

Benominacn: Grganizscidn | Grg Contro de Formacitn:
| [zeeco | [

Fecha de inicio: Fechs de fimalizacsan: Durscian de Haras

: I | [

Tipo de formacién complementarias

SeiED O r

Documentacikdn (Max 4 MB), Ficheros admitidos: pdf, jpg, tff, tip.

Titule/cartilicads Farmacidn Complamantaria: Seleccionar archivo

OTRAS NOTAS IMPORTANTES:

- Una vez cumplimentados los datos anteriores, no olvide pulsar el botén “Afadir” para
guardar el registro correctamente. Una vez hecho esto, tiene dos opciones:

o Puede afiadir un nuevo curso siguiendo el procedimiento anterior. Estos iran
apareciendo como diferentes registros en la parte superior del recuadro.

o Sino desea afiadir informacion adicional, pase al apartado siguiente.

- Una vez rellenado los datos y pulsado el botén “Afadir”, no serd posible realizar ninguna
modificacién sobre el registro. Si desea hacer algin cambio, debe eliminar el mismo,
pulsando el botén “Eliminar”, situado a su derecha (indicado con una flecha roja en la
Imagen 11), y volver a introducir la informacion.

Idiomas

Debe rellenar las casillas indicadas en la seccion (Imagen 12): “Idioma”, “Nivel”, “Titulo”, “Centro
de expedicion”, “Otro centro de expedicion” (en el caso de que no se encuentre entre las
entidades recogidas en el desplegable “Centro de expedicién”) y “Aio”. Dentro de los citados,
es MUY IMPORTANTE la casilla “Nivel” e “Idioma”, donde se encuentran el nivel y el idioma que
desea acreditar, respectivamente.

Asimismo, debe adjuntar los siguientes documentos en algun formato no editable (pdf, jpg, tiff,
tip):

- Titulo/certificado de Idiomas: titulo o certificado oficial del nivel de idioma acreditado.
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Para ello, debe clicar en el botdn. Una vez seleccionado el fichero que desea adjuntar desde su
disco duro, su nombre aparecera a la derecha del botdn “Elegir archivo”.

Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botdn
“Afadir” (), el texto “Certificado/Titulo” en negrita aparece resaltado en azul (sefialado con una
flecha en la Imagen 13).

Le volvemos a indicar que es MUY IMPORTANTE cargar la documentacidn en un unico archivo;
si carga varios documentos, el ultimo reemplazara al anterior.

Imagen 12
Idiomas: Ssleccione of idioma y &l niwel y pulse & hoton "Afadir

M= de Idiomasi F

dizma = Titule Centra [
L B RIADD Totuho [ cartificado| _
= ]
MGLEE B2 (INTERMEDIC il [Tohusls fcarkificads)
Elmirg
LT
MGLES = BILMNGIE Titushe / cartificade
g
Tdiomas: Mved:
[Feaera ¥ ]| [k L
Tiftushe:
Canlra do sxpadician: Dire cankro de expedicidn: Ara:

pr—— ¥1 | [ |

Documentaciin (Hax 4 MB). Ficheros admatides: pdf, jpg. tff, tip.

Selecoonar archiva

Titulo/certificade Tdiomas
Imagen 13
Idioma Nivel Titulo Centro 3c-rﬁﬁ¢1
MELES C1 (AVANZADD) ESCUELA OFICIAL DE litulo/ certificado| _

DIDMAS (R.D. 182872008)

MUY IMPORTANTE: Unicamente se valoraré el idioma que haya sido acreditado junto con el
Certificado oficial de idiomas. Por esta razén, la plataforma no le permitird “Afadir” la
experiencia profesional sin al menos adjuntar el mismo, marcandose el texto con un asterisco

rojo.
OTRAS NOTAS IMPORTANTES:

- Una vez cumplimentados los datos anteriores, no olvide pulsar el botén “Anadir” para
guardar el registro correctamente. Una vez hecho esto, tiene dos opciones:

o Puede registrar un nuevo idioma siguiendo el procedimiento anterior. Estos iran
apareciendo como diferentes registros en la parte superior del recuadro.
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o Sino desea afiadir informacion adicional, pase al apartado siguiente.

Una vez rellenos los datos y pulsado el botén “Afadir’, no serd posible realizar ninguna
modificacién sobre el registro realizado. Si desea realizar algin cambio, debe eliminar el mismo,
pulsando el botén “Eliminar” situado a su derecha (indicado con una flecha roja en la Imagen
12) y volver a introducir la informacién.

Experiencia profesional

En el presente apartado, debe registrar aquella experiencia profesional relacionada con los
requerimientos exigidos en la Convocatoria.

” u

Para ello, debe rellenar las casillas indicadas en la seccién (Imagen 14): “Empresa”, “Tipo de
empresa”, “Puesto de Trabajo”, “Sector al que pertenece la empresa”, “Tipo de Experiencia
profesional”, “Puesto de trabajo”, “Fecha de inicio”, “Fecha de Fin” y “Dias”. Dentro de los
citados, es MUY IMPORTANTE las casillas “Tipo de Experiencia profesional” y “Dias” (indicado
con una flecha roja en la Imagen 12), donde debe indicar el numero de dias trabajados dentro

de la experiencia profesional declarada.

Asimismo, en los casos que corresponda, conforme a lo indicado en las Bases de la Convocatoria,
se debe adjuntar, en caso de estar en su posesidn, el siguiente documento en algin formato no
editable (pdf, jpg, tiff, tip): Certificado de Experiencia Profesional. Para ello, debe clicar en el
botdn “Elegir archivo”. Una vez seleccionado el fichero que desea adjuntar desde su disco duro,
su nombre aparecera a la derecha del botén “Elegir archivo”.

Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botén
“ARadir”, el texto “Certificado de Experiencia Profesional” en negrita aparece subrayado en azul
(sefialado con una flecha en la Imagen 14).

Le volvemos a indicar que es MUY IMPORTANTE cargar la documentacidn en un unico archivo;
si carga varios documentos, el Ultimo reemplazara al anterior.

Imagen 14
Empresa |Fecha |Fe-|:ha |D135 |EuntratDTrabaju |Ee-rti'ﬁc-adn:r ll l
Logirs |c1.|:-1-'1?|c1_|:-1.'19| 300 |Ti'tu|u,"cerl:ificadn|Tituln.-’certiFicadnl Eliminar

En el recuadro donde se describen las Funciones realizadas, aparece un pequefio contador
(0/250), que nos indica el nimero maximo de caracteres que pueden introducirse en cada
espacio. Al teclear el nUmero de caracteres maximos de la derecha, éste ira disminuyendo hasta
alcanzar el maximo permitido.
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Imagen 15
Empresa: Tipo de Empresa:
| | [Seleccione... |
Puesto de trabajo: Sector al que pertenece la empresa:
| l | [Sekeccione. |
Tipo de Experiencia profesional: Tipo de relacién laboral:
[ Zekccione. | [Eekctione. |
Fecha de inicio: Fecha de Fin: Dias: l

|'Jf. LEEEE] | |'Jf. LEEEE] | I:I

Funciones realizadas [max 250 caracteres): ..

Documentacion (Max 4 MB). Ficheros admitidos: pdf. jpg. tiff, tip.

Certificado de Experiencia Profesional: | Elegir archivo |

OTRAS NOTAS IMPORTANTES:

- Una vez cumplimentado los datos anteriores, no olvide pulsar el boton “Afadir”’ para
guardar el registro correctamente. Una vez hecho esto, tiene dos opciones:

o Puede registrar una nueva experiencia profesional siguiendo el procedimiento anterior.
Estas irdn apareciendo como diferentes registros en la parte superior del recuadro.

o Sino desea afiadir informacion adicional, pase al apartado siguiente.
- Una vez rellenos los datos y pulsado el botédn “Afadir”, no serd posible realizar ninguna
modificacién sobre el registro realizado. Si desea realizar algin cambio, debe eliminar el

mismo, pulsando el botdn “Eliminar” situado a su derecha (indicado con una flecha roja en
la Imagen 14) y volver a introducir la informacion.
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c. Informacion Adicional

Escenario 1: Al registrarse, la plataforma le sugiere la seleccion de criterios que podria
proporcionarle la mayor puntuacién de méritos.

Imagen 16
Informacion Adicional
Certificado de Experiencia Profesional
Certificado de Experiencia Profesional Elegir archivo m

Preferencias lugar de examen y turno

Aviso: de forma orientativa, hasta que el horario sea finalmente confirmado, el turno de maiiana debe entenderse de
10:00 a 13:00 y el de tarde de 17:00 a 20:00. Este horario se confirmara con antelacion suficiente, una vez se confirmen
también las sedes de examen.

Zona de Examen Turno presencial

Castellon v| | Tarde v

Por favor, tenga en cuenta que, aungue se tendran en cuenta las preferencias indicadas, no se puede garantizar en ningun
caso la asignacion en la provincia y turno seleccionados.

Guardar y Volver m Guardar y Continuar

|ll

Si este es su caso, al “Guardar” y “Continuar” en la pantalla Seleccion de Criterios, seguidamente
debe completar sus preferencias de lugar de examen y turno, que seran consideradas en caso
de ser Admitido para la fase presencial. Debe hacerlo seleccionando la opcién que mejor se
ajusten a sus preferencias en los desplegables “Zona de Examen” y “Turno presencial”. Por favor,
tenga en cuenta que, aunque se consideraran las preferencias indicadas, no se puede garantizar
en ningun caso la asignacion en la provincia y turno seleccionados. El horario se confirmard con
antelacion suficiente, una vez se confirmen también las sedes de examen.

En esta pantalla, usted también podrd adjuntar su Certificado de Experiencia Profesional,
pulsando en “Elegir archivo”, y adjuntando el documento en algin formato no editable (pdf,
ipg, tiff, tip). Por favor, tenga en cuenta que, si usted forma parte actualmente de la plantilla de
LogiRAIL, no es necesario que presente el Certificado de Experiencia Profesional.

Una vez cumplimentados la totalidad de los datos requeridos en la presente seccién, NO OLVIDE
PULSAR el botén “Guardar y Continuar” para que TODA LA INFORMACION DECLARADA quede
correctamente GUARDADA. Esto es MUY IMPORTANTE, ya que, en el caso de no realizar dicha
accion, los registros introducidos en cada una de las secciones no quedardn guardados en la
plataforma.
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Escenario 2: Al registrarse, la plataforma no le sugiere ninguna preseleccion de criterios.

Imagen 16A

Informacion Adicional

Vida Laboral

Vida Laboral | Elegir archivo |

Preferencias lugar de examen y turmo

Aviso: de forma orientativa, hasta que el horario sea finalmente confirmado, el turno de mafiana debe entenderse de
10:00 a 13:00 y el de tarde de 17:00 a 20:00. Este horario se confirmara con antelacion suficiente, una vez se confirmen
también las sedes de examen.

Zona de Examen Turno presencial

| Salecoions. Vl | Seleccions. L |

Guardar y Volver m Guardar y Continuar

Una vez completada la informacion de Curriculum Vitae, por ultimo, en este apartado, como
documento obligatorio requerido por las Bases, debe adjuntar el Certificado de Vida Laboral
actualizado emitido por el Organismo correspondiente. Para ello, debe clicar en el botdn “Elegir
archivo”. Una vez seleccionado el fichero que desea adjuntar desde su disco duro, el nombre de
este aparecera a la derecha del botén “Elegir archivo”.

Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botén
“ARadir”, el texto “Vida Laboral” en negrita aparece resaltado en azul (sefialado con una flecha
en la Imagen 17).

El Certificado de vida laboral es muy importante de cara a poder contrastar el nimero de dias de
experiencia profesional declarada. Por esta razén, a la hora de subir el archivo, le volvemos a
recordar que debe cargar la documentacidn en un lnico archivo; si carga varios documentos, el
Ultimo reemplazara al anterior.

Imagen 17

Vida Laboral

Vida Laboral Elegir archivo m

A continuacién, debe completar sus preferencias de lugar de examen y turno, que serdn
consideradas en caso de ser Admitido para la fase presencial. Debe hacerlo seleccionando la
opcién que mejor se ajusten a sus preferencias en los desplegables “Zona de Examen” y “Turno
presencial”. Por favor, tenga en cuenta que, aunque se consideraran las preferencias indicadas,
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no se puede garantizar en ningln caso la asignacion en la provincia y turno seleccionados. El
horario se confirmara con antelacidon suficiente, una vez se confirmen también las sedes de
examen.

Una vez cumplimentados la totalidad de los datos requeridos en la presente seccién, NO OLVIDE
PULSAR el botén “Guardar y Continuar” para que TODA LA INFORMACION DECLARADA quede
correctamente GUARDADA. Esto es MUY IMPORTANTE, ya que, en el caso de no realizar dicha
accion, los registros introducidos en cada una de las secciones no quedardn guardados en la
plataforma.

d. Responsabilidades.

Para finalizar su inscripcidn en el proceso, pasamos a la siguiente seccién, Responsabilidades,
en la que se nos informa sobre el tratamiento de nuestros datos personales conforme al
Reglamento General de Proteccidn de Datos.

Igualmente, se comunica que la aceptacion de las condiciones descritas en la misma constituye
una declaracién por parte del participante de que los datos incluidos en la solicitud son ciertos,
siendo consciente de que la inexactitud de los datos dara lugar a la no admisién o expulsién de
la Convocatoria, sin perjuicio de otras responsabilidades en las que pudiera incurrir.

Sin esta aceptacidn la solicitud no se podra admitir en el proceso. Para ello, debe pulsar el botén
“Aceptar”.

Imagen 18
Responsabilidades

INFORMACION

OBRE TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

La pers

RAIL a requerr o

e Proseccisn de Datos

LogiRAIL. Par o tanta, sus datas

= que particioe.
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e. Confirmacion de los datos solicitados.

Aceptado el apartado de “Responsabilidades”, la plataforma le remite al apartado de
“Confirmacion de los datos solicitados” (Imagen 19). En la misma, podra observar la seleccion
aplicada (Puesto, Colectivo, Area de actividad y Provincia) y su nombre y apellidos. Debe revisar
gue esta informacién es correcta antes de confirmar su solicitud.

Si desea realizar alguna modificacién de su solicitud antes de finalizar la inscripcién, pulse
“Modificar” (indicado con una flecha roja en la Imagen 19). En caso contrario, pulse “Enviar”,
refrescandose la pantalla y apareciendo el apartado de “Confirmacion de Registro de Datos”
(Imagen 19). En el mismo, ademas de los datos anteriores, aparecera el “Cédigo solicitud”,
necesario para identificar su candidatura como usuario registrado en la plataforma. Por favor,
anote bien su Cédigo de solicitud; puede serle ttil mas adelante.

Imagen 19

Confirmacion de los datos solicitados Contacto

Compruabe que fodos los datoe son comectos antes de enviar 2u sollcliud

S::":: e -

Puesio Calectivo Area de actividad Provincia

Especialista Operadones Comerciales Base Personal de Convendo  Servicios Tc:nnldqu:l:l Almieria

D 2

Imagen 20

Confirmacién de registro de datos

les de su inschipeidn pulse en o botdn "Delale’

e o imprima esta informaccn, en e

mgariin
Recuenrde que los daios aporfadas solo seran valdos para esia convocalonia

Solicitante:!

Codiga sclicitud:

|cr|:uuzzsﬁ3

Tal y como se muestra en la Imagen 20, en la pantalla de Confirmacion de registro de datos,
el “Cddigo solicitud” aparece enmarcado en un cuadro de color rojo. Si desea imprimir o
descargar su resguardo en PDF, por favor, pulse en el botén “Ver detalle” de abajo a la
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derecha. Este le redirigira a una subpantalla que le volvera a mostrar todos los datos de su
eleccidn y le permitird ejecutar ambas acciones.

f. Dudas o preguntas: botdn contacto.

En la parte superior derecha de las diferentes pantallas de Registro de solicitudes, encontramos
el botén “Contacto”:

Datos personales

Imagen 21

Identiflcachan

En el caso de que tuviéramos que realizar o plantear alguna pregunta, aclaracion, duda o
reclamacién clicaremos en el boton “Contacto” y abriremos la pantalla de “Comunicaciones”
(Imagen 22):

Imagen 22

Comunicaciones

=

Asunto:

‘Comunicacidn:

Agqui es donde podemos registrar dicha comunicacion de manera fehaciente y esperar respuesta
en un minimo plazo.

Para realizar una comunicacion clicamos en el botén “Nuevo” y nos aparecen dos campos
(Imagen 22). En el primer campo de “Asunto” escribiremos un titulo o resumen de lo que
gueremos comunicar (por ejemplo: Duda, Pregunta...). En el segundo de “Comunicacion” les
rogamos describan el asunto de la forma mas clara posible y con suficiente detalle.

No debemos olvidar clicar en el botdn “Enviar”, para asegurarnos de que la comunicacién llegue
y pueda responderse a la mayor brevedad.

Para comprobar que ha recibido respuesta, debe acceder de nuevo al apartado de
“Comunicaciones”, clicando en el botdn de “Contacto”. Cada comunicacion aparece como un
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renglén (Imagen 23) que, si lo clicamos, veremos el contenido de la pregunta o duda planteada
y, en el caso de que haya tenido lugar, la respuesta recibida.

Imagen 23

Asunio

Comunicacion
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3. APARTADO TERCERO. MODIFICACIONES SOLICITUD: ACCESO A LA PLATAFORMA.

Para el caso en el que ya se haya registrado y pulse “Acceder” (tal y como se indicaba
anteriormente) para comprobar o modificar su candidatura, aparecera la siguiente pantalla
(Imagen 24). Aqui debera rellenar los campos con su correo electrénico y la contraseiia que
introdujo en el momento del registro.

Imagen 24

logiRAIL

Introduzca su comreo electronico y contrasena:

Correo electronico

Contrasefia

La contrasefia que ponga deberd recordarla para posteriores accesos. Podrd entrar y salir cuantas
veces los desee o precise durante el periodo de inscripcion.

OTRAS NOTAS IMPORTANTES:

- Una vez modificados los datos de su solicitud, no olvide pulsar el botén “Afiadir” en cada
seccion para guardar la informacion.

- Enelsupuesto de que haya olvidado su contrasefia de acceso a la plataforma, debe de clicar
en el texto “¢Olvido su contrasena?”. La web le remitird a una pantalla, donde debera indicar

su correo electrénico y pulsar “Restablecer contrasefia” (Imagen 25). Realizado lo anterior,
se le enviara un email a la direccion indicada con las instrucciones a seguir.

Imagen 25

logiRAIL

Reestablecer contrasefia

Introduzca su Correo electronico

Reestablecer contrasefia
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Le recordamos que, una vez rellenos los datos y pulsado el botén “Afadir”, no sera posible
realizar ninguna modificaciéon sobre el nuevo registro realizado. Si desea realizar algun
cambio debe eliminar el mismo, pulsando el botén “Eliminar” y volver a introducir la
informacion.

MUCHAS GRACIAS
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