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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 inscripcion 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 inscripcion en el proceso, aparecera la siguiente pantalla
(Imagen 1).

logiRAIL

Empleo

Clique en "Registrarse"” o "Acceder" para formalizar su inscripcién o consultar la informacién proporcionada en una inscripcion
previa.

Previa autorizacion por parte del Ministerio de Hacienda, se convoca este proceso selectivo para la transformacion de contratacion
temporal en indefinida de un maximo de 89 plazas, a través de contratacion indefinida de personal laboral, para la cobertura de un
maximo de 89 puestos (conforme auterizacion del Ministeric de Hacienda) pertenecientes a los siguientes colectives

« Estructura de direccion: 2

+ Personal de Convenio: 87
s Colectivo Profesional de Operaciones: 27
& Colectivo Profesional de Administracion y Gestién: 3
= Colectivo Profesional de Informatica y Consultoria: 19
o Colectivo Profesional de Comercial: 38

LogiRAIL garantiza que los criterios de seleccidn, tras respetar los principios de publicidad, igualdad, mérito y capacidad,
promoveran el equilibrio de género, fomentando en lo posible el incremento del género subrepresentado dentro de su plantilla,
teniendo en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo
con el articulo 14 de la Constitucion Esparficla, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres, resto de normativa vigente y el Cédigo Etico de LogiRAIL, y se desarrollara de acuerdo con las siguientes bases.”

- 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. Aseglrese de que se trata de una cuenta en activo, a la que
tenga acceso para consultar sus notificaciones.

- Una contraseia, confirmandola 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” vy, si se han rellenado correctamente, se le dard
acceso directo a la plataforma:

Imagen 2

Crea tu cuenta

Correo electronico
Entra 4 y 12 caractéres afanumenicos y especisles.

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
destinado para ello (Condicidon de discapacidad). Una vez hecho esto, debe clicar el botdn
“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
dictaminé el grado de discapacidad.



[logiRAIL

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”.

b. Seleccidn 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 botén “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 confirmacién de datos le aparecera vacia. Por favor, asegurese de que realiza y guarda la
informacion del puesto al que desea optar y que su justificante asi lo refleja adecuadamente.
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Imagen 7

Seleccion de criterios

Selecione oferta

Colectivo:

Seleccione.. -
Negocio:

Seleccione.. v
Puesto:
| Seleccione.. - |

.
Provincia:

Seleccione.. v

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

Curriculum Vitae.

Realizada la accién anterior, la plataforma le remitira a la seccién “Curriculum vitae” (Imagen 8),
donde deberd cumplimentar los siguientes apartados: “Titulacion académica”, “Formacion
complementaria”, “Idiomas” y “Experiencia Profesional” y “Carnet de conducir”.

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.
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Curriculum Vitae

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

TITULACION ACADEMICA: Rellene este apartado al menos 1 vez y pulse "Afiadir”

N de titulos: EI

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

*Titulacion/Certificado de profesionalidad / Habilitaciones profesionales: *Codigo de Titulacidn:
| |

Especialidad:

| |

*Centro: Rellenar sélo si selecciono OTRO centro:

| |

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

dd/mm/aaaa | ddimm/aaaa | dd/mm/aaaa

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

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

Titulo/ certificacion académica oficial: Elegir archivo
Titulo/ certificado Homologacion: Elegir archivo

Titulacion Académica Oficial

Debe rellenar las casillas con los datos que se indican por cada titulo, certificado de
profesionalidad y/o habilitacion profesional aportado: “Titulacidn/Certificacién 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 Formacién Académica. Seleccione la opciédn que corresponda en el apartado
"Titulacién/Certificado de profesionalidad/Habilitaciones".

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

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

10
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NOTA: para encontrar la titulacién que desea declarar, debe teclear la palabra clave de
su titulo y seleccionar la titulacidn en el desplegable. Ejemplo: teclear “Derecho”
(licenciatura o grado), “Auxiliar de Operaciones del Tren” (habilitacidon profesional).

- Casilla “Cédigo de Titulacion”: esta casilla se rellenard automaticamente, una vez que
seleccione su titulacion en el desplegable del recuadro de la izquierda
(“Titulacién/Certificado de profesionalidad/Habilitaciones profesionales”).

- 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 solo 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 algin formato no editable (pdf, jpg, tiff,
tip) y, en el caso de tratarse de un titulo extranjero, TAMBIEN el certificado de
homologacion. Para ello, debe clicar en el botén “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/certificaciéon académica oficial”.

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

Imagen 9

Cédigo |Titulacién [Fecha |Fecha |Certificado
20018 |_-j. Administracidn y Direccidn Empresas |1:|.:|9.9?|1:|.:|5.|:-2| Titulo/ certificada

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

11
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TITULACION ACADEMICA: Rellene este apartado al menos 1 vez y pulse "Afiadir"

N? de titulos:

Cadigo |Tilulaci6n |Fec:ha |Fecha |Ceniﬁcado |Homologaci6n |
20018 |Ld.Admini5traci(}n\,- Direccion Empresas |1m09.r9?|1u.f05.-'nz| Titulo/certificado ‘ Titubo/certificado ‘Em- nar

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

*Titulacién/ Certificado de profesionalidad / Habilitaciones profesionales: *Cadigo de Titulacidn:
Especialidad:

*Centro: Rellenar sélo si selecciono OTRO centro:

[ucam | |

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

|-;'cl-|‘1|"1.-aa.-‘.a | |cI:-TT-a.=.aa | |-;'|:I-|‘1|‘1-aa.-‘.a

(*) Fecha Homologacion (dd/mm/aaaa): solo en caso de haber realizado estudios en el extranjero
Documentacion (Max 4 MB). Ficheros admitidos: pdf, jpg, tiff, tip.

Titulo/ certificacion académica oficial: | Elegir archivo |

Titulo/ certificade Homologacidn: | Elegir archivo |

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 habilitacién
profesional siguiendo el procedimiento anterior. Estos irdn apareciendo como
diferentes registros en la parte superior del recuadro.

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

- Una vez rellenado los datos y pulsado el botén “Aiadir”, no sera posible realizar ninguna
modificacién sobre el registro. Si desea hacer algin cambio, debe eliminar el mismo,

12
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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 secciéon (Imagen 11):
“Denominacion”, “Centro de Formacion”, “Fecha de inicio”, “Fecha de finalizacion”, “Duracion
de Horas” y “Tipo de formacion complementaria”. En este apartado, de cara a la posterior
valoracién, es MUY IMPORTANTE indicar el numero 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 certificacién o la denominacién del curso y, 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 botdn
“Afadir”, el texto “Titulo/habilitacién/certificacion de Formacién Complementaria” 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 titulo/habilitacion/certificacion de Formacién
Complementaria adjunto compulsado, en el que se indique el nimero de horas de dedicacion.
Por esta razdn, la plataforma no le permitird “Anadir” la titulacién sin adjuntar el documento con
el titulo que la acredite, marcandose el texto con un asterisco rojo “Titulo/certificado”.

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

Imagen 11

FORMACION COMPLEMENTARLA: Datalle ¢l Curso reslizads &y dEmpaids pidlae & Botta "Afadir

Mo de Curson: [ |
Dencmmacion Centro Fecha |Fecha  |Horas |Certshi®™do
Fosmacion 1 Consejeria 1 310840 | 376 | Titwla/certificads | Efminar
Formacion 2 nesiiuio ofcial 432 Titula/certificado | Eiminar
FORMADOR DE FORMADDRES 400 | Thula/certificado | Siminar
Denominacian: Cirg iagn | Oirg Centro de Formscicn:

| I Sewzmome L | |
Fecha de inicios Fecha de finalizacion: Duracian de Haras;

: I |

Tipo de formacién complementaria

Seleooone L
Documentacidn {Max 4 MB). Ficheros admitidos: pdf, jpg. tff, tip.

Tituls/ cartilicads Formacidn Complamantaria: Seleccionar archivo
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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 irdn
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 botdn “Afiadir”, 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 11), y volver a introducir la informacion.

Idiomas

Debe rellenar las casillas indicadas en la seccidn (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 “Afio”. 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.

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 botén “Elegir archivo”.

Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botén
“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 tnico archivo;
si carga varios documentos, el Ultimo reemplazara al anterior.

14
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Imagen 12

Idiomas: Seleccione o idioma y &l nivel y pulse &l boton “Afadir

M* de 1diomas: F

Idizma Fruwl [Titule [ ——

T 1 [EAERTAD Tituho [certificade

MNGLEE 22 {(INTERMEDIC L [Titula [ corkificads| i
ALTICN -

MGLEE 2 [BILUMNGEIE Tituho [ cartificads

Tdiomaz el

[Feecera ¥ ]| [FhEes w

Ttz

Canbro de axpedicion: iro cenkro de expedicicn: A

Temcoors ¥ | | | |

Documsstacion (Hax 4 MB), Ficheros sdmatides: pdf, jpg. 1, tap.

Selecoonar archive

Titulo/ certifecade Idiomas:
Imagen 13
Idioma Mivel Titulo Centro Etrﬁﬁcl
MELES C1 [AVAMZADOD) ESCUELA OFICIAL DE Titulo/ certificado

DIDMAE (R.D. 182872008)

MUY IMPORTANTE: Unicamente se valorard el idioma que haya sido acreditado junto con el
Certificado oficial de idiomas. Por esta razén, la plataforma no le permitird “Afadir” la
acreditacién de idiomas 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.
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
modificacidn 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.
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Experiencia profesional

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

»n

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, los siguientes documentos en algin formato
no editable (pdf, jpg, tiff, tip): Certificado de Experiencia Profesional, Certificado de Vida
Laboral, Certificado de Empresa, Curriculum Vitae. Para ello, debe clicar en el boton “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
“Anadir”, 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,
para cada campo habilitado; si carga varios documentos en el mismo campo (por ejemplo,
Certificado de Experiencia Profesional), el Gltimo reemplazara al anterior.

Imagen 14
Empresa |Fe-:ha |Fe--:ha |D’|a5 |EuntratDTrabaju |Eer‘ti‘ﬁcadc\ ll l
Logira |ovoi7orning 200 [Titulo/ certificada| Titulo/ certificadal Eiimnar

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:
| ' | [Sekeccione. |
Tipo de Experiencia profesional: Tipo de relacién laboral:
[ Zekccione. | [Eekctione. |
Fecha de inicio: Fecha de Fin: Dias: l

[daimm | [dammiaas | 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 botén “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
modificacidén 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 informacién.

Carnet de conducir

En el presente apartado, debe registrar, en caso de que el puesto al que opte lo requiera,
informacion relacionada con su habilitacidon para conducir un vehiculo en el territorio espafiol.

Para ello, conforme a lo indicado en las Bases de la Convocatoria, se debe adjuntar, en caso de
estar en su posesion, los siguientes documentos en algin formato no editable (pdf, jpg, tiff, tip):
Carnet de conducir. Para ello, debe clicar en el boton “Elegir archivo”. Una vez seleccionado el
fichero que desea adjuntar desde su disco duro, su nombre aparecera a la derecha del botén
“Elegir archivo”.

17



[logiRAIL

Puede comprobar que el archivo se ha subido correctamente si, una vez clicado el botén
“Afadir”, el texto “Titulo/certificado” en negrita aparece subrayado en azul

Le volvemos a indicar que es MUY IMPORTANTE cargar la documentacién en un Unico archivo,
para cada campo habilitado; si carga varios documentos, el Ultimo reemplazard al anterior.

Imagen 16
Camet de conducir
Certificado
Titulo/ certificado Eliminar|

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

Carnet de Conducir: Elegir archivo

La imagen 16 refleja un documento de “carnet de conducir” cargado en la plataforma
correctamente.

Guardar y continuar

Una vez registrada la informacién y documentos en todos los campos, conforme a lo solicitado
en los requisitos minimos y generales de la convocatoria, en el perfil al que opta, es MUY
IMPORTANTE que se asegure de que pulsa en el botén “Guardar y Continuar”, para avanzar y
seguir formalizando su inscripcion.

c. Informacion Adicional

Imagen 17

Informacion Adicional

Preferencias lugar de examen y tumo

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

Madrid v| ‘ Mafiana ~

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

Guardar y Volver Guardar y Continuar

Al “Guardar” y “Continuar” en la pantalla Curriculum Vitae, 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 opcidon que mejor se ajusten a sus preferencias
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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
asignacidon en la provincia y turno seleccionados. El horario se confirmard con antelacion
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 Proteccién de Datos.

Igualmente, se comunica que la aceptacion de las condiciones descritas en la misma constituye
una declaracion 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 aceptacion la solicitud no se podra admitir en el proceso. Para ello, debe pulsar el botén
“Aceptar”.

Imagen 18

Responsabilidades

DECLARACION RESPONSABLE SOBRE SU PARTICIPACION EN EL PROCEDIMIENTD DE SELECCION E INFORMACION SOSRE
TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

ECLARAID =

o= requisitos genaraise

Leida:

INFOF

. Respaneatia dal Tratamisnto:
LOGIRAIL SME, S.A - Calle Maesira Angel Licrcs, 6 Madiid, 26003 - CIF AZBGS47E7. Cantacts del Delegad de Profecrién de Daios

. FINZIIOSD ¥ PISZ0 08 Conasrvacion

- Legitimasion:

que
1 Destinatarnios.
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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 Cadigo de solicitud; puede serle ttil mas adelante.

Imagen 19

Confirmacién de los datos solicitados

Compruebs que todos loe datos eon correctos antes de enviar su solicibud

Socitante: L

Puesio: Caleclivo Area de aclividad Provincia
Fersonal de Convendo:

4108 - Especialista Operaciones Comerciales Auxiliar Calidad  Colectivo Profesicnal de Teonologia Jaén
Comercial

3 3 == 3

Por favor, recuerde que si, después de enviar su solicitud decide modificarla, puede hacerlo
recorriendo el mismo camino descrito en el presente manual. Tenga en cuenta que
unicamente puede formalizar un Unico registro de inscripcion, tal y como se indica en las
bases de la convocatoria.

Imagen 20
Confirmacién de registro de datos
les de swinscr Ll::'fil' pulze e el boddn "Delslle’ gue aparece 2n la
ezquIna 2o imprima esks nfcrmacion, en aspeca| s ":{l::l'_;ﬁ e solcilud®, ya
gue le parmitica i x 2] Apicka =i e T Al \'."__'-J::':'i"
Recuenrde gue los dotos apariadas saka seran vakdos para esia convocalona
Solicitante:

Codigo solicitud:

|crn14225ﬂ3
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Tal y como se muestra en la Imagen 20, en la pantalla de Confirmacion de registro de datos,
el “Codigo 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
derecha. Este le redirigira a una subpantalla que le volvera a mostrar todos los datos de su
eleccion 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”:

Imagen 21

¢

Datos personales

Identiflcachan

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

Imagen 22

Comunicaciones

=

Asunto!

Comunicacidn:

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

Para realizar una comunicacién 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.
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No debemos olvidar clicar en el botdn “Enviar”, para asegurarnos de que la comunicacion 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 comunicacién aparece como un
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

Asumo

Comunicaciin
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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. Podra 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

23



[logiRAIL

Le recordamos que, una vez rellenos los datos y pulsado el botén “Afiadir”, 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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