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INSTRUCCIONES PARA FORMALIZAR LA INSCRJPCION EN LA
CONVOCATORIA DE INGRESO EN ADIF EN CATEGORIA DE MANDO
INTERMEDIO Y CUADRO

OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2022

PASOS A SEGUIR

1. Lee detenidamente las Bases de la Convocatoria y estas Instrucciones previamente para
realizar correctamente la inscripcién en la misma.

2. Accede a la aplicacién online a través del enlace “Inscripcién a convocatoria”
(https://solicitudesoep.adif.es/) y cumplimenta el formulario electrénico de
preinscripcién en la convocatoria seleccionada, de acuerdo con la guia practica que
figura en el Anexo a este documento.

En caso de que tengas que aportar documentacion complementaria con tu solicitud,
segun se indica en las Bases de la Convocatoria, podras incluirla escaneada en formato
PDF, en el momento que se te solicite mientras rellenas el formulario. Si tuvieras que
adjuntar varios documentos en un mismo apartado, deberas unirlos en un solo archivo,
ya que solo es posible subir un Unico fichero en cada apartado.

También podras adjuntar la documentacién que se te solicite al realizar la inscripciéon
accediendo a la “Consulta estado participacién”
(https://solicitudesoep.adif.es/consulta) durante el periodo de inscripcion.

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

SOUCITUO DF ABMIBION & PEUTBAS MLICTIVAS TN LA ADMBIETRACKON
PUBLCA T UOUIDACION OF TALAS DF DERECHOS 08 FXAMEN
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En este documento figura el “Numero de documento de identificacion” (1) y el “Codigo
de participacion” (2), que sirven como usuario y contrasefia, para el acceso a la "Consulta
estado participacion" disponible en la pagina web de la convocatoria.
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El sistema te enviard automaticamente una copia a la direcciéon de correo electrénico
que facilitaste en el momento de realizar la inscripcién.

4. En el caso de estar exento del pago de la tasa de derechos de examen y haber aportado
electronicamente la documentacion justificativa, habras completado telematicamente la
inscripcién en la convocatoria.

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

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

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

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

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

7. A partir de las 48 horas transcurridas después de realizar el abono de la tasa por
cualquiera de los medios de pago habilitados al efecto (online, ventanilla o cajero
automatico), podras acceder a consultar el estado de tu inscripcion, a través de la misma
pagina web pulsando sobre el enlace “Consulta estado participacién”, accediendo con
tu usuario y contrasefa (ver paso 3°). De esta forma podras realizar un seguimiento del
pago de la tasa de derechos de examen por si se produjese alguna incidencia al realizar
dicho pago.

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

D adiF
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OBSERVACION IMPORTANTE

La exenciéon o bonificaciéon del pago de la tasa deberd quedar plenamente justificada
documentalmente dentro del plazo de admisidn de solicitudes de participaciéon (hasta el 3 de
agosto de 2022).

El importe de la tasa de derechos de examen para puestos de Mando Intermedio y Cuadro en
las Convocatorias de Adif de la Oferta de Empleo Publico 2022 es de 23,33 € por perfil.

NOTA: Los interesados deberan efectuar tantos ingresos independientes por abono de tasa
como perfiles en los que deseen participar. Se advierte que las pruebas selectivas
correspondientes a distintos perfiles de esta y otras convocatorias pueden ser coincidentes.

El periodo improrrogable de pago para el ingreso de las tasas de examen, por parte de los
interesados, coincidird con el plazo de admisidn de solicitudes de participacion (3 de agosto de
2022).
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ANEXO

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

PASOS A SEGUIR

Accede a la aplicacion online a través del enlace ‘“Inscripcién a convocatoria”
(https://solicitudesoep.adif.es/) y cumplimenta el formulario electrénico de preinscripcién en la
convocatoria seleccionada de acuerdo con las siguientes instrucciones:

I. CONVOCATORIA

Selecciona la convocatoria en la que quieres participar. Si deseas presentarte a varios perfiles
de la misma convocatoria, deberds cumplimentar un formulario independiente para cada uno
de ellos. Presta atencion al “Numero de Referencia” del perfil que deseas solicitar (lo
encontraras en el Anexo | de las Bases de Convocatoria), te evitard cometer errores por si
existiesen perfiles de nombres parecidos.

Una vez seleccionada la convocatoria, elige en el campo desplegable el tipo de documento
identificativo e introduce en el campo adyacente el nimero de dicho documento.

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

Si tienes la nacionalidad de alguno de los paises miembros de la Unién Europea, Espacio
Econdmico Europeo o Suiza, selecciona e indica el niUmero de tu Pasaporte o Tarjeta Nacional
de Identidad, o NIE (Nimero de Identificacién de Extranjero) si dispones del Certificado de
Registro de Extranjero en Espania.

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

Mientras no hayas elegido convocatoria e introducido un numero de identificacion, el
formulario no te permitird pasar a la siguiente pantalla donde cumplimentaras tus datos
personales.
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Il. DATOS PERSONALES

Datos Personales

En esta pantalla cumplimentaras los campos con tus datos relativos a: apellidos y nombre (Tal
cual aparece en tu D.N.l, Pasaporte o Tarjeta Nacional de Identidad), género, fecha de
nacimiento (con el formato DD.MM.AAAA o seleccionandolo del calendario desplegable).

Ten en cuenta que deberas tener 16 afios cumplidos a la fecha fin del plazo de presentacion de
solicitudes, 3 de agosto de 2022.

A continuacién, indica el dato correspondiente a tu nacionalidad:

1. Si has accedido al formulario introduciendo Dl~\ll, aparecerd automaticamente
cumplimentado el campo “Nacionalidad” como ESPANA.

2. Si eres nacional de algin pais miembro de la Unién Europea, Espacio Econdmico
Europeo o Suiza, y has introducido tu Pasaporte / Tarjeta Nacional de Identidad o NIE
(Nimero de ldentificacion de Extranjero en Espafa) si dispone del Certificado de
Registro de Extranjero, debes seleccionar el nombre del pais de tu nacionalidad.

3. En caso de tener cualquier otra nacionalidad distinta de las anteriores, y haber
introducido el nimero NIE de tu Tarjeta de Identidad de Extranjero (TIE), o de tu Tarjeta
de residencia de familiar de ciudadano de la Unién Europea o Pasaporte, debes rellenar
ademas la casilla correspondiente con el pais del que es nacional.

Si en tu caso fuera necesario acreditar que relines condiciones de trabajo en Espafa podras
incorporar en el apartado “Documentacién Adicional” la documentacion exigida en la
convocatoria.

Datos de contacto

A efectos de comunicaciones, debes rellenar las casillas referidas a: Pais, Tipo de Via, Calle,
Ndmero, Poblacién, Provincia, Cédigo Postal, Mévil Personal de contacto y correo electrénico
personal.

Para facilitar la comunicacién contigo, te recomendamos que también rellenes la casilla
correspondiente a “Otro teléfono de contacto”.

Datos académicos

Te aparecera un desplegable donde deberas seleccionar la titulacién que tienes de entre las que
se te presentan. En el caso de que se te habilite el campo "Titulacion", tendras que indicar la
denominacién del titulo. Esta titulacién debera haber sido obtenida antes de la fecha fin de
recepcion de solicitudes, 3 de agosto de 2022.

La documentacién acreditativa del titulo académico no hay que presentarla durante el plazo de
presentacion de solicitudes, sino en fases posteriores del proceso selectivo, una vez realizadas
las pruebas selectivas.

Datos profesionales

En la casilla relativa a “Relacion Adif / Adif AV”, debes seleccionar la opcién que corresponda a
tu situacidn, asi como rellenar el campo “Matricula” si se habilitase.
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En lo referente a la casilla “Regimiento o Escuela ferroviarios”, debes seleccionar la opcién que
corresponda a tu situacion, asi como rellenar el campo “Numero de promocion” si se habilitase.

Datos discapacidad reconocida

En este apartado puedes indicar si tienes un grado reconocido de discapacidad superior o igual
al 33 % asi como indicar el grado y solicitar las necesidades especificas de adaptacion y ajuste
de tiempos y medios que pudieras necesitar para realizar las pruebas selectivas. Con el fin de
que el Tribunal pueda resolver con objetividad tu peticién de adaptacién, deberas presentar el
dictamen técnico facultativo sobre la cuestién, emitido por el Organo Técnico de Valoracién
que dictaminé el grado de discapacidad.

Los aspirantes con grado reconocido de discapacidad igual o superior al 33 % estaran exentos
del pago de la tasa de examen.

Los aspirantes con grado reconocido de discapacidad igual o superior al 33 % deberan, ademas
de indicarlo en la solicitud, presentar la documentacién acreditativa en los siguientes casos:

1. A efectos de exencién del pago de la tasa de examen.

2. Al solicitar adaptacion de tiempos y medios.

Datos adicionales

Derechos de examen

En el caso de tener derecho a la bonificacion por familia numerosa de categoria general (50 %),
deberas seleccionar la opcién "Bonificacion familia numerosa categoria general" y adjuntar la
documentacién acreditativa correspondiente.

En el caso de estar exento del pago de la tasa de derechos de examen por familia numerosa de
categoria especial, deberas seleccionar la opcién "Exento de pago" y “Familia numerosa de
categoria especial” y adjuntar la documentacion acreditativa correspondiente.

En el caso de estar exento del pago de la tasa de derechos de examen por ser victima del
terrorismo / cényuge / hijo, deberas seleccionar la opciéon "Exento de pago" y “Victima de
terrorismo” y adjuntar la documentacién acreditativa correspondiente.

En el caso de estar exento del pago de la tasa de derechos de examen por figurar como
demandante de empleo durante el plazo, al menos, de un mes anterior a la fecha de la
convocatoria y no haber rechazado oferta de empleo adecuado ni de haberse negado a
participar, salvo causa justificada, en acciones de promocién, formacién o reconversion
profesionales, deberas seleccionar la opcion "Exento de pago" y “Demandante de empleo” y
adjuntar la documentacion acreditativa correspondiente:

1°. Certificado de los Servicios Publicos de Empleo en el que conste que el interesado
demandante de empleo lleva inscrito al menos un mes antes de la fecha de publicaciéon
de la convocatoria (al menos desde el 12 de junio de 2022 hasta el 12 de julio de 2022
ambos inclusive), de manera ininterrumpida en el citado Organismo.

2°. Informe de los Servicios Publicos de Empleo en el que conste que el interesado que
no hubiera rechazado oferta de empleo adecuado ni se hubiese negado a participar,
salvo causa justificada, en acciones de promocion, formacién o reconversion
profesionales.

3°. Anexo llI: “Modelo oficial de declaracion sobre las rentas del interesado” disponible
en las Bases de la Convocatoria, debidamente cumplimentado y firmado.
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En el caso de estar exento del pago de la tasa de derechos de examen por ser trabajador en
situacion de excedencia voluntaria sin reserva de puesto en Adif / Adif AV o trabajador cuya
relaciéon laboral con Renfe, Adif o Adif AV se extinguié como consecuencia de declaraciéon de
incapacidad permanente, deberas seleccionar la opcién “Exento de pago” y "Excedente
voluntario/Reingreso Adif” y adjuntar la documentacién acreditativa correspondiente.

El resto de los candidatos no incluidos en los apartados anteriores deberan seleccionar la opcion
"Sujeto al pago”.

lll. CUESTIONARIO

Para los méritos relativos a la experiencia y funciones desarrolladas en una relacion laboral en
Adif / Adif AV y para los relativos a Otros Méritos como el haber superado las pruebas
selectivas correspondientes a la OEP del afio anterior de Adif para el mismo puesto, no sera
necesaria su cumplimentaciéon por parte del candidato ni su justificacion documental ya que
seran acreditados por la entidad. Unicamente se deberan introducir los criterios relativos a
Otros Meéritos (OM1) en este apartado de la solicitud de inscripcion a excepcion del
anteriormente mencionado.

OTROS MERITOS

Dentro de este apartado se te valoran los siguientes criterios:

- 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 participacién en el perfil como
requisito.

Selecciona la/s casilla/s de verificacion de aquellos méritos que consideres que cumples segln
se indica en las Bases de la Convocatoria y comprueba que se te asigna la puntuaciéon
correspondiente en el cuadro de puntuaciones:

D aJdif
2219CT - CUADRO TECNICO - INGENIERIA CIVIL
I+ . -

Dalos Personales Cuestionario Documentacsn Adicions) Resumen

OTROS MERITOS - Maximo de 5 puntos

M1 - Ciras Ménlos
Ofras bulsciones unversitanas ohciales adioonales de Grado, de Master y de Doclorado en la lorma y requsitos establecda en el art B del RD B22/21 y RD 10022010, dishntas de las de requsito

Puntuacion total; 0,0000

Apaitado Puntizacion  Puntuacdn mauma
Oitras Méritos 0.0000 50000

Total 0,0000 5,0000

-
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Ten en cuenta que hay una puntuaciéon maxima de 5 puntos, independientemente del nimero

de requisitos que cumplas y que aquellos méritos que no sean expresamente indicados en la
solicitud no seran tenidos en cuenta en la baremacion.

La documentacion acreditativa correspondiente al apartado Otros Méritos (OM1) no hay que
presentarla durante el plazo de presentaciéon de solicitudes, sino en fases posteriores del
proceso selectivo, una vez realizadas las pruebas selectivas.

IV. DOCUMENTACION ADICIONAL

Tras cumplimentar debidamente el formulario de preinscripcion, deberas incorporar la
documentacién que justifique la exencidn o bonificacion de la tasa, asi como la documentacién
complementaria justificativa si te encuentras en alguno de los casos especificados en el punto
4. Documentacion para aportar junto con la solicitud del Apartado Il. Solicitudes, de las Bases
de la Convocatoria.

V. RESUMEN

A continuacién, te aparecera en pantalla un resumen con todos los datos introducidos. Verifica
tanto el marcador como la informacién, ya que una vez que termines la inscripcién, no podras
realizar modificaciones, ni anadir informacién salvo en cuatro supuestos:

MODIFICACIONES DURANTE TODO EL PROCESO SELECTIVO:

Supuesto 1. Cambios en los datos de contacto (correo electrénico o teléfono)

Si una vez terminada tu inscripcion, quisieras realizar un cambio en los datos de correo
electroénico o teléfono, deberias entrar a la “Consulta estado participaciéon” y rellenar los datos
que se indican:

hodiF

Consulta estado participacion

N*® de doc. identificacion

Codigo participacion

Te aparecera una pantalla del siguiente tipo (a modo de ejemplo) y deberas clicar en el recuadro
“Cambiar datos contacto”
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PRUEBA PRUEBA PRUEBA

Convocatonia. REF CONV J CONTROL ECON-FINAN PROY HHR-EDDN1801
fie de latasa. 20.00 € Pagade
de donde prefiere reakzar ol examen  MADRID
Estado convocatona en iratamiento

& Cambiar dalos contacio

Aparecera una nueva pantalla, dentro de la cual podras cambiar dichos datos.

Datos de contacto

uede modificar los datos de contacto para futuras comunicaciones. Asegurese de introducir los datos correctamente
Telafono: 512345678

E-Mal | prueba@gmall com

Cambiar datos

Para recibir un codigo de verificacion, debes seleccionar el método de envio (correo electrénico,
teniendo en cuenta que se usara el contacto original y no el nuevo, o por SMS):

Datos de contacto

IMCS @ proceder a mandar un mai de verficacidn. Seleccione &l método de envio. Se usard ol contacto onginal (no & nuevo)
Mandar cotgo de venlicasion por E-mas
« Mandar chago de verficacion por SMS

chdigo

Por ultimo, tendras que introducir dicho cédigo para validar tu identidad.
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Datos de contacto

3e le ha enviado el codigo. Introddizcalo para validar su identiaad

Supuesto 2. Cambio en los datos personales

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

MODIFICACIONES SOLO DURANTE EL PERIODO DE INSCRIPCION:
Supuesto 3: Cambio en datos personales, de contacto, académicos y profesionales

Durante el periodo de inscripcion se podran cambiar los datos personales, de contacto,
académicos y profesionales, a través del enlace “Consulta estado participacion”, accediendo a
la pestana “Modificar datos”:

Convocatoria: 22/20CT CUADRO TECNICO - INGENIERIA INDUSTRIAL
N° candidato: 10108698

Importe de la tasa: 0,00 € Pagado: !Descargarrecibo

Estado convocatoria: en tratamiento

Sistema general

—
& Cambiar datos contacto * Modificar datos + Cuestionario & Reenviar solicitud
Modificacion de los datos del candidato

Datos personales

Tipo documento: DN (NLLF) NIF

Sexo’ [ Femenino w

=
° Nacionalidad  Espafa v

Domicilio

D tPais Espana - " Tipo via: | Avenida v i i e

. Poblacion:  \MADRID " Provincla’  Magrid w] o

Datos académicos

Datos profesionales
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Supuesto 4. Cambio en documentacién adjunta a la inscripcién

Al realizar la inscripcién, dependiendo de los datos que hayas introducido, la aplicacion te
solicitard que adjuntes determinada documentacién, tal como se establece en las bases.

Si durante el periodo de inscripcion deseas cambiar la documentacién que has adjuntado o te
das cuenta de que te olvidaste de adjuntarla, tendras disponible a través de la “Consulta estado
participacidon” los apartados correspondientes para adjuntar la documentacién.

El sistema no permite introducir mas de un archivo por cada apartado, por lo que, en caso de
querer modificar un documento ya introducido, deberds previamente eliminarlo, y a
continuacion, volver a adjuntar el archivo correcto. El documento que se considerara valido sera
el ultimo que se haya introducido.

Recuerda que esta posibilidad de adjuntar documentacion a la solicitud o modificar la que ya
habias introducido, estara disponible durante el plazo de recepcién de solicitudes.

Supuesto 5. Cambios en OTROS MERITOS

Si durante el periodo de inscripcidon deseas cambiar o anadir / eliminar los méritos introducidos,
tendras disponible a través de la “Consulta estado participacion” el apartado “CUESTIONARIO”
para realizar las modificaciones oportunas.

Todos los participantes deberan aceptar, para poder continuar, la Declaraciéon de conocimiento
de las bases, cumplimiento de los requisitos de participacién exigidos en la convocatoria y de
aceptacién de las condiciones de participacion.

Obtendras, mediante correo electrénico, el documento PDF “SOLICITUD DE ADMISION A
PRUEBAS SELECTIVAS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LIQUIDACION DE TASAS DE
DERECHOS DE EXAMEN" (conteniendo los datos aportados) reflejo de la preinscripcion, con
un codigo de barras, un “Numero de candidato” y un “Cédigo de participacion”.

A continuacién, en caso de no estar exento del pago de la tasa de derechos de examen, podras
realizar el pago de dicha tasa online con tarjeta bancaria. De esta forma quedarad completado
de forma telematica el proceso de inscripcion.

Nota importante sobre el uso de esta Guia: este documento se ha elaborado para ayudarte
durante el proceso de inscripcion. En caso de discrepancia con las Bases de la Convocatoria,
prevalecera lo especificado en estas ultimas.

ENLACES PARA REALIZAR EL PAGO DE LA TASA

Modalidad de Pago online a través de internet en la web de CAIXABANK (tanto clientes como
no clientes de la entidad) con tarjeta bancaria (de cualquier entidad)

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

En el caso de no realizar el pago online, tendras a tu disposicion otras dos modalidades de pago
diferentes, debiendo generar en todo caso el documento PDF “SOLICITUD DE ADMISION A
PRUEBAS SELECTIVAS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y LIQUIDACION DE TASAS DE
DERECHOS DE EXAMEN" (mediante la opcion que se facilita a través de la pagina web) e
imprimir un ejemplar en papel tamafo A4 para tramitar el pago de la tasa.
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Modalidad de Pago en efectivo

Podras dirigirte con el ejemplar impreso con codigo de barras a cualquier oficina de la red de la
entidad financiera colaboradora en la recaudacion para realizar el ingreso en efectivo por
ventanilla en el horario comercial.

Realizado el ingreso, este debera constar en el modelo mediante validacién mecanica o, en su
defecto, sello y firma autorizada como justificante del pago efectuado.

Buscador de Oficinas y Cajeros (con lector de codigo de barras) de la red CAIXABANK

https://www4.caixabank.es/apl/localizador/caixamaps/index_es.html?

Modalidad de pago a través de cajero automatico

Podras realizar el pago con tarjeta bancaria en toda la red de cajeros de la entidad financiera
colaboradora en la recaudacién, independientemente de que seas o no cliente de esta entidad.
Para ello deberas disponer la lectura del cédigo de barras habilitado en el ejemplar impreso en
el cajero automatico o teclear en el mismo el cédigo numérico a que representa y que figura
bajo aquel, segln las instrucciones de operativa en el mismo.

Realizado el ingreso, el cajero automatico imprimira un justificante del pago realizado.
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