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¿Cómo debes rellenar la solicitud en papel 

para el concurso – oposición de ordenanza portero? 

 

Puedes presentar tu solicitud para el concurso – oposición de ordenanza 

portero de 2 formas: 

• A través de nuestra plataforma de internet. 

Es posible que necesites la ayuda de una persona  

que tenga algunos conocimientos de internet. 

• A través de nuestro correo electrónico. 

Debes descargar la solicitud, rellenarla, escanearla y enviarla. 

Importante: en este caso, debes escribir todo  

con bolígrafo azul o negro y en letras mayúsculas. 

 

Te explicamos cómo debes rellenar cada parte de la solicitud en papel. 

 

En la página 1 de la SOLICITUD DE ADMISIÓN A PRUEBAS SELECTIVAS 

 

Convocatoria 

No debes rellenar nada.  

Los datos necesarios ya están escritos. 

 

Datos del interesado 

Rellena tus datos personales: 

> Tu número de DNI, NIE o pasaporte: escribe todos los números y la letra. 

> Tu primer y segundo apellido separados. 

> Tu nombre. 

> Tu fecha de nacimiento. 

> Tu sexo. 

> Tu nacionalidad. 

 

Comprueba que escribes sin errores todos tus datos. 
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Datos de contacto 

Rellena tus datos de contacto: 

> Un teléfono móvil y otro teléfono,  

por ejemplo, el teléfono fijo de casa o el teléfono móvil de un familiar. 

> Una dirección de correo electrónico. 

> Todos los datos del lugar donde vives:  

el nombre de la calle con el número y el piso,  

la ciudad, el código postal, la provincia y el país. 

 

Comprueba que escribes sin errores todos tus datos. 

 

Datos académicos 

Escribe el nombre del título de los estudios que has terminado. 

Recuerda que debes tener terminada la Enseñanza Secundaria Obligatoria,  

que conocemos de forma habitual como ESO. 

También puedes tener un título que reconozcan en la administración  

y en las empresas como equivalente a la ESO.   

 

Discapacidad 

> Escribe el grado de discapacidad que tienes reconocido.  

Recuerda que debes tener más de un 33% de discapacidad intelectual  

para poder presentarte. 

> Escribe si necesitas adaptaciones que necesitas para el examen  

o no las necesitas. 
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En la página 2 de la SOLICITUD DE ADMISIÓN A PRUEBAS SELECTIVAS 

 

Experiencia profesional 

Puedes incluir todas las experiencias profesionales en trabajos anteriores  

con tareas parecidas o iguales a las del puesto de ordenanza portero.  

Tienen que ser trabajos de los últimos 5 años,  

es decir, desde el 24 de diciembre de 2014. 

La hoja tiene solo espacio para 3 experiencias profesionales. 

Cuando tienes más experiencias profesionales,  

tienes que fotocopiar la hoja tantas veces como lo necesites.  

Por ejemplo, cuando tienes 6 experiencias profesionales,  

tienes que rellenar 2 hojas. 

 

Tienes que completar los siguientes datos: 

> Fecha inicio: el día que empezaste. Incluye el mes y el año. 

> Fecha fin: el día que terminaste. Incluye el mes y el año. 

> El nombre de la empresa donde trabajaste. 

> El número de días trabajados: este dato es muy importante,  

porque tienes más puntos cuantos más días has trabajado.  

> Las funciones realizadas, es decir, las tareas de tu trabajo. 

 

Formación 

Puedes incluir los cursos donde has aprendido tareas  

relacionadas con el puesto de ordenanza portero. 

La hoja tiene solo espacio para 3 cursos. 

Cuando tienes más cursos,  

tienes que fotocopiar la hoja tantas veces como lo necesites.  

Por ejemplo, cuando tienes 6 cursos, tienes que rellenar 2 hojas. 

Cada curso suma puntos. 
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En la SOLICITUD DE ADAPTACIONES ADICIONALES DE TIEMPO Y/O 

MEDIOS PARA LA REALIZACIÓN DEL EJERCICIO 

 

Datos de la persona 

Escribe tu nombre, tus apellidos y tu número de DNI, NIE o pasaporte  

en los espacios que tienes en la hoja. 

 

Tipo de adaptación 

Marca con una X el tipo de adaptación que necesitas para el examen. 

Las adaptaciones para el examen pueden ser: 

> Eliminación de barreras arquitectónicas,  

es decir, el edificio debe tener rampas,  

ascensores o una entrada sin escaleras. 

> Intérprete de signos, para personas sordas  

que se comunican con lengua de signos. 

> Sistema Braille de escritura. 

Es una escritura de puntos que notas con los dedos. 

Es una forma de comunicación para personas ciegas 

que notas con los dedos. 

> Sistema JAWS, es un programa de ordenador  

que lee la pantalla de ordenador.  

Es para personas ciegas o con grandes problemas para ver. 

> Tiempo adicional, en el caso de que necesites más tiempo  

para hacer el examen. 

Escribe cuánto tiempo más necesitas para el examen. 

> Aumento del tamaño de los caracteres del examen,  

es decir, imprimir el examen con una letra grande  

para personas que tienen problemas para ver. 

Escribe el tamaño de letra que necesitas. 

> Ayuda técnica, si necesitas algún dispositivo o aparato 

para hacer el examen. 

Escribe qué ayuda técnica necesitas. 

> Otros: escribe otro tipo de adaptación que necesites  
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y no esté en la lista. 

 

Documentación requerida 

Marca con una X la documentación que presentas con la solicitud. 

La documentación que tienes que presentar es la siguiente: 

> Un documento que demuestre que tienes una discapacidad intelectual  

de un 33 por ciento o más. 

Recuerda que debe ser un Dictamen o Certificado oficial  

del Instituto de Mayores y Servicios Sociales  

o de otro organismo que entregue esas acreditaciones,  

por ejemplo, de un organismo de una comunidad autónoma  

encargado de estas certificaciones. 

> Documentos que demuestren  

que necesitas alguna adaptación para el examen.  

 

Fecha y firma 

Escribe el nombre de la ciudad donde vives,  

la fecha en que has completado la solicitud y tu firma. 
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Envío de la solicitud 

 

Tienes que escanear todas las páginas de los siguientes documentos: 

> La solicitud de admisión a las pruebas selectivas. 

> La solicitud de adaptaciones adicionales de tiempo y/o medios  

para la realización del ejercicio. 

> El documento que demuestra que tienes una discapacidad intelectual. 

> Los documentos que demuestren que necesitas alguna adaptación  

para el examen. 

 

Después, envía estos documentos a la dirección de correo electrónico 

oep@adif.es  

Escribe en el asunto en letras mayúsculas: SOLICITUD CONVOCATORIA 

ORDENANZA PORTERO. 

 

En Adif, vamos a incluir todos tus datos en nuestra plataforma por internet. 

Te enviaremos también tu número de candidato. 

Con tu DNI y el código de participación que te enviaremos  

a tu correo electrónico, puedes entrar en la plataforma de Adif  

cuando pinches con el ratón en el apartado “Consulta individual”. 

En este apartado puedes ver todos los detalles relacionados  

con tu participación en este concurso – oposición. 
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