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1. Entrada a Hezigunea

1.1 Acceso a Hezigunea

Link de acceso: https://hezigunea.euskadi.eus/es/

La persona usuaria debera introducir usuario y contrasefia para acceder a su espacio personal, o bien podra
acceder utilizando su usuario XLNETS.

=M! hezigunea

Destacamos
<

Elecciones

sindicales. Enero
2023 - Marzo 2023

3
OPE 2022.
Educacion.

Procesos selectivas

¥ procesos selectivos ordinarios.

Identificacion
EFE 2022
em— Iniciar sesion é.&é.
e g_“""'E o o Accesa madiants KLNETS
M_ e Puedes identilicarne con tu usustio de XLNsts
[ I | S _E accediendo agui

Contrasefia asociada a la cuenda
de estabilizacion

Acceso

ik i conrasedis i meadianta¥inatc

Aceso usuario /

-
rantracana

Una vez se identifique, vera su area personal, desde donde podra acceder a la seccién de Comisiones de

Servicio.

=M! hezigunea

Areapersonal > Tramites con personal

A& Inicio
& Area personal

Mis datos laborales

Tramites con personal

Mis solicitudes

i formacion

Informacion de prevencion
Informacicn EIZU

Elecciones sindicales

Credencial de acreditacién docente

Aula digital

£ Midiaadia
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@ Gema

Tramites administrativos

lku === Adjudicacién comienzo de curso
E cocu

= === Adjudicacién comienzo de curso. Modificacion de la Situacion Laboral (solo afecta a COCU)
E cocu

# ';i'.".?vﬁ‘ Concursos de Traslados

- Mis solicitudes

2z, smee Solicitudes de comisiones de servicios I

Komunikabide: Consultas, quejas y sugerencias (Unicamente a efectos informativos)
Tramitagune - Expedientes Administrativos: solicitudes, reclamaciones formales, recursos (no vélido para consultas generales)

Tramitagune - Certificados: Solicitud de emision de certificados (Unicamente aquellos que no pueden descargarse directamente de la
web)
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11 Menu para la gestién de las comisiones de servicio

La informacion relativa a las Comisiones de Servicio se muestra la convocatoria segun el estado en que se
encuentre la solicitud en tres secciones diferentes. En la tercera seccion, aquella que tiene como titulo
‘Solicitudes presentadas finalizado plazo de presentacién’, se mostraran aquellas solicitudes presentadas

donde se podra ver el estado de las mismas:

CONVOCATORIAS ABIERTAS
Curso académico Comisién de servicio Plazo presentacién
2024 11&IRALE 01/01/2024 -10/03/2024 INICIAR SOLICTUD
SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Curso / solicitud Comisién de servicio Fecha Presentacién Plazo presentacién Estado

Mo se recuperaron solicitudes en plazo para presentar

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Comisién cumple Requerimiento  Observaclones

c Fech
=3 de echa Reguisitos  Estadc  Resolucién  de de Requisitos Reclamacién
solicitud Presentacién
serviclo Minimas subsanacién Minimos
109-
Autorizacién
de
24514 comisiones 23022024 - Finalizads -

de servicios

por razén de

A

20247524 04/03/2024 NO
subsanar

Como se observa en la imagen arriba mostrada, en la parte derecha de cada solicitud existen varias
opciones, que se activaran y desactivaran en funcién de que se requiera o los plazos. Mediante estas
opciones se podra:

e Ver la solicitud presentada, pulsando el botén ‘Solicitud’

e Subsanar la solicitud si asi se ha requerido desde el Departamento

e Reclamar la exclusion de solitudes tras el estudio de los requisitos minimos
e Reclamar la resolucién provisional

e Revisar el resultado de la resolucién

En el presente documento, se explican Unicamente las posibilidades de subsanar y reclamar
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2. CCSS: Subsanar la solicitud

Cuando el estado de la solicitud se cambia “A subsanar”, se muestra el texto de indica que es lo que hay
gue subsanar (columna requerimiento de subsanacion) y el boton “subsanar” para ir a cumplimentar la
subsanacion, dentro de la tercera seccién, como se muestra a continuacion

CONVOCATORIAS ABIERTAS
Ci [~ de servicio Plazo presentacién
2024 T1&-RALE 01/01/2024-10/03/2024 NICIAR SOLICTTUD

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Curso / solicitud Comisién de servicio Fecha Presentacién Plazo presentacién Estado

No se recuperaron solicitudes en plazo para presentar

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

— Comisién Cumple Requerimiento  Observaciones

de Requisitos  Estado  Resolucién  de de Requisitos Reclamacién
solicitud Presentaci6n

senvicio Minimos subsanacién Minimos

108-

Autorizacién

de pues cosas
2024/512  comisiones  28/02/2024 - Finalizada -

de servicios

por razén de

salud

101-Por

dessmpefio X No cuadra, hay
2024524 decargo 04/03/2024 NO N

elect

primera fase

susanat porgue XXXK

Como se observa, en la columna ‘requerimientos de subsanacion’, se observa lo que se le requiere subsanar
al solicitante. Por ello, el solicitante debera pulsar el botén ‘Subsanar’ para acceder al formulario de
subsanacion.
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El formulario de subsanacion esta formado por tres pestafias:

2.1 Pestafia Datos solicitante

Pestafia que muestra los datos correspondientes al solicitante y son solo de consulta:

MM@

DATOS SOLICITANTE

Sobcitud Comecatatia Curse scaddmics:

514 109 224
DNLMIE Homitee: Priress mpalicc: Sagundo apallido
Conmen slectndnioo*) Tebifono{*) Idbomia comnicacidn

2.1 Pestafia documentos

Pestafia donde el solicitante podra incluir los documentos, de manera opcional, que crea conveniente incluir
en la subsanacion.

1. DATOS SOLICITANTE ] 3. PRESENTA SUBSANACION

DOCUMENTOS

Pruebas Descripcion para el paso documentos en castellana, y aqui le meto més rolle para ver cdmo queda
cuando la susodicha explicacién es enooorme..

Asunto documental

Otros documentos APORTAR

- Anterior Siguiente =

Para ello, se debe pulsar el boton aportar que mostrara la siguiente pantalla:

Tipo de documento

Otros documentos

Archivos adjuntos:

+ SELECCIONAR
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Pulsando seleccionar se abre la pantalla de acceso al ordenador del usuario para que seleccione un archivo:

@ X
&« v 4 iS5 » Esteequipo » Windows (C) ~ | D Buscar en Windows (C:) o
Organizar * Nueva carpeta
~
B ELKARLAN Nombre
app_gjie
@ OneDrive - ELKAR pp,.J
Archivos de programa
[ Este equipo Archivos de programa (x86)
* Descargas Ratera
g v <
Fitxategi-izena: ~ | | Todos los archivos (%) ~

Ireki Utzi

Tras seleccionarlo, se debe pulsar el botén ‘Subir’ para que quede almacenado el nuestro sistema:

Dokumientu mota

Otros documentos

Eramsitako fiixategiak:

218KB

Una vez subido, la pantalla de documentos tendra el siguiente aspecto:

1. DATOS SOLICITANTE } 3. PRESENTA SUBSANACION

DOCUMENTOS

Pruebas Descripcion para &l paso documentos en castellano, y agui le meto més rollo para ver como gueda
cuando |2 susodicha explicacion es enooorme.

Asunto documental

Otros documentos APORTAR
-1- Proceso_log_375992 log n !

- Amterior Siguiente

Se pulsara Siguiente para continuar con la subsanacion
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2.1 Pestafia presentar subsanacion

Pestafia donde el solicitante podra cumplimentar la respuesta al requerimiento de subsanacion y

presentarla.

1. DATOS SOLICITANTE 2. DOCUMENTOS 3. PRESENTA SUBSANACION

PRESENTA SUBSANACION

Respuesta:

Fecha subsanacion solicitud:
8]

-4 Anterior PRESENTAR SUBSANACIGH

En este caso, se podra rellenar el campo observaciones con el texto que los usuarios aleguen. Ojo, es
necesario pulsar el boton ‘Presentar subsanacion’ para que oficialmente se recoja la misma en el sistema.

Una vez presentado, y siempre que esté en el periodo de subsanacion oficial, se podra editar la subsanacion
desde el botdn que se indica en la imagen:

CONVOCATORIAS ABIERTAS

Curso académico Comisién de servicio Plazo presentacién

2024 11&-IRALE 01/01/2024 -10/03/2024 INICIAR SOLICITUD

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Curso / solicitud Comisién de servicio Fecha Presentacién Plazo presentacién Estado

Mo se recuperaron solicitudes en plazo para presemtar

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

e Comisién e Cumple Reguerimiento Observaciones

solicitud de tacién Requisitos Estado Resolucién de de Requisitos. Reclamacién

servicio Minimos subsanacién Minimos

10%-

Autorizacion

de pues cosas

2024/514 comisiones  28/02/2024 - Finslizada - - - para reclamar VER SOLICITUD 2R VALORACIC VER SU3S.
de servicios varias

por razén de
salud
101-Por
desempefio ) No cuadra, hay
20247524 de cargo 04/03/2024 MO - - que subsanar - VER SOLICITUD
clectivo subsanar porgue XK

primera fase

ED:SUBSANACION RECLAMAR REQUSTOZ

Ojo: Siempre que se modifique, es necesario volver a pulsar el botdn ‘Presentar subsanacion’ debido
a que en caso contrario no se daria por presentada.
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3. CCSS: reclamacion de la solicitud

Cuando el estado de la solicitud se cambia “A resolucién provisional” y siempre que no se haya publicado
la resolucidn definitiva, se muestra el resultado de la resolucién y el botén “Reclamar” para ir a cumplimentar
la reclamacion, tal y como se muestra a continuacion:

En caso de solicitud “CONCEDIDA”, se mostrara el estado en la propia solicitud, dentro de la columna
‘Resolucion’

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Requerimiento  Observaciones

Comisin Cumple
@ Fecha
s;::d de e gy Redustos  Esado  Resouckn  de de Requisites Reclamacién

senviclo Minimos. subsanacién Minimos

101-Por

desempefio
2024/524 :eca_riu 04/03/2024 NO Finalizada  CONCEDIDA p— RECLAMAR

En caso de solicitud “DENEGADA”, se mostrara el estado en la propia solicitud, dentro de la columna
‘Resolucion’.

En este caso, en la columna Reclamacion de la solicitud, se mostrara el motivo por el que le indican desde
Personal que esta la peticion Denegada. Por estar denegada, y siempre que no se esté de acuerdo con las
razones que se nos indican, se permitird reclamar, pulsando sobre el botén ‘reclamar’. Esto provocara que
se muestre el formulario de reclamacién el cual esta formado por tres pestafias:

CONVOCATORIAS ABIERTAS
Curso académico Comisién de servicio Plazo presentacién
2024 118RALE 01/01/2024 - 10/03/2024 [ soLICTuUD

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Ci Fech:
ursa / Comisién de servicio —— Plazo presentacién Estado
solicitud Presentacién
2024/507 108-Por razén de salud. Finalizada EDITAR SOLICITUD
20247514 109 acion de comisiones de servicios 28/02/2074 Finalizada ALICITUD
por lud
SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION
Comisién Cumple Requerimienta Observaciones
L2 de J2] Requisitos Estado Resolucién de de Requisitos. Reclamacién
solicitud Presentacién
servicio Minimos subsanacién Minimos
101-Por
desempefic El rechazo se
ous2 S ouypea4 no Finalizada DENEGADA - - TS vERseuem RecLaMAR
elective porgue no le
primera comesponds
fase

Pestafia donde se muestran los datos correspondientes al solicitante y inicamente son consultables como
se muestra a continuacion:
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CU TR TS T B 2 DOCUMENTOS 3. PRESENTA RECLAMACION

DATOS SOLICITANTE
Sehicityd ConRCatena CLrsg acaddmicy
4 =] 2024
DHLMIE: Nemitsne: Priemas apellide: Segunda apellido:
Comen slecindnioo]*): Teldfono(*) I comunicaciin

Siguiente -

3.2 Pestafia Datos Documentos

Pestafia donde se permite incluir un documento con lo que el solicitante quiera agregar, tal y como se ve a
continuacion:

1. DATOS SOLICITANTE } 3. PRESENTA RECLAMACION

DOCUMENTOS

Pruebas Descripcidn para &l paso documentos en castellano, v aqui le meto més rollo para ver cdma queda
cuando |a susodicha explicacion es enooorme..

Asumto documental
Otros documentos. APCRTAR
-1 Anterior Siguiente
3.1 Pestafa respuesta a la reclamacién

Tercera pestafia donde se podra cumplimentar la reclamacién y presentarla.
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1. DATOS SOLICITANTE 2. DOCUMENTOS 3. PRESENTA RECLAMACION

PRESENTA RECLAMACION

Respuesta:

Fecha reclamacion solicitud:

&)

- Antericr

Donde se alegaran las observaciones que el solicitante desea incluir, y se deberd pulsar ‘Presentar
Reclamacién’ a fin de presentarla.

Ojo, es obligatorio presentar lareclamacion para su estudio. Ademas, la aplicacidon permite modificar
la reclamacion mientras el plazo de reclamacién esté abierto, por lo que la modificacién de la
reclamacion supone que el solicitante deba presentar dicha reclamacién de nuevo.
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