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1. ACCESO
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Acceso a la aplicación HALZEKU 

▪ Para acceder a la aplicación es necesario 
disponer de un certificado BAkQ o un 
certificado electrónico.

▪ La aplicación HALZEKU está disponible en la 
página web de la Viceconsejería de Política 
Lingüística (VPL). 

▪ https://www.euskadi.eus/ad11aWebAppWar/
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2. PLANTILLAS
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PLANTILLAS

Para descargar las PLANTILLAS hay 
que pulsar “Datu-fitxategiak 
inportatu” (Importar fichero de 
datos). 

Dentro de FITXATEGI MOTA (tipo de 
fichero) elegir de una en una las dos 
plantillas (Atalak y Lanpostu-Langileak / 
Unidades Administrativas y Puestos-
Trabajadores) necesarias para realizar la 
carga. Posteriormente, pulsar Txantiloiak 
(Plantillas; la parte redondeada en la 
imagen).
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PLANTILLAS
Las PANTILLAS se descargan en formato .zip.

Hay dos archivos en cada carpeta:
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1 2.XLXS

Primero leer esta parte. 
Se trata de las NORMAS. 
Aquí se han recogido las 
explicaciones, los valores 
que acepta la aplicación, 
las dígitos máximos y 
mínimos… y los datos de 
obligado cumplimiento.

.CSV

La plantilla real. Hay que escribir los datos de la 
Relación de Puestos de Trabajo (RPT) en esta 
plantilla, la aplicación no acepta ningún otro 
formato. Es decir, no se puede subir la RPT 
organizada de otra manera, hay que respetar las 
normas de .XLXS y los títulos de .CSV. 

Consejo:
Tener abierto el .XLXS al rellenar .CSV.



3. CUMPLIMIENTO DE PLANTILLAS 
(Unidades Administrativas)
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CUMPLIMIENTO DE PLANTILLAS 
(Unidades Administrativas)
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Después de leer las normas de .XLXS, Hay que completar  el .CSV. En este caso, las únicas columnas 
obligatorias son sólo A y B (ATALAKKODEA / CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA y IZENA / NOMBRE). Ej.: 

Si las unidades administrativas de la RPT no tienen código (columna A), hay que inventarse uno, 
siempre en consonancia con lo recogido en .XLXS. Si en la RPT no hay unidades administrativas, 
habría que indicarlo de esta manera:

* Datos inventados

*



4. CUMPLIMIENTO DE PLANTILLAS 
(Puestos-Trabajadores)
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CUMPLIMIENTO DE PLANTILLAS 
(Lanpostu-Langileak / Puestos-Trabajadores)
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En este caso, en cambio, la mayoría de las columnas son obligatorias. Es importante leer bien el 
documento .XLXS; cada columna tiene sus características. Las más destacables:

COLUMNA B
TITULAZIO TALDEA / 
GRUPO DE TITULACIÓN

Obligatoria. Elegir la titulación del puesto entre los valores aceptados.

COLUMNA C MOTA / TIPO
Obligatoria. Tipo de contrato. Longitud máxima: 1 digito. Ej.: en el caso de laboral fijo, 
habría que poner "L".

COLUMNA E DOTAZIOA / DOTACIÓN
Obligatoria. Todos los puestos tienen dotación. Si no aparece ninguna dotación en la 
RPT, hay que poner un "1“.
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COLUMNA G

HE (Irakurmena eta idazmena / 
Entzumena eta Mintzamena)

PL (Comprensión y expresión 
escrita / Comprensión y expresión 
oral)

Obligatoria. Hay que elegir entre los “valores aceptados” en las normas .XLXS. En la 
foto de la parte de abajo se recogen las equivalencias. 

Técnicos profesionales (técnicos de normalización, traductores...) → TP-TP*

ATENCIÓN: No se aceptan C1 o C1/C1 o C1-B2. El valor correcto sería C1-C1.

COLUMNA H DATA / FECHA

Obligatoria. Fecha de preceptividad del puesto. 

Si el puesto no tiene fecha de preceptividad → responder “HUTSIK” (vacío)
Si el puesto tiene fecha → responder la fecha en formato “aaaa/mm/dd”
Si el puesto está cubierto por un técnico profesional → responder “TP”

* Si en la columna G se pone TP-TP, en la columna H hay que indicar obligatoriamente TP.

CUMPLIMIENTO DE PLANTILLAS 
(Lanpostu-Langileak / Puestos-Trabajadores)
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COLUMNA I
TITULARRA / OKUPANTEA / HUTSIK 

TITULAR / OCUPANTE / VACANTE

Obligatoria. Tipo de contrato del trabajador. Longitud máxima: 1 digito. Ej.:  si se trata 
del titular, habría que indicar “T".

NOTA: Si se indica “H” (HUTSIK, VACANTE), no se puede poner ningún dato del 
trabajador, ya que no hay ningún trabajador. Si se introduce algún dato del 
trabajador, da error. 

COLUMNA J

ATALAREN KODEA 

CÓDIGO DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

Obligatoria. Debe coincidir con lo indicado en la plantilla anterior (unidades 
administrativas).

COLUMNA K NAN / DNI Obligatoria. Tiene que ser un DNI real, letra incluida.

COLUMNA P

SALBUETSITA (40, ARTIKULUA)

 
EXENTO (ARTÍCULO 40)

Obligatoria. Exención del trabajador con el euskera. Longitud máxima: 1 digito. Ej.: si 
está exento por la edad, habría que indicar “A".

Si no tiene ninguna exención, habría que indicar “E”.

COLUMNA Q
EGIAZTATUTAKO HE 

PL ACREDITADO

Obligatoria. Perfil lingüístico acreditado por el trabajador (similar a la columna G, en 
este caso, referente al trabajador). Si no tiene acreditado ningún PL, habría que 
indicar “E-E”.

CUMPLIMIENTO DE PLANTILLAS 
(Lanpostu-Langileak / Puestos-Trabajadores)
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Lanpostu-Langileak .CSV. Ejemplo:

* datos inventados

*

CUMPLIMIENTO DE PLANTILLAS 
(Lanpostu-Langileak / Puestos-Trabajadores)



5. CARGA DE LA RPT
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CARGA

PRIMERA CARGA → ATALAK
(Unidades Administrativas)

SEGUNDA CARGA → LANPOSTU-LANGILEAK
(Puestos-Trabajadores)
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Después de cumplimentar los .CSVs, hay que cargarlos en la aplicación. 
Es necesario cargarlos en el siguiente orden:



CARGA

17

Para cargar los archivos, 
pulsar “Inportatu” (importar) 
dentro de la CARGA DE 
DATOS.

▪ Elegir el TIPO DE FICHEROS (en primer lugar, 
Atalak / Unidades Administrativas; en segundo 
lugar, Lanpostu-Langileak / Puestos-
Trabajadores)

▪ Elegir INSTITUCIÓN (ERAKUNDEA)
▪ Adjuntar FICHERO (FITXATEGIA)
▪ CARGAR (KARGATU)



CARGA
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A la hora de cargar Lanpostuak-
Langileak (Puestos-Trabajadores), 
la aplicación pregunta si se quiere 
borrar la información anterior 
(aurreko informazio guztia 
ezabatu nahi duzu). 

En este caso, al tratarse de la 
primera carga, pulsar “EZ” (→)



CARGA

19

Cuando la carga se ha subido correctamente, aparece un tic verde     en la columna EGOERA (ESTADO). 
Si aparece una cruz roja    , significa que la caga no es correcta y no se ha cargado nada. 

En caso de hacer clic en la columna de la izquierda “Deskargatu” (Descargar), se descarga el .CSV que se 
ha intentado cargar. En caso de hacer clic en “Igoeraren txostena” (Informe de la subida), se accede al 
informe de errores (dos páginas más adelante).



CARGA ERRONEA
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Si el archivo tiene un sólo error, no se sube la carga (subrayado) y aparece la siguiente pop-up: 

Para ver mejor los errores y subsanarlos, se recomienda descargar el “Informe de subida” (siguiente 
página) explicado en la diapositiva anterior. En caso de error, habría que subsanar los errores y volver a 
realizar la carga, hasta que aparezca un tic verde. 



CARGA ERRONEA 
(Igoeraren txostena / Informe de la subida)
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El “Informe de la subida” aparece de la siguiente manera:

Indica si la línea es 
correcta o incorrecta

Si la línea es incorrecta, explica el error (para subsanarlo). 
Ejemplo: en la línea 9, el parámetro es demasiado corto, debe de tener mínimo 5 dígitos y en la carga había sólo uno. 



FIN DEL PROCESO DE CARGA 
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El proceso de carga finaliza cuando se han realizado 

correctamente las cargas de “Atalak” (Unidades Administrativas) 

y “Lanpostuak-Langileak” (Puestos-Trabajadores”). 

Aparece el tic verde     .. 



6. PREGUNTAS FRECUENTES
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PREGUNTAS FRECUENTES
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¿ES OBLIGATORIO UTILIZAR HALZEKU?
Sí, según lo previsto en el artículo 187.4 de la Ley de 1 de diciembre de 2022 del Empleo Público Vasco. 

¿ES NECESARIO CUMPLIMENTAR LA PLANTILLA O SE PUEDE ENVIAR LA INFORMACIÓN EN FORMATO 
EXCEL ORGANIZADA DE OTRA MANERA? 
Sí o sí hay que cumplimentar la plantilla .CSV; si no, la aplicación no puede entender los valores. 

¿DESPUÉS DE REALIZAR LA PRIMERA CARGA, SÓLO HAY QUE INTRODUCIR LOS CAMBIOS? 
Sí, en caso de no haber muchos cambios en la RPT. Si hay muchos cambios, será más fácil sustituir esta 
carga inicial por otra. 

¿CÓMO SE REGISTRAN LOS PEQUEÑOS CAMBIOS? 
Más adelante se dispondrá de otra guía (Manual de la aplicación), y se explicará en la misma. En esta 
guía se explica la primera carga, ya que ahora la aplicación está vacía. 



PREGUNTAS FRECUENTES
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¿CON QUÉ PERIODICIDAD HAY QUE ACTUALIZAR LA INFORMACIÓN (RPT) CARGADA EN LA 
APLICACIÓN?
Hay que mantener la aplicación lo más actualizada posible. Se recomienda repasarla, por lo menos, una 
vez al año. Se explicará en la guía de la aplicación. 

EN UN AYUNTAMIENTO HAY UN ORGANISMO AUTÓNOMO, PERO ES EL AYUNTAMIENTO QUIEN 
GESTIONA LA RPT DEL ENTE (NO ESTANDO INCLUIDA EN LA RPT MUNICIPAL). 1º. ¿CÓMO SE 
GESTIONA EN HALZEKU? 2º. ¿Y SI ES EL PROPIO ORGANISMO AUTÓNOMO QUIEN GESTIONA LA RPT? 
3º. ¿Y SI LA RPT DEL ORGANISMO AUTÓNOMO SE UBICA DENTRO DE LA RPT MUNICIPAL?
1.- El ayuntamiento deberá remitir a la VPL el "formulario de autorización" con los datos de la persona 
autorizada para gestionar la RPT del organismo autónomo.
2.- En el caso de que sea el organismo autónomo quien gestione la RPT, el propio organismo autónomo 
deberá remitir a la VPL el "formulario de autorización" con los datos de su personal autorizado.
3.- Si la RPT del organismo autónomo está ubicada dentro de la RPT municipal, será el ayuntamiento 
quien gestione la aplicación con la persona autorizada.



PREGUNTAS FRECUENTES
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¿SÓLO PUEDE HABER UNA PERSONA AUTORIZADA PARA EL USO DE LA APLICACIÓN?

No, puede haber varias personas. Para autorizar a más personas hay que enviar a la VPL el “formulario 
de consentimiento" con los datos de esa/s persona/s.

¿CÓMO ACTUAR CON EL PERSONAL EXCLUIDO DE LA RELACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO? 

En la aplicación HALZEKU sólo se deben añadir los datos de la RPT.

MODIFICAREMOS LA RPT A CORTO PLAZO, ¿QUÉ DEBO CARGAR? 

Hay que comunicárselo a la VPL y se estudiará cada caso concreto.

¿SI TENGO ALGUNA DUDA CON QUIÉN PUEDO PONERME EN CONTACTO?
Los responsables de HALZEKU son Kristian Mugarza (VPL) y Lourdes Aranguren (VPL).

Contactos: k-mugarza@euskadi.eus / l-aranguren@euskadi.eus

mailto:k-mugarza@euskadi.eus
mailto:k-mugarza@euskadi.eus
mailto:k-mugarza@euskadi.eus
mailto:l-aranguren@euskadi.eus
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