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I. Como acceder a la aplicacion comienzo de curso

Una vez conectado el ordenador a Internet, dirijase a la direccion electrénica

https://hezigunea.euskadi.eus/eu/.

A continuacidn, la pantalla le mostrard un cuadro denominado “Identificacion”:

e Los usuarios que estén registrados deben introducir el usuario y la contrasefia, de
acceso al servicio Hezigunea, o su usuario XLNETS, o Giltza.

. e
Identificacion

Iniciar sesion =N
[ W'

Usuario Acceso mediante XLNETS
Puedes identificarte con tu usuario de XLNets
accediendo aqui

Contrasefia

@& - 1 Con XLNETS
Acceso mediante Giltza

Registrarme He olvidado mi contrasefia Puedes identificarte con Giltza accediendo aqui

Con usuario y contrasefia
QN ayuaETTErgOTTEET =z UNtZa. net

O ;Tienes alguna duda? consulta la guia de use

e Los usuarios, si nho estdn registrados, deben registrarse accediendo desde
"Registrarme” situado en el panel de inicio de sesion:

Iniciar sesion

Usuario

Contrasefia

Acceder

Registrarme JHe olvidado mi contrasefia

Se exige seleccionar tipo de documento (DNI/Permiso de residencia), introducir el
nimero de la opcién seleccionada, fecha de caducidad (En el caso del DNI) y por
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Ultimo fecha de nacimiento. Una vez rellenados todos los campos se introduce el
texto de verificacién y después se confirma que todo es correcto mediante la opcién
"Confirmo que los datos..". Una vez todo quede correctamente cumplimentado se
procede a continuar.

=M! hezigunea

Registro - Datos identificativos
Introduzca la informacién solicitada a continuacion para continuar con el registro

[ confirmo que los datos que se han facilitado son reales y no se esté suplantando |a icentidad de otra persona.
[ Autorizo la verificacion del dacumenta identificativ a través del servicio de verificacion y consulta de datos de identidad

Se introduce el correo, el teléfono mévil y el idioma de correspondencia que serd
donde llegue el SMS de que ya ha quedado finalizado el registro.

Registro - Datos personales

Selecciona una opcién

Entonces llegard un nimero de DNI y una contrasefia (al correo introducido) que
habra que introducirse en un primer acceso.

Se identifica con los datos recibidos y aparecerd la opcién de modificar la
contrasefia:

Cambio de contrasefia
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Una vez finalizado el proceso quedard el registro finalizado, pudiendo ya accederse
con la nueva contrasefia.
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II. Servicio de recuperacion de contrasefias

No obstante, lo dispuesto en el apartado anterior, si desconoce el usuario y contrasefia que
le corresponden, puede hacer uso del servicio de recuperacion de contrasefia.

Mediante este servicio, el Departamento de Educacidn le facilitara una nueva contrasefia
de acceso a Hezigunea por medio de un SMS o un correo electrénico dirigido a un teléfono o
cuenta de correo que usted le comunique a tal efecto.

Para ello, debe pinchar en el enlace denominado precisamente "He olvidado mi contrasefia”,
situado justo debajo del cuadro de Identificacion de usuario.

o .z
Identificacion
Iniciar sesion )
("=
DNI/NIE [=Y=)
Acceso mediante XLNETS
Contrasedia asociada a la cuenta —
Acceso mediante Giltza
& nasta >

En la pantalla que aparezca una vez hecho eso, deberd introducir los siguientes datos:

e tipo de documento de identidad
e ndmero de documento de identidad (incluida la letra. Ej:999999997)
¢ la fecha de caducidad de su documento de identidad (DD/MM/AAAA)

Introduzea la informacian solicitada a continuacion para continuar con la recuperacidn de la contrasefia
DI

'S

- % Texto de verificacion (Relguerido)

Confirmo que los datos que se han facilitado son realés y no se esta suplantando Iz identidad de otra persona.

Ademds, deberd indicar:

e la fecha de nacimiento
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A continuacidn, introduzca el Texto de verificacién que figura en el recuadro de la izquierda

Introduzca la informackin solicitada a continuacién para continuar con la recuperacidn de la contrasedia

- % Texto de verificacidn (Requerida)

(] Confirma que los datos que se han facilitado son reales v no se estd suplantando |3 identidad de otra persona,

Marque la casilla de confirmacion de que los datos facilitados son reales y no se estd
suplantando la identidad de otra persona.

Por dltimo, pulse “Continuar”.

En unos minutos recibird la nueva clave con la que podrd acceder al servicio.
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Pantalla general de inicio al sistema de Comienzo de curso

Cuando introduzca su usuario y contrasefia, pulse "Acceder”.

A Inicio

Tramites administrativos

& Area personal A

IKHA .} s ;
= A\ ,Adjudlcactoncom:enzodeAcurso

cacL

—lMisdaioslahocalas

Tramites con persanal >

Mis solicitudes
Mi formacion
Informacion de prevencion

B3 ™idiaadia

Informacién y novedades

Seleccione "Area Personal” / "*Trdamites con personal” / *Adjudicaciones comienzo de curso”.

Entrard directamente a la pantalla especifica del procedimiento, siempre y cuando participe
en el proceso de seleccion de plazas. Al acceder, y siempre que tenga permiso, verd una
pantalla similar a esta. Las opciones que aparecen varian en funcién del momento del proceso
en el que se encuentren. Las opciones aparecen y se habilitan en funcién del calendario

publicado en Euskadi.eus

Adjudicacién de comienzo de curso 20252026

% osti on:  Inicio

(Individuo - Primaria)

MAESTROS Y MAESTRAS DE LA CAPY SUPRIMIDOS
Tienes que cumplimentar el formulario de participacién en COCU

= Solicitudes y Listados

IKHA 5 "
Yo ‘Adjudxcamon comienzo de curso. Modifi
‘cocu

- Adjudicacién comienzo de ¢curso.Modific

1KHA
B cocu

A {
ORoezxapanak] Aperturas de Listas
N/ sk |

F/"T.'? > Concursos de Traslados

« Cursos IRALE 2018-2019

Departamento de Educacién

012225

Estabilizacion
Vacantes

Listado de la adjudicacion

Modificacién de opciones w
Solicitud w
Tengo que participar

Listado participantes m

Las funcionalidades de esta pantalla son:

e Dar de alta/consultar la solicitud (pulsando en el botén "Solicitud").
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e Ver los diferentes listados: Listado de participantes, Relacion de vacantes, Ficha del
participante, Listado general de adjudicacién (pulsando en sus correspondientes
botones cuando estén disponibles) entre otros

e Reclamar

Las diferentes opciones se irdn activando y desactivando en funcién de los plazos
establecidos en la convocatoria.
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IV. Relacion de puestos de trabajo

Dentro del menl de la aplicacién, mediante el boton situado a la derecha del texto
"VACANTES" tendrd acceso a un listado que recoge todos los puestos que se ofertan para
el colectivo al que pertenece el participante.

Departamento de Educacién

Adjudicacion de comienzo de curso 2025-2026

e estd en: Inicio

® | S e L)

Tienes que i el io de participacién en COCU
Ver Ficha

Solicitudes y Listados

Solicitud w

| Vacantes FUERA DE PLAZO |

Estabilizacién FUERADE FLAZO

Serd un listado en formato EXCEL de modo que la persona usuaria pueda tener una
visualizacién propia de los puestos ofertados. La apariencia serd similar a la siguiente:

3/ contermtns /ind iemacron dw 1es_vacanies/ adpamdosfvac - REAGY

o HURR.ZEND [y BARRUTIA UDALERRIA WASTET. KOO, WASTETXEA
MM ORDEN T CIRCUNSCRIFCION MUNICIO COQCENTRO CENTRO

700 12603 DAA WARCOEN CERECHA PLENTZIA (015143

a0 12094 DL IMARGEN DERT CHA PLENTIIA 015143

02 12605 |BDMNA T IMARDEN DERECHA [PLENTZA 015143

@3 12006 .ﬂ.‘bm MAFRGEN DERECHA _FLL.‘IV:IA 015143

404 _|,‘th DIV AA [MAFROEN DERECHA PLENTIA 015143

405 1270 IGRDAA IMAROEN IZOUERDA (PORTUOALETE 1014920

408 12701 BIZIAA T IMARGEN DERECHA TPLENTZA (016143

w07 12703 [B121AR T IMARGEN DERECHA [PLENTZIA 014143

400 12704 MIFAA DERAC DILDAC 012

409 13704 TGadvan " B aas THILBAG (618112

410 12106 [V S A TiURAG 018112 C
an 137067 (57 T v TBiLBAG {61413

an avou (0 S (T THHURAG l61givs

a3 12708 (EZIAA [BBAG FERTA b Y R 015112

an 127110 [BZiAA IS BAG BILBAC 015112

as 12611 BmA B A HILBAO 014113

416 12712 [Biziaa T TBLBAG BILBAG 1015112

a7 12113 E2AA T BLBAC BILBAG (018112

418 12114 ey [BILBAD o182
_419 12n7 L ziaA IBEBAG BILBAC 015112 o=

8% % A Paca bndsen Vocantes [ (Rl 1 )
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Aichivo  Edicitn Ver Insetar  Fomalo  Hemamientas  Dalos  Wa  Favoros  Apeda

JE - A& ASIGNATURA,
| J | L oM ] 1] ] Po=
! ‘0 DE CURSO =
IKASGAIA HE DERRIGIO. ORDUAK BAIRENA LANF. MOTA OHARRZ
ASIGNATURA PL PRECEP. HORAS LICENCIA TiPQ PLAZA QBSERVACH
BIOLOGIA Y GEDLOGIA 2 VEMNCIDA ORDINARIA
. g 1 1 T
LCACION FISICA 1. ORDIMARIA
EDUCACION FISICH i ORDINARI
TECROLOGIE i CROMERIE
WATEMATICAE ] ORDINARIA
ADMNISTRACION EMPR 1 ORDIMNARIA
FC GESTION ADMINIST. 1 ORDINARIA
ClFRaNCES T T il GROINARIA . FPEECRETARIADG! FRANCES, AGENE]
- INFORM, ¥ COMERC, TURIS TICA FR:
ARRAMCES s s A ORDINARIA e . R
INGLES i ORDINARI CIELOE INFORMATICA (DEEARRGLL
ACIMINISTRACION SISTEMAS | MARLAF
IMFORMATIC O, FABRICACION MECA
MECANIZADO PROVECTOS MECANIC
INSTALACIONES AUTOMATIZADAS E
410 . |ELECTROTECHICA
i INGLES i ORDINARIA CICLOE COMERT 10 INTERNACIGHA
COMERGCIO MEDIC
411 . 2H. ......]
Bl IHELES i ORDINARIA FTICLGET INF GRMACION ¥ COMERCT
AGENCIA DE VIAJES, ADMIN ISTRACI
1 URBANISTICOE, G
412 - ... REFWYERZO 2H,”
413 30 INGLES i |SINFECHA ORDINARIA
414 30 INGLES i WENTIDA ORDIMARI
i IHGLES i WENTIDA CROINARIA T [EECRETARIA SECTION ELGRRIETA
| ACCESOA CICLOS 3H. LA OFERTAF
415 . b TARDE A PARTIR DE LAS 18 HORAS [
416 20 LENGUA Y LITER VASCA 2 ORDINARIA
417 i GEGGRAFIAE HISTORI i CROINARIL
418 20 CEODRAFIAE HISTORIA i i ORDINARIA
R ¢ e s N T s R —————————
In 4 » Ml Flaza hutsen Yacantes Jal 1 »
[T T[] M Z0ma descononda

En los listados en excel aparecerdn las caracteristicas definitorias de los puestos ofertados.
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V. Alta de solicitud / Pantalla de datos personales y de participacion

Para poder realizar la solicitud de plazas, Unicamente permitido durante el periodo
establecido, se deberd pulsar el botén “"SOLICITUD". Una vez pulsado, el sistema le
mostrard una pantalla como la siguiente:

PETRICEM i LA EICORLIRA ] ASUETRACEN ¥ HIASCE

Tras marcar la casilla de autorizacion y pulsado sobre el botén “Guardar”, se mostrard la
pantalla con los datos personales y de participacién continuando con la solicitud:

Departamento de Educacién

Adjudicacién de comienzo de curso 2025-2026

osti e Informacién del funcionario de carrera

PARA INICIAR En rel 1a Ley Orgénica c acepto lo aqui indicado.

DATOS D€ IDENTIFICACION

DATOS DE PARTICIPACION

DATOS PARA LA FASE DE ADJUDICACION

En esa pantalla aparecen varios grupos de datos (o pestafias) y opciones como se muestra a
continuacién:

A) PESTANA CON DATOS INFORMATIVOS
En general, esta pantalla recoge dos tipos de datos, de manera informativa:

e Datos de identificacion
o DNI/NIE
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e}

(0]

Nombre y apellidos
Teléfono movil

e Datos de participacion
Unicamente se recoge el colectivo de participacién. Recuerde que puede ser uno de
los siguientes:

a)

b)

d)

f)

Personas que por transformacion de sus puestos de trabajo tienen destino
definitivo en puestos de perfil vencido y no lo han acreditado.

Personas cuyo puesto de trabajo de destino definitivo no dispone de horas
suficientes para el curso a que se refiere el proceso de adjudicacion.
Personas que han sido expresamente declaradas desplazadas. El personal
funcionario de carrera del cuerpo de Maestros y Maestras y el Personal
docente laboral fijo en Infantil y Primaria solo pueden ser declarados
Suprimidos y no Desplazados, por lo que no pueden formar parte de este
colectivo.

Personas a las que expresamente se les ha suprimido su destino definitivo.
Personas que han perdido su destino definitivo por ejecucién de sentencia
judicial. Personas a quienes se ha concedido una comisién de servicios con
ocasion de vacante.

Otras personas en expectativa de destino, o con destino provisional.

B) PESTANA CON DATOS PARA LA FASE DE ADJUDICACION

El siguiente bloque de datos se refiere a los dmbitos de adjudicacién en que cada
participante puede tomar parte. Los diferentes dmbitos que pueden salir precargados
por pantalla son los siguientes:

e Centro de referencia: pueden tener esta referencia las personas de cualquier
colectivo, siempre que cumplan las condiciones para ello.
e Localidad: pueden fener esta referencia las personas del colectivo g) que

perdieron un destino definitivo anterior por haber estado adscritas a puestos de
trabajo en el exterior.

e Circunscripcion escolar: pueden tener esta referencia las personas de los
colectivos a), b), ¢) y d).

e Toda la Comunidad Autonoma de Euskadi: pueden tener esta referencia las
personas de cualquier colectivo.

La regulacién del procedimiento establece los criterios para asignar las referencias
concretas. En general, todas ellas parten del propio centro de referencia.

Esta parte de la solicitud permite elegir centro de referencia a las personas que
disponen de esa opcidn. El siguiente apartado de este manual indica cémo hacerlo.

€) RENUNCIAS
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Ademds, y Unicamente para aquellas personas que cumplan los requisitos establecidos en
la normativa, esta seccién muestra las casillas que deberdn marcar de manera expresa si
desean ejercitar las siguientes renuncias:

e renuncia a adjudicacion a centro.
e renuncia a adjudicacién a localidad.
e renuncia a adjudicacion en circunscripcion.

El funcionamiento de esas casillas se explica en el siguiente apartado de este manual.

D) BOTON SALIR DE LA SOLICITUD
En la parte superior derecha de esta pantalla observard un botén para *Volver” de la
solicitud. Si lo pulsa en este momento, la solicitud ya habrd sido dada de altay se
grabardn las opciones de centro de referencia y las de renuncia, si ha optado por
ellas. La ventana se cerrard automdticamente.

Departamento de Educacién

Adjudicaci6én de comienzo de curso 2025-2026

t3 en Informacidn del funcionario de carrera

PARA INICIAR: En relacién 8 Ia Ley Orgénica c ¥ scepta lo aqui indicado.

Este botdn lleva al usuario a la pantalla inicial del proceso vista en el apartado anterior.

E) BOTON DE ACCESO PARA INTRODUCIR PETICIONES

En la parte superior derecha de la pantalla dispone de otro botén “Ir a peticiones” conel
que tendrd acceso a las pantallas de introduccién de peticiones. Le llevard a pantallas
diferentes en funcién de cudl sea el primer dmbito de adjudicacion en el que va a tomar
parte, de acuerdo con el colectivo a que pertenece, sus caracteristicas profesionales y
sus opciones de renuncia:
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Departamento de Educacién

Adjudicacién de comienzo de curso 2025-2026

= v o3t on Informacién del funcionario de carrera

PARA INICIAR: En rel ta Ley Orgénica acepto lo aqul indicado.

DATOS D€ IDENTIFICACION
N Primes apel ogundo speid Nombro vl

DATOS DE PARTICIPACION
Colectivo de participacié

DATOS PARA LA FASE DE ADJUDICACION

RENUNCIAS

e Sisu primer dmbito de adjudicacién es el centro de referencia: Entrard en la
pantalla general de peticiones relativas al centro de referencia.

e Sisu primer dmbito de adjudicaciénes la localidad: Entrard en la pantalla general
de peticiones relativas a la localidad.

e Sisu primer dmbito de adjudicacidn es la circunscripcién: Entrard en la pantalla
general de peticiones relativas a la circunscripcién.

e Sisu primer dmbito de adjudicacion es toda la Comunidad Auténoma de Euskadi
(cualquiera de los tres territorios historicos): Entrard en la pantalla general de
peticiones para la fase de adjudicacidn en los tres territorios.

De este acceso se hablard mds adelante en el manual.
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VI. Opcion de centro de referencia (Mencionado en el apartado
anterior)

La pantalla de datos personales y de participacién presentard marcado por defecto como
centro de referencia el centro en el que la persona ha prestado servicio durante el curso
anterior, si lo tuviera.

En el caso de las personas que no tienen centro de referencia la pantalla inicamente mostrarad
la Comunidad Autonoma de Euskadi.

Algunas personas pueden tener la opcion de elegir otro centro de referencia en funcion de
sus caracteristicas. Se trata, en concreto, de algunas de las personas que pertenecen alos
colectivos a), b), c) y d), asi como de aquéllas cuyo centro del curso anterior se ha fusionado
o dividido.

La solicitud posibilitard a estas personas que marquen como centro de referencia cualquiera

de los centros a que tienen derecho, mostrdndole lo que puede seleccionar por pantalla al
solicitante como se muestra a continuacion.

Departamento de Educacién

Adjudicacién de comienzo de curso 2025-2026

t oni Informacién del funcionario de carrera

PARA INICIAR: En relacién 8 ta Ley Orgénica conazcoy acepto lo aqul indicado.

DATOS D€ IDENTIFICACION

DATOS PARA LA FASE DE ADJUDICACION

RENUNCIAS

Esta opcion puede ejercitarse y modificarse en cualquier momento. No obstante, cualquier

cambio que se realice sobre este valor, borrard todo lo introducido previamente por el

usuario en la pantalla de peticiones, dejando en blanco asi todas sus solicitudes realizadas.

Es decir, cualquier cambio posterior del centro borrara las que se hayan introducido
hasta el momento. El sistema advertird de ello mediante un mensaje y le pedird confirmacion:
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Derecho a sdjudicacion a centro

Pulsando el botdn '‘Aceptar’ se borrardn las peticiones realizadas relativas a dicho centro.
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VII. Renuncia a los ambitos de adjudicacion

La pantalla de datos personales y de participacion también permite renuncias a la
adjudicacion en determinados dmbitos:

o En el centro de referencia: quienes hayan permanecido en ese centro al menos los
dos ultimos cursos académicos.

e Enlalocalidad: quienes tengan derecho a participar en ese dmbito.

e Enla circunscripcidn: quienes tengan derecho a participar en ese dmbito.

Las renuncias son independientes, por lo que pueden ejercitarse de forma individual y
conjunta. Es decir, se puede seleccionar ninguna, una o todas ellas.

La renuncia debe marcarse de forma expresa, activando la casilla correspondiente.

La persona que renuncie a un dmbito de adjudicacion tomarad parte en el siguiente o siguientes
dmbitos que le correspondan, por lo que tendrd que rellenar la parte de la solicitud relativa
a ese o esos dmbitos en el apartado de PETICIONES. Si no realiza ninguna peticion, el
sistema podria otorgarle en FORZOSA alguna plaza. Es importante entender que cualquier
pestafia que no se rellene puede provocar peticiones de forma, es decir, que no se haya
pasado por una pestafia, o no se haya seleccionado opcion alguna de una, no significa
que no se generen peticiones de ese tipo.

El sistema le pedird confirmacion para la marca de la renuncia al pulsar sobre la casilla que
se muestra a continuacién, que quedard seleccionada en caso de querer renunciar:

RENUMCIAS

Renuncia adjudicacion a circunscripeion

El sistema, requerird confirmacion:
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Derecho a adjudicacion a circunscripcion %

En el caso de que antes de marcar la casilla de renuncia hubiera introducido peticiones
relativas al dmbito al que renuncia, el sistema las borrard, por lo que le pedird una
confirmacién adicional:

Derecho a adjudicacion s circunscripcion %
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VIII. Pantallas de introduccion de peticiones

Mediante el botdn ‘peticiones’ anteriormente mencionado, se accede a la pantalla de
introduccion de peticiones. Una persona puede tener hasta cuatro pantallas diferentes de
introduccion de peticiones, una por cada dmbito de adjudicacién en el que tiene derecho a
participar.

Todas las pantallas tienen la misma apariencia y estructura:
Parte superior de la pantalla

Indica el dmbito concreto al que se refiere.
Parte central de la pantalla

Al acceder por vez primera, la pantalla no recoge informacién alguna. En la medida en que
vaya inftroduciendo peticiones éstas quedardn reflejadas en las lineas de peticion y se
mostrardn cada vez que esta pantalla se abra.

La estructura de los campos de las lineas de peticién varia segln el dmbito:

e Pantallade peticién para centro de referencia: nimero de peticiéon, nimero de puesto,
asignatura, perfil lingiiistico, preceptividad, itinerancia, singular.

e Pantalla de peticion para localidad: nimero de peticion, nimero de puesto, centro,
asignatura, perfil lingliistico, preceptividad, itinerancia, singular.

e Pantalla de peticién para circunscripcién: nidmero de peticién, nimero de puesto,
municipio, centro, asignatura, perfil lingiiistico, preceptividad, itinerancia, singular.

e Pantalla de peticidn para la fase de adjudicacién en los tres territorios: nimero de
peticion, nimero de puesto, circunscripcion, municipio, centro, asignatura, perfil
lingiiistico, preceptividad, itinerancia, singular.

Las peticiones que desee deben efectuarse por medio de esta misma pantalla, utilizando para
ello los botones situados en la parte superior, denominados "Peticion genérica”, “Peticidn
concreta”, “Cambiar orden” e “Eliminar”, cada uno de los cuales le permite realizar una accién
concreta que a continuacion se explica.

Para dar de alta una peticién genérica, el sistema requerird que se introduzca la siguiente
informacién por pantalla. Hay que tener en cuenta que hinglin campo es obligatorio, pero dl
menos uno de ellos ha de estar informado. En caso contrario, aparecerd el siguiente aviso por
pantalla.
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Para dar de alta una peticién por centro:

Preceptividad : Singular

[N cuARDAR

Para dar de alta una peticidn por circunscripcién:

Hinerancia Singular

cancear  [EETURTEY

Y, por Ultimo, para realizar una peticidn por circunscripcién:

Singular

PUER cuvsoi |
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En el siguiente capitulo de indica como realizar una peticion genérica y particular en estos
3 casos.
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IX. Como hacer una peticion
Para realizar una peticion nueva, pulse el botén “Peticion concreta” o “Peticion genérica”.

PRESENTAR SOLICITUD OBTEMER RESGUARDO

For centro Por circunscripcion En los tres territorios

Peticiones para la fase de adjudicacion en los tres territorios:

+ PETICION CONCRETA + PETICION GEMERICA,

% CAMBIAR ORDEM T ELIMINAR

En los casos de peticion concreta, el sistema le mostrard una pantalla como esta (los
campos Marcados con * son obligatorios):
Agregar registro x

MNurm. plaza(*):

U )

En este caso, el nimero de plaza estd en el Excel previamente descargado. Dispone también
de un buscador que ayuda a encontrar dicha plaza. En el siguiente apartado, viene el detalle
de como rellenar una peticién concreta.

En los casos de peticidn genérica, sin embargo, el sistema le mostrard esta otra pantalla:

Territorio : Circunscripcion -

— -

Municipio -

|

Praceptividad : Itinerancia : Singular :

- - — - —_— =

CANCELAR CUARDAR
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A continuacidn, deberd rellenar los campos que desee, en funcién de los puestos que quiera
solicitar en cada una de las peticiones.

Recuerde que puede realizar peticiones concretas y peticiones genéricas.

e Peticion concreta: se refiere a un solo puesto, identificado por su nimero
de orden.

e Peticién genérica: abarca a un nimero indeterminado de puestos. Todas
ellas responden a una serie de caracteristicas definitorias que son las que
se introducen en la peticién (Territorio Histérico - Circunscripcién -
Municipio - Centro - Especialidad - Perfil lingliistico - Fecha de
preceptividad - Tipo de jornada - Itinerancia - Singular). El sistema
desarrolla la peticién en los puestos que corresponda siguiendo los
criterios establecidos en la normativa reguladora y en funcion de lo
seleccionado por el usuario. En estos casos ningin campo es obligatorio
como tal, pero si que hay que informar al menos uno de ellos.

En caso de no rellenar ninguna peticion, es importante recordar que el sistema generara
en forzosa las peticiones para el colectivo.
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X. Como rellenar una peticion concreta

Si desea realizar una peticion a una plaza concreta, se podrd de indicar el nimero de orden
del puesto en el cuadro destinado a ello, y luego pulsar el botén “Guardar”.

Num. plaza(*):

[ 201 ]

R cuions |

El sistema le devolverd en la pantalla de peticiones la informacién relativa a las
caracteristicas definitorias de ese puesto (la publicada en el listado).

Adjudicacién de comienzo de curso 2025-2026 Departamento de Educacién m

SRS S e s estaen: Peticlones del funcionario de carrera

—— r—

Por centro Por circunscripcion En los tres territorios

Peticiones para la fase de adjudicacién en los tres territorios:

+ PEMCIONCONCRETA |+ PETICiION cenerica [IEERIEIES = T o SR

Orden & 4 Num. plaza & Tertitorio 4 1 Circunscripcion - Municiplo - - Centro - - Asignatura < LR Preceptividad - 1 Hinerancia - - Singular - 7
013021 T80~
1 20 20- GIPUZKOA 29-BAJOBIDASOA 045- IRUN . INSTALACIONES 2-PL2 A-SINFECHA 1- No compartido
ELECTROTECNICAS
ANTEHCR | pagina 1 de1 | SEUDTE | | Ommo o v Mostrando 1-1 de 1

Si se ha equivocado o no estd de acuerdo con esa informacion registrada, elimine el registro
y acceda de nuevo al alta de peticidn concreta con el puesto por el que opta.

En caso de necesitar ayuda para buscar plazas, existe la posibilidad de buscarlas mediante
el botén "lupa” mostrado en el alta de peticiones concretas:
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Agregar registro x
Num. plaza(*):

201 l ] I

En esta ventana de buscador de plazas, todos los campos cuentan con ayudas de busqueda,
bien mediante desplegables, bien mediante campos autocompletables.

Los desplegables mostrardn mediante un listado las opciones posibles a elegir. Para los
campos autocompletables, habra que indicar al menos 3 caracteres para que el campo
comience a filtrarse, y posteriormente habrd que seleccionar un valor de la lista que aparece.

Mediante esta ventana, se pueden seleccionar las plazas haciendo blsquedas por
convocatoria, territorio, municipio, centro, nivel, asignatura, colectivo, situacion perfil, etc.

El resultado de las plazas filtradas aparecerd en el cuadro de datos inferior tras pulsar el
botén de “Filtrar".

Buscador de plazas
~ Criterios de filtrade: -]
Nim. plaza Convocatoria:
Teritorio: Municipia: Centro educativo:
Nivel: Asignatura: Colectivo:
Situacién Perfil Preceptividad: Actualizado Bloqueado: Sélo adj voluntaria Tipo Jomada Vacante
— - = - = - No = No = — - = - — -
& UMPIAR T FLTRAR
Prec Col Sit Vac Jor Esp Blg
N plz -~ CAPV
- Cantro educative Nivel Asignatura
Mingin dato disponible en esta tabla
ANTERIDR SIGLIENTE OITIMG 10 v Mostrando 0 -0 de O
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XI. Como rellenar una peticion genérica

Si desea realizar una peticion genérica, deberd rellenar el cuadro o cuadros
correspondiente(s) al campo o campos de caracteristicas definitorias de los puestos que
definen en conjunto los puestos por los que opta (Territorio Histérico - Circunscripcién -
Municipio - Centro - Especialidad - Perfil lingiiistico - Fecha de preceptividad - Tipo de
jornada - Itinerancia - Singular).

Todos los campos cuentan con ayudas de bisqueda, bien mediante desplegables, bien
mediante campos autocompletables.

Los desplegables mostrardn mediante un listado las opciones posibles a elegir. Para los
campos autocompletables, habrd que indicar al menos 3 caracteres para que el campo
comience a filtrarse.

Agregar registro X
Territorio : Circunscripcion :
Araba/Alava
Bizkaia
Gipuzkoa
(7 Ery )
014274 -
015217 -
Preceptividad : Itinerancia : Singular :
SIM FECHA No compartido

Mo
L BN BN BN

Una vez que haya rellenado todos los campos que desea, compruebe si estd de acuerdo con
toda lainformacién. Se recuerda que ningln campo es obligatorio como tal, pero al menos uno
de ellos ha de estar informado.

Si los campos contienen la informacién que desea pulse “Guardar”, para que el sistema recoja
su peticion. Si se ha equivocado o no estd de acuerdo, rellene de nuevo el campo o campos
que desee como ftenga por conveniente.

Recuerde que en las peticiones genéricas el hecho de no indicar nada en un cuadro significa
que admite todos los valores que ese cuadro pueda adoptar.
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XII. Como eliminar una peticion

Para borrar una peticion ya grabada, seleccione el registro de la tabla de datos y pulse el
botén “Eliminar".

PRESENTAR SOLICITUD CBTEMER RESGUARDO
Por centro Por circunseripcién En los tres territorios

Peticiones para |a fase de adjudicacién en los tres teritorios:

+ PENCIoNCONCReTA | + PETcioN GeneRicA. | = camBisRORDEN | ] ELIMINAR

Orden + Num. plaza & Territorio + Circunseripcion & Municipio & 7 Centro 1 Asignatura - LT Preceptividad " Hinerancia Singular . 7
013021 - 1205
1 201 20-GIPUZKOA 29-BAJO BIDASOA. 045 -IRUN . INSTALACIONES 2-pL2 A-SINFECHA 1-Na compartida
ELECTROTECNICAS
ANTERIR | pging| 1 de? | SGUENTE | [ OuMo 0 v Mostrando 1-1de 1

El sistema le pedird confirmacién de la accidn realizada.

Eliminar

A (Esta seguro que desea eliminar
todos los registros seleccionados?

Una vez aceptada la accion, la peticion quedara eliminada. El nimero de orden del resto de
peticiones se reordenard para no dejar hingln espacio vacio.

Donostia-San Sebastian, 1 - 01010 VITORIA-GASTEIZ
Tel. 945 01 83 94 - Fax 945 01 83 35 / 36 - E-mail: huisgesp@euskadi.eus



EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA SAILA "~ DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Administrazio eta Zerbitzuen Sailburuordetza Viceconsejeria de Administracién y Servicios
Langileak Kudeatzeko Zuzendaritza Direccion de Gestion de Personal

XIII. Como mover una peticion

Para mover/reordenar una peticion entre otras ya grabadas, selecciona de la tabla de datos
el registro elegido y pulse el botén "Cambiar orden”. El sistema le pedird que indique la
nueva posicion en la cual se colocard la peticion que ha elegido.

La nueva peticion seleccionada se situard en la posicion indicada y el resto de puestos se
reordena como consecuencia del cambio.

PRESENTAR SOLICITUD OBTENER RESGUARDO

Por centro Por circunscripcion En los tres territorios

Peticiones para la fase de adjudicacién en los tres territorios:

Orden . 1 Num. plaza & - Territorio & Circunscripcion . Municipio 4 Centro - Asignatura L 7 PLL T Preceptividad - T Minerancia Singular - 7

— 1541 - PROCESOS
1 an 48- BIZKAIA 41- BARAKALDO 013-BARAKALDO DE GESTION 1-PL1 A-SIN FECHA 1- No compartido

B ADMINISTRATIVA
013021 1550~
H n 20- GIPUZKOA 29-BAJD BIDASCA 045+ IRUN e INSTALACIONES 2-RL2 A-SIN FECHA - No compartido
ELECTROTECNICAS
012108 1541 - PROCESOS
3 3n 20- GIPUZKOA 29- BAJO BIDASOA 045-IRUN ELAAIND! DE GESTION 2-PL2 A-SIN FECHA - No compartido
ADMINISTRATIVA
ANTERISR | pagina| 1 de1  SeuBTE | OTMO 0w Mostrando 1-3 de 3
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XIV. Cdémo obtener resguardo de la solicitud
En cualquier momento puede obtener un resumen de su solicitud. Para ello debe pulsar el
botdn "Generar resguardo” situado en la parte superior de la pantalla de solicitudes.

e | s

Por centro Por circunscripcién En los tres territorios

Peticiones para la fase de adjudicacién en los tres territorios:

+ PETICION CONCRETA + PETICION GENERICA STl [ ELIMINAR

Orden 4 Num_ plaza Tenitorio Circunscripcion Municipio Centro Asignatura PL Preceptividad Itinerancia Singular
e 1541 - PROCESOS
1 401 43-BIZKAIA 41-BARAKALDO O13-BARAKALDO Lo g DE GESTION 1-PL1 A-SINFECHA 1-Ne compartido
ADMIMISTRATIVA
1550~
2 201 20- GIPUZKOA 29-BAJO BIDASOA 045-IRUN S:SSSDA INSTALACIONES 2-PL2 A-SINFECHA 1-No compartido
ELECTROTECNICAS
— 1541 - PROCESOS
3 301 20- GIPUZKOA 29-BAJOBIDASOA 045 - IRUN B DE GESTION 2-PL2 A-SINFECHA 1-No compartido
ADMINISTRATIVA
ANTECE pagin 1 deq  SEUBNTE || oo 0 v Mostrando 1-3de 3

A continuacidn, se abrird un documento en el que constan:

e sus datos personales y de participacion.
e las peticiones que lleva introducidas hasta el momento, en todos los dmbitos de
participacién.
Mientras la solicitud permanece abierta, tal documento llevard impresa la marca de agua
"Borrador”, indicando que no es definitiva.
Una vez se cierre el plazo de modificacion de solicitudes, se podrd obtener el mismo

informe sin dicha marca.

D0085192T-2025.pdt

EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA SAILA DEPARTAMENTO DE EDUCACKON

COMIENZO DE CURSO 2025-2026

SEQUNDO APELLDO

[ DATOS DE PARTICIP, ]

|(:nuﬂw: OE PARTICRACICS PERSONAS A QUENES SE 1A SUPFIMI0 5 DESTING ‘
Ger

| DATOSPARA LAFASEDE ADJUDICACION |

‘CENTRO DE REFERENGIA 012081 - GF. GABREL CELAYA
CMEUNSCIBPCION DE REFERENCIA Lasante
TERRITORIOD D REFERENCIA GIPUINOA

RENUNCIAS

T

Peticiones para la fase de adjudicacién en el centro: 012081 - C.P. GABRIEL CELAYA

Donostia-San Sebastian, 1 - 01010 VITORIA-GASTEIZ
Tel. 945 01 83 94 - Fax 945 01 83 35 / 36 - E-mail: huisgesp@euskadi.eus



EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA SAILA ) DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Administrazio eta Zerbitzuen Sailburuordetza Viceconsejeria de Administracién y Servicios
Langileak Kudeatzeko Zuzendaritza Direccion de Gestion de Personal

00085192T-2025.pdf

CENTRO DE REFERENCIA 012081 - CP. GABRIEL
CIRCUNSCRIPCION DE REFERENCIA LASARTE
TERRITORIC DE REFERENCIA GIPUZKOA

[ RENUNCIAS

r— "o

Peliciones para la fase de adjudicacion en el centro: 012081 - C.P. GABRIEL CELAYA

== = —

e
| Jooi-moces | |

Peticiones para la fase de adjudicacion en la circunscripcion: LASARTE

e ==
 o— 523 uens I 1

Peticiones para la fase de adjudicacion en los tres teritorios

= e e — rr—r— ==  — s
T[40 [ BT [+1- CAAARALD [013- BARARALED [0k~ SARARALE | 541-PROCESCS € |‘.m |A-Sm

00085192T-2025.pdf

Peticiones para la fase de adjudicacién en la circunscripcion: LASARTE

| o e =
[ o7 - e 1

Peticiones para la fase de adjudicacion en los tres teritorios

o e e m— = e — =  ro— ey
£ [ [m-szwm [+ SARMALDD |0 BARALD0 [Uree BRALED [ty -PRosEscaiE f1-min [ sin
o nansrharnal 2=

DNl oonsstezr Nombre y apellidos ses Joge as va

R T PV ooz -rm ETICY T Ry T Py
e e SRR =

Donostia-San Sebastian, 1 - 01010 VITORIA-GASTEIZ
Tel. 945 01 83 94 - Fax 945 01 83 35 / 36 - E-mail: huisgesp@euskadi.eus



EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO
HEZKUNTZA SAILA o DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Administrazio eta Zerbitzuen Sailburuordetza Viceconsejeria de Administracién y Servicios
Langileak Kudeatzeko Zuzendaritza Direccion de Gestion de Personal

XV. Coémo salir de la solicitud

Para salir de la solicitud debe pulsar el botén “Volver” situado en la parte inferior derecha
de cualquiera de las pantallas en que se encuentre. Esto provocard que la aplicacién volverd
al mend principal de comienzo de curso o a la pestafia de solicitud inicial en funcion de donde
se encuentre el usuario.

Quedardn grabados todos los datos introducidos hasta ese momento.

Departamento de Educack
Adjudicacién de comienzo de curso 2025-2026 R o o |

o et el fucrenans e caers

Peticiones para la fase de adjudicacion en el centro:

Orden < + Pz Assgranes " ] nnenncia Snguiee

Si cierra la aplicacion directamente también se grabardn las peticiones que hubieran sido
aceptadas, pero no aquellas en las que el cuadro de didlogo para rellenar campos permaneciera
abierto todavia.
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XVI. Caracter de la solicitud mientras esta abierto el plazo y no se ha
presentado la solicitud

Mientras permanezca abierto el plazo de solicitud y no se haya cerrado la solicitud de forma
expresa mediante el "Presentar solicitud”, las solicitudes podrdn modificarse en todos sus

aspectos. Pero o0jo, si se echa atrds el visto bueno la solicitud queda despresentada, hay que
volver a pulsar el botdn "Presentar solicitud” para que apligue.

Si quiere afiadir, modificar o borrar peticiones, o cambiar sus opciones de renuncia, deberd
acceder a la aplicacién en la forma descrita anteriormente.
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XVII. Presentar solicitud

Una vez que haya dado de alta la solicitud y el usuario esté satisfecho con ella, la pantalla
especifica del procedimiento le mostrard la opcion de "Presentar solicitud”. Si_no se pulsa
este botén, la solicitud NO quedard presentada y por lo tanto el solicitante
participard con peticiones realizadas Unicamente en forzosa.

PRESENTAR SOLICITUD w 'OBTEMER RESGUARDO

Por centro Por circunscripcion En los tres territorios

Peticiones para la fase de adjudicacién en los tres territorios:

-+ PETICION CONCRETA + PETICION GEMERICA = CAMBIAR ORDEN [ ELIMINAR

El sistema le pedird que confirme si quiere presentar la solicitud.

Confirmaci6n

A Se dispone 2 presentar la solicitud
ZEsta sequro?

CANCELAR ‘ ACERTAR |

Aceptar esta opcidn conlleva a dejar la solicitud en estado de presentada, por lo que serdn
las condiciones de participacién de ese individuo en el proceso. A partir de este momento los
datos de pantalla solo serdn de visualizacién y los botones de acciones desaparecerdn.

En cambio, el botén de "Presentar solicitud” serd sustituido por uno llamado “"Modificar
solicitud”. Esta accién serd mostrada mediante un aviso en un recuadro verde en la parte
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superior de la pantalla después de haber pulsado el botén de presentar, y permitird volver a
modificarla.

Adjudicacion de comienzo de curso 2025-2026 Departamento de Educacitn

U U B Miestien:  Peticiones del funcionario de carrera

@ soliciud presentada con fecha 30/05/2025 11:18. Si desea modificarla, pulse sobre el botén MODIFICAR SOLICITUD, x

MODIFICARSOLICTUD | VOLVER | OBTENER RESGUARDO

Por centro Por gircunscripcion En los tres territorios
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Peticiones para la fase de adjudicacién en el centro: 012081 - 2.8 [l [N A&
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Al pulsar, aparecerd un mensaje informativo y los botones relacionados con las acciones
volverdn a estar disponibles.

Confirmacién

A& sedispone a modificar la solictud.
4Esta sequro? Si continua con la
modificacién, deber volver a
presentaria dentro del plazo
establecido para la convacatoria en
curso.

crncsLar [ acemar
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Si no utiliza la opcion de "Presentar solicitud”, el sistema informdtico cerrard la solicitud en
el momento en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes, con las opciones que tenga
guardadas en el momento.
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XVIII. Cardcter de la solicitud después de presentarla o una vez
finalizado el plazo

Una vez terminado el plazo de realizar las solicitudes también se podrd imprimir un
documento resumen de la solicitud, de las mismas caracteristicas que el que se explica en el
apartado XVI, salvo en lo que respecta al término "borrador”, que no aparecerd.

Posteriormente, cuando se publique la resolucién provisional y una vez que se hayan
comprobado las peticiones de todas las personas participantes, podrd obtener un resumen
de la solicitud en el que constardn como erréneas aquellas peticiones para las que no cumpla
las condiciones de imparticion o que por cualquier razén resulten incoherentes o no admisibles
por el sistema.
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Otras opciones del proceso: Ficha de participacion, consulta de
adjudicacion y reclamaciones contra la resolucion provisional

El sistema en funcion de las fechas y plazos establecidos, mostrara ademds otras
opciones de mend. Entre otras, se irdn mostrando las siguientes:

. FICHA DE PARTICIPACION

Una vez se resuelva la adjudicacion, y después de comprobar las peticiones de todas
las personas participantes, podrd obtener un resumen de su solicitud, mediante el
enlace "FICHA DEL PARTICIPANTE". Esa opcidn sélo estd disponible para aquellas
personas que introdujeron alguna peticién durante el plazo de solicitud.

La ficha refleja las condiciones reales de participacion, es decir, qué peticiones y
opciones se han aceptado, cudles han sido anuladas y cuales se han generado en
FORZOSA. El estado de cada peticion se recoge en una columna situada al final de
cada fila.

CONSULTA DE LA ADJUDICACION

Ademds, podrd consultar la adjudicacién mediante el botén que aparecerd a la
derecha de la opcién :"LISTADO GENERAL DE LA ADJUDICACION"
RECLAMACIONES CONTRA LA RESOLUCION PROVISIONAL

Por dltimo, también podrd presentar una reclamacién contra la resolucién provisional
por medio del enlace "RECLAMACION CONTRA LA RESOLUCION PROVISIONAL".
Esas reclamaciones podrdn presentarse segln periodo establecido en el proceso.
Al pulsar en el enlace, su ordenador abrird un formulario en el que debe indicar el

fundamento de su reclamacidn. No olvide indicar sus datos identificativos antes de
enviarlo.
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