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HEZKUNTZA SAILA - DEPARTAMENTO DE EDUCACION

GUIA PARA REALIZAR SOLICITUD Y ENTREGAR DOCUMENTACION
ON-LINE

El Departamento de Educacion ha creado una aplicacion para que las personas
candidatas se apunten on-line a las aperturas de listas.

ACCESO A LA APLICACION

https://hezigunea.euskadi.eus/es
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Si dispone de contrasefia, inicie sesion introduciendo DNI (con letra) y contrasefia.

Si no dispone de contrasefia, para identificarse en el portal acuda a “Consulta la guia de
uso” (apartado 2.1y 2.2.)

Si no se recuerda la contrasefia, clicar en “He olvidado mi contrasena”. En caso de
dudas sobre la forma de recuperarla, acuda a “Conoce la plataforma” (apartado 2.3)
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Una vez identificado correctamente, aparecerd la siguiente pantalla y deberd clicar
“Area personal”:
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Informacion y novedades

Desplegando dicho apartado encontrard las siguientes opciones y deberd clicar
“Tramites con personal”:
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Al hacerlo le mostrara a la derecha el apartado:

Tramites administrativos

Debajo de este epigrafe debera seleccionar el icono siguiente:

Aperturas de Listas

A continuacion la aplicacion le mostrara la siguiente pantalla y debera clicar “Con
periodo de solicitud abierto (SOLICITUD)”:

Listas que se mantienen abiertas (se admiten solicitudes por orden de entrada hasta nuevo aviso)

Resolucién de 31 de agosto de 2021 - Personal Docente

Resolucién de 31 de agosto de 2021 - Personal No Docente de Educacion Especial

Anexo III (tabla de titulaciones y especialidades) - Personal Docente

Anexo III (convenio colectivo para el Personal No docente de Educacidn Especial)

ﬁh
SOLICITUD

\Nuevas Aperturas de Listas

Con periodo de solicitud abierto (SOLICITUD)
Con periodo de solicitud cerrado (Seguimiento del proceso)

A lo largo de toda la solicitud habra veces que los campos se rellenaran tecleando, otras

[=]

veces a traves de un menu desplegable , 'y otras simplemente pulsando sobre un

[ .
recuadro gue quedara asi marcado *
recuadro).

(se desmarca volviendo a pulsar sobre el

|Anterin:|-r| |Siguiente| e ’ L, ..
Botones El boton “Siguiente” le permitira avanzar en la solicitud

hasta finalizarla; y el boton “Anterior” le permite retroceder en su solicitud para hacer el
cambio que desee.
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Primer paso: “Datos identificativos”

Paso 1
Datos Identificativos »

Previamente marque las casillas de consentimiento y declaracién jurada

Domicilio: (*)Pais: (*)Territorio Histérico:
Ezpaiia

(*)Municipio: (*)Cédigo Postal:

Teléfono 1: Teléfono 2: Teléfono 3: Teléfono 4:

E-mail:

(*)Sexo: (*)Fecha Nacimiento: (*)Nacionalidad:

® muser © vARON & Espafia [=]

(*)Indigue el territorio en el que va a entregar |a documentacian:

AUTORIZACIONES AL DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Para consulta de datos de:
* Identidad (DNI, NIE, otros) [ Autorizo I No Autorizo

» Delitos sexuales (art. 13.5 Ley Organica 1/1996, de 15 de enero) ¥ Autorizo ™ Mo Autorizo

+ Exencion de euskera (art. 2 Decreto 47/2012, de 3 de abril):

[ Autorizo al Departamento de Educacién para consultar los datos relativos a la exencién de euskera C1 y/o C2 en la Universidad
del Pais Vasco, Universidad de Mondragon y Universidad de Deusto.

I No Autorizo

" No me encuentro en el supuesto de exencién de euskera.
DECLARACION JURADA

I DECLARO bajo juramento o promesa que no he sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de ninguna
Administracion Pablica, ni estoy inhabilitadofa para el ejercicio de funciones publicas.

PRIVACIDAD

I” La persona solicitante consiente expresamente que sus datos de caracter personal sean tratados en la forma y con el objeto seiialados
en las bases de la convocatoria y en la Orden de 27 de agosto de 2012 de la Consejera de Educacién, Universidades e Investigacion.

Hasta que no cumplimente todos los datos identificativos obligatorios, las
autorizaciones al Departamento de Educacién, la declaracion jurada, y el
consentimiento para el tratamiento de sus datos, la aplicacion no le permitira continuar
con el paso siguiente.

Tras rellenar todos los datos pulse el boton “Siguiente”, asi se guardan los datos
identificativos y puede continuar.

Segundo paso: “Listas”

Rellene las opciones de sustitucion (opcion de trilinguismo, territorios en los que desea
realizar sustituciones y tipo de jornada), y seleccione de todas las listas que estan

abiertas, la/s lista/s en la que quiere realizar sustituciones
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Paso 1 Paso 2 Paso 3

Euskera Trilingiiismo
Perfil a impartir: PERFIL LINGUISTICO 2E| INGLES: [~ FRANCES: [~

Territorios
™ ARABA =] T cipuzkoa [=] T Bizkaa =]
B 1 de 1 Elementos
mie - Epecaliadlssiamain
[~ 16 - ENSEFANZA PRIMARIA

0950 - EDUCACION INFANTIL

Una vez que finalice la seleccion de listas debera clicar en el boton “siguiente”

Tercer paso: “Formacion Académica”

AVISO IMPORTANTE: Si en este tercer paso usted ve en la pantalla cargados
todos sus titulos/certificaciones (por estar ya apuntado/a en otras listas de
Candidatos/as a sustituciones del Departamento de Educacién), no debera
describirlos nuevamente ni aportarlos. Unicamente debera clicar el boton “Finalizar
solicitud y generar resguardo”, para ello siga las instrucciones que encontrara en la

pagina 8 de esta guia.

Para aportar la “Formacion Académica” siga los siguientes pasos:

Paso 1 Paso 2 Paso 3

Titulos de acceso a listas y otros titulos a baremar (titulos academicos, de idiomas, masteres
oficiales y formacién pedagdgica y didactica)

Titulos alegados
Sin registros que mostrar pel 1 del » »

Muevo | Editar | Borrar

|AnteriB;Hrma\izar solicitud y generar resguardu|
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Para consignar su titulo pulse “nuevo”, y la aplicacion le ofrecera la siguiente pantalla
para que Vd. detalle las titulaciones/certificaciones que son requisito para poder impartir
la especialidad a la que se quiere apuntar L.

Por favor, cuando teclee el titulo/certificado, teclee la denominacién completa que
aparece en su titulo oficial/certificado. Cuando termine de rellenar los datos de esta
pantalla, adjunte su titulo/certificado en el apartado “Adjuntar titulo”.

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Formacién Académica
Requisitos de acceso a listas (titulos académicos, idiomas y, en su caso, Titulos
formacion pedagdgica y didactica)
(*)Titulo: Adjuntar titulo

LICENCIATURA EN DERECHO

Entidad expedidora:

(*)Fecha expedician: Cer‘tificad_o Académico:
04/02/1993 |2 Nota media: g gogg

Guardar||Valver

|Anter\ur‘ |Fma\izar solicitud y generar resguardu|

Dentro del apartado “Adjuntar titulo” le aparecerd la siguiente pantalla:

# . . P

//%Documentacmn: Formacion Académica Detalle
Sin registros que mostrar pel i de Q0 = »i
boamens — ——______mee

uevo | Editar | Borrar

Debe pulsar el boton “Nuevo” y a continuacion el de “Examinar” para poder incorporar
escaneado en formato pdf, el documento acreditativo del titulo/certificado que acaba de
describir (el tamafio de cada fichero a adjuntar no puede exceder de 3 MB).

1 *Nota informativa: si desea consultar qué titulos habilitan para impartir una especialidad debera
acceder a la informacion publicada en "Anexo |11 Tablas de Titulaciones y Especialidades” de la vigente
normativa de candidatas/os a sustituciones (Orden de 27 de agosto de 2012 de la Consejera de Educacion,
Universidades e Investigacion), que puede consultar en la pagina web del Dpto. dentro del apartado de
Avreas de trabajo / Personal / Provision - Docentes / Candidatas/os a sustituciones - Normativa vigente; o a
través del siguiente enlace directo http://www.euskadi.eus/personal-docente-sustituciones-
normativa/web01-a3holair/es/



http://www.euskadi.eus/personal-docente-sustituciones-normativa/web01-a3holair/es/
http://www.euskadi.eus/personal-docente-sustituciones-normativa/web01-a3holair/es/
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il Adjuntar documentacion

1 - . P

i //%Nuevo: Formacion Académica Lista | Q=111
Archivo:

| Estado:
Sin validar

Cumplimente tantas lineas como titulos/certificaciones (requisitos) tenga que adjuntar.
Debera adjuntar cada titulo/certificacion junto a la linea en la que ha descrito la
denominacion del titulo/certificacion.

Finalmente, pulse el botdén ‘“guardar” para que la aplicacion guarde los datos y
documentacidn relativos a sus titulos/certificaciones. Vera que los datos que ha grabado
pasan a figurar como sigue:

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Datos Identificativos » Listas » Formacion Académica
Requisitos de acceso a listas (titulos académicos, idiomas y, en su caso,
formacion pedagogica y didactica)
Q 2 de 2 Elementos & : de
LICENCIATURA EN DERECHO 04/02/1993 9.0000
PROFESOR/A E.G.B.FILOLOGIA INGLESA 04/02/2013 7.0000

Muevo | Editar | Borrar

|Anterinr‘ |Fina|izar salicitud y generar rasguardn‘

Desde esta pantalla los botones le permiten

e “Nuevo”: dar de alta un nuevo titulo

e “Editar”: volver al titulo que esta seleccionado (con fondo azul) y poder hacer
modificaciones

e “Borrar” el titulo que esta seleccionado (con fondo azul). En este caso la

iDesea eliminar los registros seleccionados?

| # Eliminar @ Cancelar I
aplicacion le preguntaré | zl
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FINALIZAR SOLICITUD Y GENERAR RESGUARDO

Una vez que ha dado de alta los titulos que posee y que va a presentar (sélo titulos
oficiales, no debe indicar ni aportar cursos porque no se tienen en cuenta) , debera clicar
el boton “Finalizar solicitud y generar resguardo” a fin de que la solicitud quede
perfectamente validada y registrada.

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Datos Identificativos » Listas » Formacidn Académica

Titulos de acceso a listas y otros titulos a baremar (titulos academicos, de idiomas, Masteres
oficiales y formacion pedagdgica y didactica)

@ 1 de 1 Elementos pel 1 de i
E. expedicion Crt. Acad.
LICENCIADO EN DERECHO 0if01/1992 6.0000)

Nuevo | Editar | Borrar

|Anterior| |Fina|izar =olicitud y generar resguardu|

Si no se cierra la solicitud, marcando el apartado “Finalizar solicitud y generar
resguardo”, se entendera no presentada dicha solicitud.

Clicando “Finalizar solicitud y generar resguardo”, le aparecera este aviso para que
confirme que ha finalizado su solicitud y desea cerrarla.

Si Acepta, su solicitud ON LINE quedara cerrada. Cualquier modificacion posterior,
efectuada en plazo, podra solicitarse en la plataforma de Hezigunea, accediendo al
apartado Tramitagune Hezkuntza..

Pinche “cancelar” si todavia quiere hacer algin cambio en su solicitud, y despues , en la
pantalla que le sale con el boton anterior” podrd ir al paso en el que desea hacer el
cambio (paso 1 datos identificativos, paso 2 listas).

Pinche “aceptar”, si ha finalizado su solicitud y obtendra un resguardo de la misma.

Triro T

Para salir de la aplicacion seleccione el icono de 1 PUEIA me—— A/ en1a
esquina superior derecha de la pantalla.
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Si vuelve a entrar en la aplicacion, aunque no podré realizar modificaciones on line, la
aplicacion le permitira volver a imprimir el resguardo de su solicitud.



