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1. INFORMACION BASICA

Equipo necesario para realizar la solicitud

La solicitud electrénica de participacion en el proceso puede cumplimentarse desde cualquier
ordenador que disponga de conexidn a Internet.

No puede realizarse mediante moévil, Tablet o similar. Deber3 utilizarse el ordenador.

Se recomienda el uso de los siguientes navegadores: Google Chrome, Mozilla Firefox y Microsoft
Edge. No utilizar Internet Explorer.

Se ruega encarecidamente no se realice la solicitud el ultimo dia del plazo ya que, en caso de

tener alguln problema de acceso, es posible que no pueda solucionarse a tiempo.

Precisamente el servicio de atencién de Hezigunea finaliza el lunes 10 de enero a las 18:00
horas, por lo que de esa hora en adelante, no podra contactar con dicho servicio para solucionar

los problemas técnicos que le puedan surgir.

Contacto

En caso de tener dudas relativas al proceso:

Zuzenean - 012 /945 01 80 00

Para incidencias relativas a la aplicacidon informatica:

Teléfono: 945 207 256

hezigunea@hezkuntza.net

Horario: Lunes a Jueves 8h-18h, Viernes 8h-15h


mailto:hezigunea@hezkuntza.net

2. ENTRADA A HEZIGUNEA

Acceso a Hezigunea

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

El usuario o la usuaria debera introducir usuario y contrasefia para acceder a su espacio
personal. Si no esta registrado, ver apartado siguiente (apartado 3).

hezigunea
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Acceso Usua"o Vvor a partir de ahora, para acceder al portal utilice su DNI/NIE.
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https://hezigunea.euskadi.eus/es/inicio

Una vez identificado vera su area personal:

Tramites con personal

- Tramites administrativos
A Inicio

& Area personal A s\ 4
£
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=
£
Y
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Adjudicacion Comienzo de Curso Educacion Especial

Mis datos laborales

Tramites con personal x

Mis solicitude

Asignacién de Centros Personal Educativo

Mi formacion . .
Concurso de Traslados: puestos docentes de caracter singular

B8 Midiaadia v

Informacién y dad % Concursos de Traslados de Educacion Especial

+ Mis solicitudes

I Gabikeloels Rebaremacion de Limpieza y Cocina

Limpleza
yCocina

Para poder acceder al proceso de Rebaremacién de Limpieza y Cocina hay que acceder a la
opciéon Tramites con personal.

Una vez se accede a Tramites con Personal, habra que clickar en Rebaremacién de Limpieza y
Cocina.

| Area personal r'S .x Adjudicacion Comienzo de Curso Educacion Especial
Mis datos laborales .
Tramites con personal
Mis solicitudes

Mi formacion
] Midiaadia v

£] Informacion y novedades

%;blk ta el .. N X
Sikaldaiae Rebaremacion de Limpieza y Cocina
Uimpleza
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3. USUARIOS NO REGISTRADOS

Acceso a Hezigunea

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

Registro

Los usuarios y las usuarias deben registrarse accediendo desde el link “Registrarme”.

I =

Iniciar sesion
Se ha deshabilitado el acceso al portal de Hezigunea a través de la
cuenta de correo.

En este apartado se solicitan datos identificativos para comprobar su identidad.

Por favor, a partir de ahora, para acceder al portal utilice su DNI/NIE.

* DNI/NIE

n Si no estd registrado,

il

debe registrarse lontrasefia asociada a la cuenta

'

He olvidado mi contrasefia

0,

Accesa mediante XLNETS

Registro - Datos identificativos
Introduzea la informacién solicitada a continuacién para continuar con el registro

DNI * DN * Fecha de caducidad

Texto de verificacién (Requerido)

) Confirme que los datos que se han facilitado son reales y no se esta suplantando la identidad de otra persena

Cancelar Continuar

Deben tener a mano el DNI (o NIE) para introducir los datos necesarios y confirmar que los
datos son ciertos.

Tras pinchar en “Continuar” se mostraran los datos de la persona:


https://hezigunea.euskadi.eus/es/inicio

Registro - Datos personales

16171819A 15/10/2025

NOMBRE USUARIO APELLIDO 1 APELLIDO 2
Mujer 15/05/1977
Espafiola Selecciona unaroprcw')n

Debe afiadir una direcciéon de correo y un teléfono mdvil, dénde recibird un correo con la

contrasefia y las claves y pinchar en “Finalizar”

El proceso de registro ha finalizado correctamente. Recibira por correo electrénico y SMS su contrasefia

Cambio de contraseiia

El usuario debera introducir los datos recibidos para acceder a su espacio personal.



=

Iniciar sesion
Se ha deshabilitado el acceso al portal de Hezigunea a través de la
cuenta de correo.

Acceso con |OS | Por favor, a partir de ahora, para acceder al portal utilice su DNI/NIE.

. ~ DNI/NIE
datos recibidos
(email o SMS)

Contrasefia asociada a la cuenta

bl

Registrarme He olvidado mi contrasefia

ol Accesa mediante XL NETS

Al ser la primera vez que accede con la contraseiia proporcionada por el sistema, debera cambiar la
contrasefia sustituyéndola por una personal.

Cambio de contrasefia

Nombre Apellido 1 Apellido 2 (DNI: 16171819A)

La contrasefia debe tener como minimo 7 caracteres, letras y ndmeros.

Lt m



4. REBAREMACION LIMPIEZA Y COCINA 2022-2023

Tras acceder a la Rebaremacién de Limpieza y Cocina, se visualizara un esquema con los pasos
del proceso que estén activos.

En el apartado Resolucion, se podra visualizar en formato PDF la resolucion por la que se
procede a la apertura del procedimiento de rebaremacién anual de la lista del personal de
limpieza y cocina del Departamento de Educacion.

Por otra parte y debajo del apartado Resolucién, cada trabajador/a podra visualizar la ficha del
colectivo o colectivos en cuyas listas esté. En la ficha, se visualizara la informacion relativa a los
servicios prestados en cada una de las zonas y, asimismo, la informacién sobre en qué zonas
estd apuntada la persona trabajadora y en caso de estarlo, si lo estd para jornadas completas y
reducidas, si lo estd solo para jornadas completas o si solo esta apuntado a jornadas reducidas.

Por ultimo, debajo del apartado en el que aparecen las Fichas del Candidato/a aparecera el
apartado Modificacion de opciones. Para realizar cualquier tipo de modificacion habra que
acceder a este apartado.

Sukaldaritza eta Garbiketa FUSKO JAURLARITZA &2 GOBIERNO VASCO

HEZHUNTZA SAILA DEPARTAMENTO DE EDUCACKON

Hemen zaude:

2021-22
Resolucién
Ficha de Limpieza

Ficha de Cocina
Modificacién de opciones

1. Datos Personales.

Tras acceder a este apartado de Modificacidon de opciones, aparece una primera pestafia con
los Datos Personales.

Este apartado de datos personales vendra rellenado por defecto con los datos que la
Administracion dispone actualmente del trabajador/a. No obstante, si alguno de los datos
hubiera cambiado o estuviera incorrecto, el trabajador/a puede modificarlos desde este
apartado.

En el ejemplo establecido a continuacidon los datos personales estan sin rellenar porque es un
ejemplo, pero como ya se ha mencionado este apartado aparecera rellenado con los datos del
trabajador/a.



lepleza 4 Cocina EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

HEZHUNTZA SAILA DEFARTAMENTO DE EDUCACION

Curso: 2021-22

Estas en: Inicio » Modificaciones de Opciones

7/ Modificaciones de Opciones

Numero de identificacidn: 72513058W Nombre: APE1_72518059W APE2_72518059W NOM_72513059W Generar Resguardo

* Para que los datos queden almacenados debe pulzar &l botdn "Guardar”

(*)Fecha Nacimiento: Sexo:
O muzer Ovaron

(*)Pais Residencia: (*)Domicilio:

w CAMING,&,4° DCHA,
(*)Teléfono 1: Teléfono 2: Email:

611473921

(*IMacionalidad:

~

PRIVACIDAD

El tratamiente de estos dates se llevard a cabo segin lo establecide en la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidén de Dates Personales y garantia de
los derechas digitales.
La informacidn estard incluida en un fichero de datos de cardcter personal, y se podran ejercer los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn y oposicidn en toda

moments en los términas referidos en la referida ley v demds normas que la desarrollan.

En caso de querer realizar alguna modificacidn, es imprescindible clickar en el botén Guardar
para que las modificaciones realizadas se guarden correctamente.

Para realizar alguna modificacion en las zonas, en las jornadas o para renunciar a los
I[lamamientos de todo el curso, hay que acceder a la categoria en la que se quiera realizar el
cambio. Cada trabajador/a tendra habilitada la categoria a la que pertenezca o a ambas si es el

Caso.

7/ Modificaciones de Opciones

Nombre: APE1_72518059W APE2_72518059W NOM_72518059W Generar Resguardo

Nimere de identificacion: 72518059wW

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botdn "Guardar"

Datos Personal

‘ [] Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22

@ 2 de 2 Elementos de 1
_

JORNADA COMPLETA + JORNADA REDUCIDA [+ | 0

Apuntarse a nuevas zonas | Darse de baja de una zona

AAB4 - Limpieza v Cocina | Informacidn Legal Centro de atencion a usuarios (CAU) teléfono 945 20 72 56



2. Modificacion de la jornada.

Para modificar la jornada de aquellas zonas en las que ya se esta apuntado/a habra que abrir
el desplegable que aparece en Jornada y elegir la opcidn que se desee.

Limpieza y Cocina

EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO
HEZKUNTZA SAILA DEFARTAMENTO DE EDUCACION
Curso: 2021-22
Estas en: Inicio » Modificaciones de Opciones
P - - -
7 Modificaciones de Opciones
Mimero de identificacidn: 72518059 Nombre: APE1_ 72518059\ APE2_72518053W NOM_72518059W

Datos Personales Cocina

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botdn "Guardar”

[ Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo large de todo el curse 2021-22

@ 2 de 2 Elementos pel 1 de 1

S S £ Y ™S

Go3 JORNADA COMPLETA
JORNADA REDUCIDA
JORMNADA COMPLETA + JORNADA REDUCIDA

e baja de una zona

AfB4 - Limpieza y Cocina | Informacion Legal

Centro de atencién a usuarios (CAU) teléfono 945 20 72 56

Importante: recordar que para que la modificacién se guarde correctamente es imprescindible
clickar en el botén Guardar.

3. Darse de baja en una zona.

Para quitar una zona en la que se estd apuntado habrd que seleccionar la zona que se quiere
eliminar y clickar en Darse de baja en una zona.

Una zona estd seleccionada cuando aparece sombreada de color azul. En el ejemplo expuesto
esta seleccionada la zona G02.

10



5

7/ Modificaciones de Opciones

Ndmero de identificacidn: 72513055 Nombre: APE1_72518053W APE2_72518059W NOM_72518055W Generar Resguardo
Datos Personales Cocina

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botén "Guardar”

[] Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22

@ 2 de 2 Elementos P 1 de 1

JORNADA COMPLETA

GOo3 JORNADA COMPLETA + JORNADA REDUCIDA |+~ 0O
Apuntarse a nuevas zonaf | Darse de baja de una zona

Se recuerda que si una persona se da de baja en una zona en la que tiene servicios prestados,
dichos puntos acumulados se perderan no pudiendo recuperarse en ningun caso. Por ello, antes
de eliminar la zona, y siempre que en esa zona la persona trabajadora tenga algun dia prestado,

se visualizara el siguiente aviso:

Datos Personalesl [ Limpiezal

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botdn "Guardar”

R ia

[] Quienes marquen esta casilla quedarar a lo largo de todo el curso 2021-22
Confirmacion

Se le informa de que al seleccionar esta
Guardar

zona, perdera los puntos acumulados en la

misma no recuperandolos en ningdn caso.
Lista

[= 4 de 4 Elementos £ 1 |de1
= Total dias

i
|

JORNADA COMPLETA
Go1 JORNADA COMPLETA 0
G02 JORNADA COMPLETA 0
GO3 JORNADA COMPLETA 0

Apuntarse a nuevas zonas | Darse de baja de una zona

Si se opta por aceptar, se borrara a la persona trabajadora de esa zona perdiéndose los puntos
gue tenia acumulados en la misma y no pudiendo recuperarlos en ningun caso. Si por el
contrario, se opta por cancelar no se le borrara finalmente de dicha zona.

11




En caso de querer eliminar una zona en la que el trabajador/a no tiene servicios prestados,
aparecerd una pantalla pequefia en la que se pregunta si efectivamente se desea eliminar los
registros seleccionados, dandose las opciones de eliminar o cancelar. Si se opta por eliminar, se
procederd a dar de baja esa zona para ese trabajador/a. Si se opta por cancelar, no se eliminara
ninguna zona.

Datos Personales Cocina

* Para que los datos queden almacenados debe puls

éDesea eliminar los registros seleccionados?

ia

% Eliminar @ Cancelar
[ qQuienes marquen esta casilla quedaran engl L o de todo el curso 2021-22

\/

rﬁ 2 de 2 Elementos & E de 1

Go3 JORNADA COMPLETA + JORNADA REDUCIDA |~ | 0

Apuntarse a nuevas zonas | Darse de baja de una zona

En el ejemplo expuesto, y dado que la zona sombreada en azul es la G02, si se opta por eliminar,
solo aparecera la zona GO3 como a continuacidn se expone.

Datos Personales Cocina

* Para gue los datos queden almacenados debe pulsar €l boton "Guardar"”

[] Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22 ‘

@ 1 de 1 Elementos ,P 1 del

JORNADA COMPLETA + JORNADA REDUCIDA |+

Apuntarse a nuevas zonas | Darse de baja de una zona

Importante: para que la modificacién se guarde correctamente es imprescindible clickar en el
botén Guardar.

12



4. Apuntarse a nuevas zonas.

Para darse de alta en alguna zona, habra que clickar en la opcion Apuntarse a nuevas zonas:

Datos Personales Cocina

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botén "Guardar”

[] Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22

@ 1 de 1 Elementos pel 1 dei

Apuntarse a nuevas zonas |

arse de baja de una zona

Posteriormente, serd necesario elegir en el desplegable Zona qué zona se quiere incluiry en el
desplegable Jornada a qué jornadas quiere apuntarse el solicitante en dicha zona.

Datos Personales Cocina

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botén "Guardar”

[] Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22

Lista

(*)Zona: (*)Jornada:
w

Datos Personales Cocina

* Para gue los datos queden almacenados debe pulsar el botdn "Guardar”

[] Quienes marquen esta casilla quedarsn excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22 ‘

Lista | 15

(*)Zona: (*)Jornada:
GO4 |+ JORNADA REDUCIDA ~

Guardar| [Jolver

Por ultimo, es necesario clickar en el botén Guardar para que esa nueva zona quede reflejada
correctamente. En el ejemplo mencionado el trabajador/a se ha dado de alta en la zona G04 y
tras dar al botdén de guardar se visualizarad la siguiente pantalla:

13



Datos Personales| | Cocina |

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botdn "Guardar”

[] Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22

de1

JORNADA REDUCIDA

@ 2 de 2 Elementos

Apuntarse a nuevas zonas | Darse de baja de una zona

Para apuntarse a varias zonas, hay que ir una por una guardando las zonas nuevas en las que la
persona trabajadora quiere apuntarse.

5. Renuncia a los llamamientos de todo el curso.

Para renunciar a los llamamientos de todo el curso habrd que clickar en el recuadro denominado
Renuncia.

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el boton "Guardar"

Renuncia

‘@ enes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22

Tras clickar en dicho recuadro se visualizara la siguiente pantalla:

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botdn "Guardar”

* Qu)nes marguen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22

h—

@ 2 de 2 Elementos P 1 de 1
G03 I JORNADA COMPLETA + JORNADA REDUCIDA

Go4 JORNADA REDUCIDA | 0

Nuevamente serd imprescindible dar al boton Guardar para que el cambio quede guardado
correctamente.

En el caso de un trabajador/a que el curso anterior, estaba en situacién de renuncia de
llamamientos para el curso completo y que desee estar disponible para los llamamientos el

14



siguiente curso, la opcidn de renuncia le aparecera marcada por lo que tendra que quitar esa
marca y guardar el cambio.

NOTA IMPORTANTE:

Se recuerda que una persona no podra estar en esta situaciéon de renuncia a los lamamientos
de todo el curso durante mas de tres cursos completos.

En caso de estar como renuncia a curso completo durante mas de tres cursos, se procedera a
su exclusion de listas. Por ello, si una persona que lleva ya tres cursos en renuncia a curso
completo, entra en Hezigunea y no desmarca la opcion de renuncia le saldra el siguiente aviso:

7/ Modificaciones de Opciones

Nimero de identificacion: 72518058W Mombre: APE1_72518059W APE2_72518053W NOM_72513053W Generar Resguardo
Datos Personalesl [ Lirnpiezal m

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botdn "Guardar”

Quienes marquen esta casilla quedarar a lo largo de todo el curso 2021-22
Confirmacion

~

Se le informa de que se encuentra en la
situacidn de renuncia a curso completo

desde hace 3 afios por lo gue =i mantiene
seleccionada la situacién de renuncia,
causara baja en la lista de esta )
categoria. v Lista
[2 3 de 3 Elementos p el 1 de 1
G0z JORNADA COMPLETA 1]
G03 JORNADA COMPLETA 0

Ejemplo: una persona que se puso en situacion de renuncia a curso completo para los cursos
2019-2020, 2020-2021 y 2021-2022, tendra que entrar a desmarcar la opcion de renuncia a
curso completo para el siguiente curso ya que, de lo contrario, sera excluido de listas ya que
no puede seguir en renuncia a curso completo en el curso 2022-2023.

15



6. Obtencion de justificante

Tras haberle dado al botén Guardar, el solicitante podra generar un resguardo en el que queden
reflejadas todas las modificaciones que se han realizado.

Estas en: [nicio » Modificaciones de Opciones

7 Modificaciones de Opciones

Generar Resguardo

Nimero de identificacion: 72518059W Nombre: APE1 725183059W APE2_ 72518059/ NOM_725 180594

Datos Personales Cocina

* Para que los datos queden almacenados debe pulsar el botan "Guardar”

Renuncia

Quienes marquen esta casilla quedaran excluidos de todas las ofertas y llamamientos a lo largo de todo el curso 2021-22 1

[ 2 de 2 Elementos pel 1 |det

JORNADA COMPLETA + JORNADA REDUCIDA | o

Go4 JORNADA REDUCIDA =l 0

AAG4 - Limpieza y Cocina | Informacién Legal Centro de atencitin a usuarios (CAL) teléfono 945 20 72 56

El formato del justificante que se generard sera como el que a continuacion se expone:

16



Data / Fecha: 03/05/2021

Ordua / Hora: 12:09

EUSKO JAURLARITZA | —

HEZKUNTZA SAILA
Administrazio eta Zerbitzuen Sailburuordetza
Langiieriaren Kudeaketa Zuzendaritza

GOBIERNO VASCO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Viceconsejeria de Administracion y Servicios
Direccién de Gestién de Personal

Identifikazio-datuak / Datos identificativos

NAN / DNI: 72518059W
Telefonoak / Teléfonos: 611473921
Email / Email:

LH./TH.: Gipuzkoa

Nazionalitatea / Nacionalidad:
Jaiotze-data / Fecha Nacimiento:

Izen-Deiturak / Nombre y Apellidos: ~ NOM_72518059W APE1_72518059W

APE2_72518059W

Sexua / Sexo:

Helbidea / Direccién: CAMINO,6,4° DCHA.
Udalerria / Poblaciéon: Donostia-San Sebastian
Posta-kodea / C.P.: 20115

Garbiketa / Limpieza

Egoera / Estado:
Eskaerak / Solicitudes

IKASTURTE OSOKORAKO UKO/RENUNCIA CURSO COMPLET

Aldea / Zona:

GO3-ANDOAIN, HERNANI, LASARTE-CRIA, URNIETA, USURBIL

GO04-ALEGIA, AMEZKETA, BILLABONA, TOLOSA, ZIZURKIL

Egunen Jardunaldi / Jornada:
totala / Total
dias:
0 JARDUNALDI OSOA + JARDUNALDI MURRIZTUA/JORNADA COMPLETA + JORNADA
REDUCIDA
0 JARDUNALDI MURRIZTUA/JORNADA REDUCIDA

Sukaldaritza / Cocina

Egoera / Estado:
Eskaerak / Solicitudes

IKASTURTE OSOKORAKO UKO/RENUNCIA CURSO COMPLET

Aldea / Zona:

GO1-DONOSTIA / SAN SEBASTIAN

G02-ERRENTERIA, HONDARRIBIA, IRUN, LEZO, OIARTZUN,
PASAIA

GO3-ANDOAIN, HERNANI, LASARTE-ORIA, URNIETA, USURBIL

Egunen Jardunaldi / Jornada:

totala / Total

dias:
0 JARDUNALDI OSOA/JORNADA COMPLETA
0 JARDUNALDI OSOA/JORNADA COMPLETA
0 JARDUNALDI OSOA/JORNADA COMPLETA

NOTA IMPORTANTE:

Una persona podra entrar a la aplicacion tantas veces como quiera bien a consultar o bien a

realizar modificaciones mientras el plazo de la rebaremacion esté abierto. Las ultimas

modificaciones guardadas serdn las que tengan efectos. Por ello, es importante generar un

resguardo que acredite las modificaciones realizadas.
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