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1. PERSONAS USUARIAS NO REGISTRADAS

1.1 Acceso a Hezigunea

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

1.2 Registro

Las personas usuarias, si no estan registradas, deben registrarse accediendo desde el link “Registrarme”.

Si ya esté registrada, ha de ir al siguiente apartado.

=M hezigunea

Destacamos Identificacion
‘_:) ; LPE 2022
—— Iniciar sesion B
= - - (==
4 ez DNUNIE Acceso mediante XINETS
Elecciones OPE 2022. XXXXXX ey i
sindicales. Enero Educacion. Contrasefia asociads 8 Is custa
2023 - Marzo 2023 P mame el | Boem . =

sccesa mechte s
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Se exige seleccionar tipo de documento (DNI/Permiso de residencia), introducir el nUmero de la opcion
seleccionada, fecha de caducidad (en el caso del DNI) y por ultimo fecha de nacimiento. Una vez rellenados
todos los campos, se introduce el texto de verificacion 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.

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

* TIPO DE DOCUMENTO

* DN * Fecha de caducidad
DNI °

* Fecha de nacimiento

] N ”
-\ T

TJ confirmo que los datos que se han facilitado son reales y no se est3 suplantando la identidad de otra persona
O autorizo la verificacion del documento identificativo a través del servicio de verificacion y censulta de datos de identidad

*

Se introduce el correo y el teléfono mévil, que sera donde llegue el aviso de que ya ha quedado finalizado
el registro.

Registre - Dalcs perscnales

HHHNAN 18/10/2026
EREEEE BRMEEE RN
EEEEEE FEEEEE
+34
B D e A E R T s dnd B
PR
Espafola Selatelond U SHein
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Se pide introducir un cédigo que te mandan al teléfono proporcionado en el registro

Hombre 21/11/1970
lorge_m_artaza@hotmail Validacion movil
ol cSdiga de & digiton que haya recice sl teléfons mé 615 para inalzar con o regisra
Simotoca o ety
+3
Espafiola Castellano

[ o |
Y confirman que el proceso ha ido satisfactoriamente
=M! hezigunea nicar sesiéa )

El proceso de registro ha finalizado correctamente. Recibira por correo electrnico su contrasefia

Entonces llegara el nimero de DNI y una contrasefia (al correo introducido) que habra que introducirse en
un primer acceso.
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1.3 Acceso y cambio de contrasefia

Se accede con los datos recibidos y aparecera la opcion de modificar la contrasefia:

=M! hezigunea

Destacamos Identificacion
(_ \.) % LPE 2022
N | — Iniciar sesién B,
. oo
4 Opeaz DNUNIE Acceso mediante XLNETS

Elecciones OPE 2022. XXXXXX Ry T
sindicaIES. El‘lero Educacion. Contrasena asociada 8 Ia cuenta
2023 - Marzo 2023 e el | o - =

FLedes

ecwsn mdhrt oo

© (Necesitas syuda? hozgunea etz
O (Tienes algena duda?

Una vez finalizado el proceso, quedara el registro finalizado, pudiendo ya accederse con la nueva
contrasefia. Acceso con datos recibidos (email o SMS)

Comisiones de servicio cargo electo 7 /19
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2. Entrada a Hezigunea

2.1 Acceso a Hezigunea
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E)ie

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

La persona usuaria debera introducir cddigo de usuaria y contrasefia para acceder a su espacio personal,
0 bien podra acceder utilizando su cédigo de usuaria XLNETS. Si no esta registrada, ver apartado anterior.

=M! hezigunea
Destacamos Identificacion
l\—:’ g LPE 2022
—— Iniciar sesion B,
= (Y=
e OPE 2022 DNUNIE Acceso mediante XLNETS
Elecciones OPE 2022. XXXXXX dossrevmpar ity
SlndlcaleS Enero EdUCaCién. Contrasena asociaca 4 ks cuenta
2023 - Marzo 2023 d slectivos de estebiiizacion . [TEC00 = =
Accoder Acceto mediante Giltzs
© Necesitas syuda? "oz
O (Tienes alguna doda?

Una vez se identifique, vera su area personal, dentro del menu ‘Tramites con personal’ de la parte izquierda
del menu. En este caso, aparecera una nueva opcion en la parte derecha denominada ‘Solicitudes de
Comisiones de Servicios’ como se ve en laimagen, donde se podra acceder a los formularios de solicitudes:

A Inicio
& Area personal 2

Mis datos laborales
Tramites con personal
Mis solicitudes

Mi formacion

B Midiaadia v

Informacién y novedades

Comisiones de servicio cargo electo
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Una vez seleccionada la opcién, se muestra una pantalla de gestién de todas las comisiones de servicio.

2.2 Menu para la gestion de las comisiones de servicio

Una vez accedido al men( de las comisiones de servicio, se visualiza una pantalla separada en 3 secciones
diferentes, tal y como se explica a continuacion.

A) Primera seccién, para iniciar una solicitud, en este caso nos centraremos en las convocatorias
de cargo electo: se mostraran las convocatorias abiertas existentes en las cuales se esta aln
dentro del plazo a presentar. En este caso tiene que haber dos condicionantes para que aparezca
la convocatoria:

a. Elusuario de Hezigunea cumple las condiciones de participacion
b. Elusuario de Hezigunea NO ha presentado una solicitud para dicha Comision de servicios

— ann _..-.=

HEDGUNE Convocatonias de cominones de servicio sbertas

-
e - . e———
e—

o | e o e t—————— teem

B) Segunda seccién, donde se muestran aquellas solicitudes realizadas por el usuario que estan en
plazo de presentacién de solicitud. En este caso, el usuario ya ha presentado una solicitud que
puede estar en estado ‘En tramitacién’ y por lo tanto adn sin terminar la solicitud.

Nota: Solo las solicitudes en estado presentadas entran en el proceso de estudio por el Departamento; a
pesar de que se muestren en esta seccion. Asegurate que hayas presentado la solicitud mirando la columna
“Fecha presentacion”. Si se decidiera modificar algun valor, seria necesario volver a Presentarla.

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Curso / Fecha
sollcitud Comisidn de servicio Presentacién Plazo presentacidn Estado
10%-Autorizacion de comisiones de servicios por . 01/01/2024 - -
/5" /02 VER SOLICITUD
2024/514 e 28/02/2024 270372024 Finalizada
. ) 01/01/2024 - -
2024/524 101-Por desempeno de cargo elecio 04/03/2024 - Finalizada VER SOLICITUD

1440372024
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ESKABIDEAK AURKEZTEKD EFEAN

Urtea / Aurkeztu den
ara Zerbitzu-eginkizuna datn Aurkezteko apea Egoera
2024/514 1ﬂs-Osasun-arrazoiengatik zerbitzu-eginkizun 2024/02/28 2024/01/01 - Amaituta B
baimena 7
2024/52 1-Disizldi hautstsi 2024/03¢ Amait “UE| ESAERA
2024/524 101-Deialdi hautstsiak 2024/03/04 2024/03/14 maituta

C) Tercera seccion donde se muestran todas aquellas solicitudes presentadas por el usuario, que
ya no hay posibilidad de modificar. En esta seccién se puede consultar lo solicitado y el estado de

cada solicitud presentada.

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Contestacién
Comisién cu erimients  Observaciones  de
cursas mple Requerimi a
g o sis . Requisitos  Estado  Resolucién  de de
senvicio esentacn  punimos subsanacion Minimos de requisitos
minimos
101-Por El rechazo se
20245528 D0 pai3iz024 NO Finslizada DENEGADA - - - [ REcLaMAR
de cargo nole
electo corresponde
AURKEZTUTAKO ESKABIDEAK, AURKEZTEKO EPEA AMAITUTA
EU_Contestacién
EU_Cumple EU_Observaciones  dela
Urtea/  Zerbitzu- Aurkeztu Zuzentzeko
Requisit de Requisitos reclamacion d U ci
2 e e qustos  Egoern  Eoazpena - - Requis amacion de Reclamacion
Cz Minimes S Minimos requisitos
minimos
sopeny  101-Deialdi ) El rechazo se
a2gs2s DR omai0dios B2 Amaitta  UKATUA - produce porque no
a le comesponde B veR vaLoRACIE S RECLAMAR REQUIRITaS

Esta tercera seccién permite:

e Consultar el estado de la solicitud.

Consultar la resolucion definitiva, donde se puede ver el estado y la resolucién en caso de que esté
disponible.

e Revisar la resolucién temporal.

e Subsanar una solicitud.

e Reclamar solicitud tras resolucion provisional.

e Revisar la resolucién definitiva.

Comisiones de servicio cargo electo 10 /19
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3. FORMULARIO COMISIONES DE SERVICIO: CONVOCATORIA DE CARGO ELECTO

El formulario de solicitud de la convocatoria de salud esta formado por cuatro pestafas

3.1 Pestana datos solicitante

Los datos correspondientes a DNI, apellidos, nombre, fecha de nacimiento, idioma de comunicacion se
rellenan autométicamente con los datos de identificacion. El correo electrénico y el teléfono seran
obligatorios.

A continuacion, se muestra la pantalla:

Www

DATOS SOLICITANTE

Solicitud: Convocatoria: Curso académico:

100 2024
DNLUMIE Mombire: Primer apaliida: Segundo apeliida:
Correo slectrénicol*): Teléfona(*) idioma comunicacin
I I pingie -
F. nacimisntao; MRR Perfil euskera: Fel emplec:
Obmervaciones:

Siguierme

Ademads, se determinaran los valores NRP, relacion de empleo y perfil linguistico automaticamente en
funcion de lo registrado. En caso de que no se pueda encontrar una plaza valida, no se rellenaran dichos
campos. A pesar de ello, no tiene ninguna implicacién a la hora de realizar la solicitud, se obtendré dicha
informacion posteriormente a mano por el Departamento, por lo que la solicitud prosigue con normalidad.

Comisiones de servicio cargo electo
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3.2 Pestana datos de la solicitud

En esta pestafia, se muestra en la parte superior el puesto en el que se tiene registrado al usuario que esta
realizando la solicitud. Esta informacion es Unicamente informativa.

1. DATOS SOLICITANTE } Z. DATOS SOLICITUD 3. DOCUMENTOS 4. PRESENTAR SOLICITUD

DATOS SOLICITUD

CENTRO DONDE PRESTA LOS SERVICIOS ACTUALMENTE

No se pudieron recuperar los datos del cemtro y el puesto

MODALIDAD

Autorizacion de CCSS por razdn de desempefio de cargo electiva.

CAMBIO DE TERRITORIO
Avisoc Este apartado solo lo tienen que completar quienes soliciten la comision de servicios en un Territorio Histérico diferente.

{Solicita la comigldn de servicios en un Territorio Histdrico diferante?

I:::l Araba/Alava
P

() Bizkaia

|f_:| Gipuzkoa

"

- Anterior Siguiente

En esta pantalla, ademas el usuario puede escoger cambio de territorio histérico diferente al que ocupa
actualmente.

Comisiones de servicio cargo electo
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En esta pestafia se muestra la pantalla para aportar los documentos necesarios para la solicitud. En este
caso sera obligatorio presentar el certificado de cargo electo, y el copia de la resolucién que autoriza la
compatibilidad. Aquellos que lleven el simbolo (*) al lado del nhombre, seran documentos que se deben

aportar obligatoriamente.

1. DATOS SOLICITANTE 2_DATOS SOLICITUD 4. PRESENTAR SOLICITUD

DOCUMENTOS

Asunto documental - Grupa/Modalidad - Descripeisn (Aporte sdlo |z documentacién no registrada en su ficha persenal)

F: Certificado de cargo electivo AUTOrZacion de CCSS por razén de desempefiode ---

) cargo elective.

G: Copia dela Resolucién que  AUTONZacion de CCSS por razan de desempefio de ---

autoriza la compatibilidad. Ensy ~ Cargo electivo.
defecto, copia de la solicitud de
compatibilidad. (*)

Observaciones:

-d Anterior

APORTAR

APORTAR

Siguiente -

Para aporta un documento se pulsa el botén “aportar” y se muestra una pantalla donde hay que pulsar el
botdén “Seleccionar”. Y tras seleccionar el fichero del explorador de archivos, se pulsa “Abrir”

[ > Bteequpo >

Descargas >

< 0] [ Suscaren Dscargs B

Organizar +  Nueva carpeta

[ Este equipe
¥ Descargas
|5 Documentos
B Esciiterio
=] Imagenes
D Misica
¥ Objetos 3D
@ videos
i Windows ()

= Datos (D)

4

Nombre -

=] WhatsApp Image 2024-01-26 at 121719,
=] WhatsApp Image 2024-01-26 at 12.17.28,...
5] WhatsApp Image 2024-01-26 at 12.18.01)...  26/0

al principio de este mes (67)
Smoker

440.pdlf

241 (1).pef

41 (2).pdf

41.pdf

Bz ™ @
Fecha de modificacién  Tipo ~

Aschivo JPEG
Auchivo JPEG
Auchivo JPEG

Carpeta de archivos
Adobe Acrobat Docf
Adobe Acrobat Docy
Adobe Acrobat Docf

Adobe Acrobat Doc{~

gl

>

Nombre: |

v| [Todos los archives () v

Seguidamente se pulsa “Subir” y una vez ha aportado el documento se pulsa “Guardar”

Comisiones de servicio cargo electo
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cationypdfl 159.30 K8

[~ Jooe

Ya se puede ver que ha aportado el documento a la solicitud. Se deben aporta todos los documentos
obligatorios y opcionalmente los no obligatorios, y cuando ya estan todos los obligatorios aportados se pulsa

el botdn “Siguiente” en la parte inferior de la pantalla.

Comisiones de servicio cargo electo
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3.4 Presentar solicitud

En esta pestafia se muestra la informacién relativa a la proteccion de datos, y se permite presentar la
solicitud mediante la opcion ‘Presentar solicitud’ visible en la parte derecha inferior.

A. DATOS SOLICITANTE 2. DATOS SOLMCITLD 3. DOCLUMENTDS 4 PRESENITAR SOLICITUD

PRESEMTAR SOLICITUD

Informacidn basica sobre proteccidn de datos

Sus datos de caracter personal seran tratados & incorporados a la

actividad de tratamiento denominada: Gestion de personal
Fecponsabis: Dirsooiin de Gectian ds Pergonsl, Departamsnto de Edusacitn

Finalldad:
- Gegiin oa parsonal docenie y no docenin
Legiiimaokan:
- Trtamlants reossaro pans efecutar un confrabo an el Que & IPAsresado o Infereseda es paria o carm
@ aplcackin @ pat

aata cam das precomtraciueen
cumglimiento oe R miskin reltzads en Imends pdbllzo o en o
reapcnsabie dil tratamianto

- REAL DECRETDLE
& Lgy dal Estatirtn Bdsieo d

/0 57205, de 30 de cotubre, por & gu se eprochs  todo rafunddo de
chaado Floilon
Ferscnac destinatanac:

= CRros dgances O A Cic Ol Estado
= Cfros degancs o b Comunidad Autdnama

Hormativa:
- Anglamenbe Canaral da Proteccian de Datos.
= Ly Ongdnboa 373H3, cio § do chokambre, di
derechas digiakes

roiec i O Dafos Porsorakes v garantia de los

Carachos

ishod B derecha & aroedir, necfificar v supaimin ke daics, asi como ol dereios L S
rECDen o ka ifhmasidn anicional
irformackin adiclonal:

Puade consular k informacion accional v detalada sobre Probencidn o Dekns an nuesia paging
wahl: www. s cksdLaus dausula s informativas

Fecha presesiscsdn aolciud

- Amarior R

La opcidén ‘Presentar solicitud’, implica que la solicitud ha sido ya presentada, y por lo tanto en la pantalla
general de Comisiones de Servicio se vera reflejado en la columna ‘fecha de presentacion’, donde contiene
valor el campo. En caso contrario significa que la solicitud esta en modo borrador, y no ha sido

Una vez la solicitud ha sido presentada, y por lo tanto ya puede ser estudiada por el Departamento, se
permite realizar dos acciones sobre la misma:

e Modificar la solicitud actual: Siempre que la solicitud esté en plazo, se permite modificar al usuario
dicha solicitud, que deberia volver a presentar una vez modificada. En este caso, el boton modificar
aparece siempre que la solicitud esté presentada, y en la parte inferior de la pantalla:

Comisiones de servicio cargo electo
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SACHn e 5108 G000

z : Y Y aha de o
L OATDS SOUCITANTT .DAIOE PROERDUAS y 3 PRERENTAR SOUCITUD ,

Ejercicio de derechos

Ustad tere L posiias Ge eptrily e4308 Devechos arte of Resporsatie Cel batamers) medarte e
PrOCOTITIOnty Ge S)OTCO D SIVECAOE 80 Malera 08 Drotecion Se GIN
Rt SUn S ICON SREAD

A mamo uiied Sene [ poloalad G0 GrQE CLAIGUET MTIAMASOn anle U Agencia Vica o
Profecodn de Dalos. © pusde 1eaisar wnd moamacion prmvg e 1 Delegaca de Proteccdn de Dalos
WA CUSEID OWD SROVICHON 084 )

N0t 2 Acuaasas 0o Tisternein BAT

Si se modifica, sera necesario volver a pulsar ‘Presentar solicitud’, para que la solicitud conste como
presentada y pueda seguir en el proceso.

e Obtener el justificante: El justificante se obtiene Ver siguiente apartado “Obtencion del justificante /
resguardo”

Proteccion de Latos, o puede realizar una reclamacion previs ante la Delegada de Proteccion de Uatos:
www.euskadi.eus/servicios/ 10843/

Py Registro de Actividades de Tratamiento (RAT)

Fecha presentacidn solicitud:

22/01/2024 0903

- Anterior MODIFICAR

Comisiones de servicio cargo electo 16 /19
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4. Justificante / resguardo de la solicitud

Una vez enviada la solicitud se muestra el justificante / resguardo del envio realizado, incluyendo los datos
de registro.

41 Verresguardo

Pem: N
ELISKO JAURLARITZIA "’nm‘i GOBIERNO YASCO

;_% Tl
iy

Hezkuntza Saila

HEZRLINTZA SAILA DEPARTANENTODE EDUCACION

CCSSJUSTIFICANTE SOLICITUD | ESKABIDEAREN EGIAZTAGIRIA

Fecha presentacian [ Auroeriy eguna: 040372024 10033 |
2024M3I04 10:33

Solicriud | Eskaera: 524

Him. regisiro [ Emegsina thic 2024RTENONS280

Conocabona | Deaicia: Por desempedio de cargo electo | Deiaddi
hautetsiak
Cursa acdémico  kasuriea: 2024-200%

DATOS SOLICITANTE | ESKATIAILEAREN DATLAK

ORI MAN | HIE: J0GEBS08R F. macimienta | Jeoteguna: 09/05/1982 / 1982/05/09

Momire | lzena: idoia Gomez Larrumbide N.RP: )
Email: gedoiagigmail.com Perfil /' Profla : .
Telef +346567 75960 Fel. emplea/ enplegu:

idiama com ! Kam hizkuntza: bilingle

(Diservaciones § Ohamak:

Cenvn dande presia los servicios aclualmeme § lkasiete honetan ematen dits zeshitouak gaur egun:

Puesio / Posha:

Modslidad / Modalexiea:
Autorizacién de CCSS por razdn de desempefio de cargo electiva. | EU_Autorizacion de comisiones de servicios por razdn de
desempefio de cargo electiva.

‘Caminio de ternions ! Lunalde alcakesa:
Arabalflava
‘Winoulko famikar I Famiks-kotura:

I

DOCUMENTOS APORTADOS | AURKEZTUTAKD DOKUMENTLAK:

s F:Certificardo de carga electiva | F: Certificado de carga electiva

» G:Copia de la Resolucidn que autosiza la compatibilidad. En su defecta, copia de la solicitud de compatibilidad. | G: Copia de la
Rezolucién que autonza la compatibilidad. En su defecta, copia de ks solicitud de compatibilidad.

Comisiones de servicio cargo electo

Manual de usuario Comisiones de servicio — Cargo electo 17119



E)ie

Infcrmacion bdsica sobre protecoion de datos

Datuen babesan buruzko informazio cinamizkoa

[ e ponsadile: Arduraduna:

Direcrian de Gestion de Personal, Langileiaren Kudesieta Zurendariza,

Departamenio de Educaccn Heziuntza Saila

[Finalidad Helbunus

- Gestitn de persanal docente y no docente. - Irakasie sia ez diren lzngileen ok

L esgiSimaeoi dm Legitimazioa

- Tratamienio necesano pasa ejecutar un condraio en el que o - Tratsmendua behosrerioa da koniraiu bat egicanizeka,

inberesado o imenesada es parie o para ka aplicacdn a petcian
de esie de medidas precaniraciuakes,

- Tratamienio necesano par el cumplimiento de una msidn
realizada en inteses piblico o en & gesocio de podenes
plbbcos conferidos al respomsable del iratamienio.

zeinetan infsresduna parte baita, edo interesdunaren eskanz
koniralussen auwmeka neurnak aplicatzeko.

- Tratamendua behesrerioa da miso bal bedetrsion, rena
eqgiten bafa imieres publioasen zenean, edo ratsmendusen
arduradunan esleshutaicn bolere publicoak egikantzek.

- LEY 211953, de 19 de febeero,de Cuerpas Docentes de la - 1993 LEGEA, otsaslaren 15koa, EusialHemko Ausonomi
Emsefianza no Universitana de la Comunidad AutSnoma del Elkarein Linibersitabekoer npoko Irakaskuntraako
Pais Vasm. Irakasieen Kidegoei buruzkoa

- REAL DECRETO LEGISLATND 50015, de 30 de cciuber, - 573015 LEGEGINTZAKD ERREGE DEKRETUA, wmaren
jpar & gue s aprueba & ke refundido de la Ley del Estauin S0ekna, Enplegatu Publicasen Oinarnzioo Estatutuaren
Basico del Empleado Plblioo. Legeansn iesiu bategina onavizen duena

- Oiyos Gnganos de la Adminsiraodn del Estado. - Estahskon Adminsiranokn besie ongano batnuk

- Otros frganos de ka © i Auttnoma. - Autonomia-erkidegoko beste ogano batzuk

Normativa Arawdia

- Reglamemo General de Protecciin de Daios. - Datuen Baheserain BEmegelamendu Orokoma .

- Ley Cupdrica 32018, de S de diciembre, de Proteccian de - E2018 Lege Organikcs, abenduaren Seioa, Daw Pertsonalak

Dains Persanales y garantia de los devechos digitales.

Babesision eia Eskubide Digitalak Bermatzekoa

Derechios

Usied teme derecha a acceder, rectificar y suprimin los dalos, asi coma
oines derechos gue s recogen en ka informacion adicional.

Informacian adioonal:

Fuede consuitar la informaccn adiconal y detaliada sobne: Frotecoian
de Daios £n nuessn pagina wel: wivw. euskadi escsulys

[atoluc.iliv--3

Eskubiteak

Datuak 1, XN 1 el 3 esiouhidea durw, baga
infoemagio osagasTian j@soizen diren besbeiakn eskubide batzuk ene.

Infammann ossgaria

(Gure: wed-caman komsulta dezakeny Datuen Babesan bunizso
infoemagio gehigami eta aehariua: wew euskadi eusinfioma oo,
Elausul
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4.2 Informacion general
e Unicamente se permite presentar una solicitud por usuario

e En el apartado Area personal / Mis solicitudes de Hezigunea puede consultar la solicitud y
modificarla en caso de que se encuentre en plazo de solicitud abierto.

e Enlas solicitudes de convocatorias de cargo electo se puede solicitar realizar subsanaciones de las
solicitudes y es desde esta pantalla desde donde se ve lo que se pide subsanar y desde aqui es de
donde se aporta la subsanacion. Existe un manual de usuario a parte donde se explica como
realizarlo.
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