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1.Entrada a Hezigunea.

1.1 Acceso a Hezigunea.

Link de acceso: https://hezigunea.euskadi.eus/es/
La persona usuaria debera introducir usuario y contrasefia para acceder a su espacio personal, o bien podra
acceder utilizando su usuario XLNETS.

=M! hezigunea

Destacamos Identificacion
( W = EFE 2022
. pem——t Iniciar sesian (}E!_,
- - oPER qn_rul_el!le_ I Ajeined'a te XLNETS
Elecciones OPE 2022. w_ o -g f‘urw.\.- s ihe Con f USudio de NLNSE
SjndiCEI'ES. EI"‘IEI‘O Ed L.IC&Cif)I"]. i Contrasefia asaciadaa la cuenta
2023 - Marzo 2023 AT L ST

y procesas selectivos erdinarios.

Acceso

meadianta¥Ilnatc

Aceso usuario /

"
rantracana

Una vez se identifique, vera su area personal, desde dénde podra acceder a la seccion de Comisiones de
Servicio.

=M! hezigunea @ Gema

Areapersonal > Tramites con personal

Tramites administrativos

A& Inicio

IKHA T .
== == Adjudicacion comienzo de curso
& Area personal = - Ccocu
IKHA T . . . .
e == g Adjudicacion comienzo de curso. Modificacion de la Situacidn Laboral (solo afecta a COCU)
is datos |laborales E cocu

Tramites con personal .
‘f‘l’?a’ > Concursos de Traslados

Mis solicitudes
Mi formacién « Mis solicitudes
Informacicn de prevencion I wes Solicitudes de comisiones de servicios I

Infermacion EIZU

Elecciones sindicales Komunikabide: Consultas, quejas y sugerencias (inicamente a efectos informativos)

Credencial de acreditacion docente Tramitagune - Expedientes Administrativos: solicitudes, reclamaciones formales, recursos (no vélido para consultas generales)

Tramitagune - Certificados: Solicitud de emision de certificados (Unicamente aquellos que no pueden descargarse directamente de la

Aula digital
web)

£ Midiaadia v

1.2 Menu para la gestién de las comisiones de servicio.

En la informacién relativa a las Comisiones de Servicio se muestran las convocatorias segun el estado en
que se encuentre cada una de ellas, en tres secciones diferentes. En la tercera seccion, aquella que tiene
como titulo ‘Solicitudes presentadas finalizado plazo de presentacion’, se mostrara el estado de aquellas
solicitudes presentadas:
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CONVOCATORIAS ABIERTAS
Curso académico Comisién de servicio Plazo presentacion
2024 118-RALE 01/01/2024 - 10/03/2024 INICLAR SOLIZTUD

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Curso / solicitud Comisién de servicio Fecha Presentacién Plazo presentacién Estado

No se recuperaren solicitudes en plazo para presentar

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Curso /
solicitud

2024/514

2024/524

Comisin L cumple Requerimiento  Observaclones

de Requisitos  Estado  Resolucién  de de Requisitos Reclamacién
Presentaci6n

senvicio Minimos subsanacién Minimos

109-

Autorizacion

de

comisiones  28/02/2024 - Finalizada -

de servicios

por razén de

salud

101-Por

desempefic

.

ele

primera fase

A
subsanar

04/03/2024 MO

Como se observa en la imagen arriba mostrada, en la parte derecha de cada solicitud existen varias
opciones, que se activaran y desactivaran en funcion del estado del procedimiento. Mediante estas opciones

se podra:

Ver la solicitud presentada, pulsando el botén ‘Solicitud’.

Subsanar la solicitud si asi se ha requerido desde el departamento.

Presentar reclamacion frente al listado de personas excluidas tras el estudio de los requisitos
minimos.

Presentar reclamacion frente a la resolucion provisional.

Revisar el resultado de la resolucion.

En el presente documento, se explican Unicamente las posibilidades de subsanar, reclamar y renunciar.
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2.CCSS: Subsanar la solicitud.

Cuando el estado de la solicitud se cambia ‘A subsanar’, se muestra el texto que indica que es lo que hay
que subsanar (columna ‘Requerimiento de subsanacion’) y el botén ‘Subsanar’ para ir a cumplimentar la
subsanacion, dentro de la tercera seccién, como se muestra a continuacion:

CONVOCATORIAS ABIERTAS

Curso académico

2024

Comisién de servicio Plazo presentacién

118RALE 01/01/2024 - 10/03/2024 INICLAR SOLICTUD

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Curse / solicitud Comisién de servicio Fecha Presentacitn Plazo presentacion Estado

No se recuperaren solicitudes en plazo pars presemar

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

‘Comisién
Curso / de

solletud orvicio
109-
Autorizacion
de

2024/514  comisiones
de servicios
por razén de
salud
101-Por
desempefio

2024/524  de cargo
electivo
primera fase

En la columna

subsanacion.

e Cumple Requerimiento  Observaciones
tacién Requisitos Estado Resolucion de de Requisitos. Reclamacién
e Minimos subsanacién Minimes
Pues cosas
28/02/2024 Finalizada - - - para reclamar VER SOLICITUD
varizs
. No cuadra, hay
04/03/2024 NO . - que subsanar VER SOLICITUD
subsanar
porque X000

‘Requerimiento de subsanacion’ se observa lo que se le requiere subsanar a la persona
solicitante. Por ello, la persona solicitante debera pulsar el boton ‘Subsanar’ para acceder al formulario de

El formulario de subsanacién esta formado por tres pestafas:

2.1 Pestana datos solicitante.

Pestafia que muestra los datos correspondientes a la persona solicitante y son solo de consulta:

LEMMEEW_AE&M

DATOS SOLICITANTE
Sobcitud Comvocatotia Curse acaddmit:
514 G s
DHLNHIE Mo Prirse apaliidoc Segunds apsllido:
I L | |
Cormen shectndnico] T Teléforo(*] idioma comunicackin

Siguierte

2.2 Pestafia documentos.

Pestafia donde la persona solicitante podra incluir los documentos, de manera opcional, que crea
conveniente incluir en la subsanacion.

1 DATOS SOUICTTAMTE ] 1 PRESENTA SLBSANACION

DOCUMENTOS

-

Agunto dooumsental

NP =

Sigaene

Amerios

Para ello, se debe pulsar el boton ‘Aportar’, que mostrara la siguiente pantalla:
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Tipo de documento

Otros documentos

Archivs adjuntos:

+ SELECCIONAR

Pulsando ‘Seleccionar’ se abre la pantalla de acceso al ordenador de la persona usuaria para que seleccione
un archivo:

G re X
« v 4 s » Esteequipo > Windows (C) v O Buscar en Windows (C:) yel
Organizar * Nueva carpeta
fy ELKARLAN Nombre
app_gjie
Archivos de programa

@ OneDrive - ELKAR

3 Este equipo Archivos de programa (x86)

* Descargas Ratera
v <

Fitxategi-izena: w| | Todos los archives [*.*) ™

Ireki Utzi

Tras seleccionarlo, se debe pulsar el botén ‘Subir’ para que quede almacenado en nuestro sistema:

Una vez subido, la pantalla de documentos tendra el siguiente aspecto:

DOCUMENTOS
Ao dociumental

N
-1- Protess kg IT5907 by u -

o Arferigr Sigquiense
Se pulsara ‘Siguiente’ para continuar con la subsanacion.

2.3 Pestafa presentar subsanacion.

Pestafia donde la persona solicitante podra cumplimentar la respuesta al requerimiento de subsanacién con
el texto que las personas usuarias consideren y presentarla.

CCSS: Subsanar, reclamar y renunciar 7114
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1. DATOS SOLICITANTE 2. DOCUMENTOS 3. PRESENTA SUBSANACION

PRESENTA SUBSANACION

Respuesta:

Fecha subsanacion solicitud:
E)

- Anterior PRESENTAR SUBSAMACICH

iOjo! Es necesario pulsar el boton ‘Presentar subsanacion’ para que oficialmente se recoja la misma
en el sistema.

Una vez presentado, y siempre que esté en el periodo de subsanacion oficial, se podra editar la subsanacion
desde el boton que se indica en la imagen:

CONVOCATORIAS ABIERTAS
Curso académico Comisién de servicio Plazo presentacién
2024 1T1&IRALE 01/01/2024 - 10/03/2024 INICIAR SOLICTTUD

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Fecha Presentacién Plazo presentacién Estado

Curso / solicitud Comisién de servicio

Mo se recuperaron solicitudes en plazo para presentar

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

— Comisién Cumple Requerimients  Observaciones
solord % i gy Requisitos  Estado Resolucién  de de Requisitos Reclamacién
servicio s Minimos ‘subsanacién Minimos:

109-
Autorizacion
de pues cosas
2024/514  comisiones  28/02/2024 - Finalizada - - - para reclamar VER SOLICITUD R VALCRACIC VER SUZSANACIAN
de servicios varias
por razén de
salud
101-Por
desempefio . Mo cuadra, hay
2024/524  decargo 04/03/2024 NO o - que subsanar VER SLICITLD ER VALCRACIC EDSUSSANATION RECLAMARREQUSTES
elactivo subsanar porque X0

primera fase

jOjo!: Siempre que se modifique, es necesario volver a pulsar el botén ‘Presentar subsanacién’
debido a que en caso contrario no se daria por presentada.
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3.CCSS: Reclamacién frente al listado de personas excluidas
del proceso.

Tras el estudio de los requisitos minimos establecidos para la comisidn de servicios solicitada y sus puestos,
se publica el listado de personas excluidas. Puede ser que la persona solicitante no cumpla alguno de
los requisitos minimos o especificos exigidos en los puestos a los que ha aplicado y, en consecuencia, se
decida “excluirle” del proceso. Para el caso de que la persona usuaria no esté conforme con la exclusién
por incumplimiento de los requisitos minimos o especificos, siempre que la convocatoria lo permita y esté
en el periodo habilitado para ello, la persona usuaria puede reclamar.

En este caso, en la pantalla de Hezigunea relativa a la gestion de comisiones de servicio, dentro de la
comisidn de servicios en cuestién, se le indicara que no cumple los requisitos minimos, y tendra habilitado
el botén ‘Reclamar Requisitos Minimos’, tal y como se muestra a continuacion:

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Contestacién

Curso/ Comisién Fecha Cumple Requerimiento Observaciones dela
de Requisitos Estado Resolucién de i
solicitud Presentacién
senviclo Minimos subsanacién Minimos de requisitos
minimos
No cumple
requisiios e
103- En SIN
2024/585 15/04/2024 NO - s |
- TKNIKA Vo tramitacién  RESOLVER inimos =n =

puesto 2 porque EDRECLAMACION REQUISITOS MINIMOS
no tiene euskera

Este botén Unicamente estara activo en caso de que, por no cumplir los requisitos, la persona haya sido
excluida de algun puesto al que aplicé.

En este caso, en la columna ‘Observaciones de Requisitos minimos’, se mostrara el motivo por el que le
indican desde Personal que la persona no cumple los requisitos minimos de alguno de los puestos para los
que ha realizado la solicitud.

SOUCTIVOES MELSENTAGAS FINALIZADO PLAZD DE PRESENTAOON

Cone / Fecta
e Fepwna Eatady S a Beciamcudn
s [VES

En este caso, pulsando sobre el botén ‘Reclamar requisitos minimos’, se mostrara el formulario de
reclamacién de requisitos minimos, el cual esta formado por tres pestaiias:

3.1 Pestafa datos solicitante.

Pestafia donde se muestran los datos correspondientes a la persona solicitante que Unicamente son
consultables como se muestra a continuacion:

DATOS SOLICITANTE

Sclicitud Convocatonia: Curso acaddémico:
DHIMIE Mmbane: Pricmes apsllic Segundo apellide
Correo shectrdnioo]*} Teldfono{") Idicemaa comunicackin

Siguiente B
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3.2 Pestafia datos documentos.

Pestafia donde se permite incluir los documentos con lo que la persona solicitante quiera agregar, tal y
Ccomo se ve a continuacion:

1. DATOS SOLICITANTE 3. PRESENTA RECLAMACION

DOCUMENTOS

Asunto documental

Otros documentos APORTAR

A Anterior Siguiente =

3.3 Pestafia respuesta a la reclamacion de requisitos minimos.

Tercera pestafia donde se podra cumplimentar el recuadro “Respuestas requisitos minimos” con las
observaciones que la persona solicitante desee incluir, y se debera pulsar ‘Respuesta requisitos’ a fin de
presentarla.

1. DATOS SOLICITANTE 2. DOCUMENTOS 3. RESPUESTA REQUISITOS

RESPUESTA REQUISITOS

Respuesta requisitos min:

Fecha respuesta requisitos min:

8]

- Anterior RESPUESTA REQUISITCS

iOjo! Es obligatorio pulsar el boton RESPUESTA REQUISITOS para que lareclamacién de requisitos
minimos quede presentada. Ademas, la aplicacién permite modificar la reclamacion de requisitos
minimos mientras el plazo de reclamacion esté abierto, por lo que la modificacion de lareclamacion
supone que la persona solicitante debera presentar dicha reclamacion de requisitos minimos de
nuevo.
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4.CCSS: Reclamacion frente a la resolucion provisional.

Con la resolucién provisional y siempre que no se haya publicado la resolucion definitiva, el estado de la
solicitud se cambia a “Resolucion provisional” y se mostrara el resultado de dicha resolucién; pudiendo estar

la solicitud CONCEDIDA o DENEGADA.

En caso de solicitud ‘CONCEDIDA’, se mostrara el estado en la propia solicitud, dentro de la columna
‘Resolucion’.
SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Comisién Cumple Requerimiento  Observaciones

:dw::.l:‘d de Pres Requisitos Estado Resolucién de de Requisitos Reclamacién
servicio Minimos subsanacién Minimos
101-Por
desempefic
2024/524 deca.rgn 04/03/2024 NO Finalizada ~CONCEDIDA OLICITUD RECLAMAS
electivo
primera

fase

En caso de solicitud ‘DENEGADA’, se mostrara el estado en la propia solicitud, dentro de la columna
‘Resolucion’.
En este caso, en la columna ‘Reclamacion de la solicitud’, se mostrara el motivo por el que desde Personal

se ha denegado la peticion de Comisiéon de Servicios. Se permitira reclamar, pulsando sobre el botén
‘Reclamar’. Esto provocara que se muestre el formulario de reclamacion el cual esta formado por tres

CONVOCATORIAS ABIERTAS
Curso académico Comisién de servicio Plazo presentacién
2024 T1E-IRALE 01/01/2024-10/03/2024 INICIAR SOLICITUD

SOLICITUDES EN PLAZO DE PRESENTACION

Cursa / Fecha
i Comisién de servicio . - Plazo presentacién  Estado
. 21/02/2024 -
1507 s o
202450 108-Por razén de salud e Finalizada
109-Autorizacién de comisiones de servicios 01/01/2024 -
2024/514 N 28/02/2024 ) Finalizad
“ gor razén de selud 27/03/2024 fnelizsse
SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACIGN
cusay | Comisién Cumple Requerimienta  Observaciones
g % o iy | Reausitos  Estado  Resocién  de deRequisitos  Reclamacién
servicio S VI subsanacién Minimes
101-Por
desempefic El rechazo se
ozyszs B gago0e NO Findlizada DENEGADA - E [l VER SOLICTUD TRVALDRACIS sussanan | [ mecoamanmecusTosmacs | | RecLamar
electivo porgue nole
primera corresponde

fase

4.1 Pestafia datos solicitante.

Pestafia donde se muestran los datos correspondientes a la persona solicitante y Unicamente son
consultables como se muestra a continuacion:

MW@E’;@

DATOS SOLICITANTE
Soficilud ComOCatona CLFsg BIadémicy
514 109 2024
DHUNIE: Mesmibbane: Privruer apellica Segundo apellide
. . I
Coureo slectndniond*) Tedifono(*) Idicima CosmRIniCaciin

Siguierte
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4.2 Pestafia datos documentos.
Pestafia donde se permite incluir los documentos con lo que la persona solicitante quiera alegar, tal y como
se ve a continuacion:

1. DATOS SOLICITANTE ] 3. PRESENTA RECLAMACION
DOCUMENTOS
ASL GOl

Crros. documenton

- Aneriod Siguiente

4.3 Pestafia respuesta a la reclamacion.

Tercera pestafia donde se podra cumplimentar el recuadro “Respuesta” con las observaciones que la
persona solicitante desee incluir, y se debera pulsar ‘Presentar Reclamacion’ a fin de presentarla.

1. DATOS SOLICITANTE 2. DOCUMENTOS 3. PRESENTA RECLAMACION

PRESENTA RECLAMACION

Respuesta:

cosas a alegar

Fecha reclamacion solicitud:

-4  Anterior PRESENTAR RECLAMACION

iOjo! Es obligatorio pulsar el boton de PRESENTAR RECLAMACION para que la reclamaciéon quede
oficialmente presentada. Ademas, la aplicacién permite modificar la reclamacidon mientras el plazo
de reclamacion esté abierto, por lo que la modificacion de la reclamacion supone que la persona

solicitante deber& presentar dicha reclamacion de nuevo.
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Con la publicacién de la resolucion provisional, el estado de la solicitud se cambia a “Resolucién provisional”
y siempre que la CCSS sea ‘CONCEDIDA'’ y que la orden de la convocatoria lo permita, existe la posibilidad
de renunciar a la comision de servicios. El plazo para dicha renuncia lo marca la resolucion provisional, y la

pantalla tendria un aspecto similar a este:

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Curso /
solicitud

2024/514

2024/524

2024/574

‘Contestacién
Cumple Requerimiento  Observaciones  dela
Comisién de Fach
s slu ; o o Reauishos  Esudo Resolucién  de de Requisitos. reclamacién Reclamacién
Minimos subsanacién Minimos de requisitos

109-Autori;

de comisiones.

‘minimos

izacién

13/03/2024 - Finalizada  DENEGADA
de servicios por
razén de salud -
01-Por emup
desempefiode  20/03/2024 - Finalizada ~ CONCEDIDA
cargo slecto ido
106-PUESTOS
DE
COLABORADORA e
0 s En
coLagorapor 0042024 tramitacion

ENEL

BERRITZEGUNE

MAGUSIA

Al pulsar dicho botdn, se mostrara un formulario compuesto por dos pestafias:

5.1 Pestana datos solicitante.

Pestafia donde se muestran los datos correspondientes a la persona solicitante y Unicamente son
consultables como se muestra a continuacion:

1. DATOS SOLICITANTE PRESENTAR RENLINCLA

DATOS SOLICITANTE

Solicitud CoafwoEatonia Curss Besddmicg:
DNI'NIE Moemibre: Primer apalido Segunds apeibdo
Correo slactrénico(™): Tedifono("} Idigrma comimnic.ackbn

5.2 Pestafia presentar renuncia.
Pestafia donde se podra presentar la renuncia al puesto adjudicado. jOJO! Es una accion irreversible.

1. DATOS SOLICITANTE ] 2 PRESENTAR RENUNCIA

PRESENTAR REMUNCIA

La solicitud ‘524, perteneciente a la convocatoria Por desempenio de cargo electo ido), se
presentd con fecha "20/03/2024 16:04". Si presenta la REMUNCIA a dicha solicitud, no
procedera la tramitacion. Esta accion es IRREVERSIBLE y no se puede modificar

Fecha renuncia solicitud:

=)

Siguierte -

- Antericr I PRESIHTAR RENUNCIA

CCSS: Subsanar, reclamar y renunciar
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5.3 Consecuencias.

Como consecuencia inmediata de la accidn, al volver a la pagina de las comisiones de servicio solicitadas
y resueltas, se observa que en dicha convocatoria cambia la resolucién de la solicitud renunciada
inmediatamente, reflejando el estado de “Renuncia”:

SOLICITUDES PRESENTADAS FINALIZADO PLAZO DE PRESENTACION

Contestacion
&=y Comision cunple B Requerimiento Obsevm_n_mes dela
solicitud de Presentacién Requisitos Estado Resolucion de [
Servicio Minimos subsanacion Minimos de requisitos
minimos

100-Por

desempefio VER SOLICITUD
2024/513 de cargo 03/05/2024 NO Finalizada

electivo

segundo

109-

Autorizacién

de VER SOLICITUD VER SUBSANACION
2024/514  comisiones  13/03/2024 - Finalizada ~ DENEGADA pues cosas para

e reclamar varias

de servicios

por razon de

salud

101-Por El rechazo se

- VER SOLICITUD
woassa IR0 o ara02e - Finalizada | RENUNCIA | - - - CEiTpEE
de cargo nole - S

electo ido corresponde

CCSS: Subsanar, reclamar y renunciar 14714



