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I. EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR LA SOLICITUD

La solicitud electrénica de participacién en el proceso puede cumplimentarse desde cualquier
ordenador que disponga de conexion a Internet.
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II. COMO ACCEDER A LA APLICACION

Una vez conectado el ordenador a Internet, dirijase a la direccion electrénica
https://hezigunea.hezkuntza.ejiedes.net/es/inicio .

A continuacién la pantalla le mostrard un cuadro denominado “Identificacion”:
¢ Los usuarios que estén registrados deben introducir el usuario y la contrasefia , de
acceso al servicio Hezigunea, o su usuario XLNETS.

- - r
Identificacion
- | N
Iniciar sesion Acceso mediante o&o ‘ Acceso mediante
DNUNIE usuario y confrasefia [=Y=" XLNETS
~ = A diante XLNETS
Contrasefia asociada a la cuenta Eé
Acceso mediante Giltza
Jstra

A
e Los usuarios, si no estdn registrados, deben registrarse accediendo desde
"Registrarme”.

Se exige seleccionar tipo de documento (DNI/Permiso de residencia), introducir el
ndmero de la opcidn 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 opcion
"Confirmo que los datos..”. Una vez todo quede correctamente cumplimentado se
procede a continuar.

Registro - Datos identificativos

\trodadca s A 6 COMIPLBCI0N arm COrtirua Com ol 1y

NIE/TIE/PERD

Cmlvrn g b MO0 e 00 D s bt 000 ¥ 00 0 et1A W lartandd W e v 008 DETEMM

Se introduce el correo y el teléfono mévil que serd donde llegue el SMS de que ya ha
quedado finalizado el registro.
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Registro - Datos personales

Entonces llegard un nimero de DNI y una contrasefia (al correo introducido) que

habra que introducirse en un primer acceso.
aparecerd la opcion de modificar la

Se identifica con los datos recibidos y

contraseda:
Identificacion
Inicilar sesion
o&o
DNUNIE oo
Acceso mediante XLNETS
Contrasefia asociada a la cuenta —
Acceso mediante Giltza
|

Cambio de contrasefio

con la nueva contraseiia.
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III. SERVICIO DE RECUPERACION DE CONTRASENAS

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 Educacién le facilitard 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.

Identificacion
Iniciar sesion 5
(73"
DNI/NIE oo
Acceso mediante XLNETS
Puedes identificarte con tu usuario de XLNets accediendo aqui

Contrasefia asociada a la cuenta

Acceso mediante Giltza

Puedes identificarte con Giltza accediendo aqui
Acceder o °

Registrarme (:I—/é clvidado mi contraseﬁé\)

En la pantalla que aparezca una vez hecho eso, deberd introducir los siguientes datos:
e  tipo de documento de identidad
. ndmero de documento de identidad (incluida la letra. Ej:999999997)
s | la fecha de caducidad de su documento de identidad (DD/MM/AAAA)

PODRTH L INOrmaiin solcetate § Cortinuacn Qa Conti 200 L recaperaciia e i contrsels \ \
"
- S
Coofns (v 03 (aloe U S Nt Tac fRado L0 redie § () 0 oild sflartancl e et il ad Oo O%a etsona

Ademds, deberd indicar: |
¢ la fecha de nacimiento
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A continuacién introduzca el Texto de verificacién que figura en el recuadro de la izquierda

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

Por dltimo pulse "Continuar".
En unos minutos recibira la nueva clave con la que podrad acceder al servicio.
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IV. PANTALLA GENERAL DE INICIO

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

& nnicio Tramites administrativos
G|
& Area personal A 4 HEE TS - Adjudicacion comienzo deAcurso

[

|
Tramites con personal

f» : g Adjudicacion comienzo de %:urso.Modiﬁc
Mi formacion ‘

Mis solicitudes

N v ; ‘
Informacion de prevencion |\ RDEZKAPENAK Aperturas de Listas

\

-/ nhiskrte \‘

\ \
BA ™idiaadia \ v i \‘
| [ "'1"5' — Concursos de Traslados \‘

\‘ asTados |

[E5] Informacion y novedades ‘
- d * - Cursos IRALE 20182019 \

, |

Seleccione "Area Personal” / "Trdmites con personal” / "Adjudicaciones comienzo de curso”

Entrard directamente a la pantalla especifica del procedimiento, en la que tiene dos opciones:
e dar de alta la solicitud (pulsando en el botén “Entrada a solicitud").

consultar los puestos ofertados en el proceso (pulsando en uno de los botones
correspondiente: B oo )

L)

SOLICITUD | Entrada a solicitud \

IKHA ¥

RELACION DE VACANTES

IKASTURTE ADJUDICACION p 4
HASIERAKO [3 > | DE COMIENZO
ESLEIPENA 1\ | DE CURSO

cocy e

8
Donostia-San Sebastian, 1 - 01010 VITORIA-GASTEIZ
Tel. 945 01 83 94 - Fax 945 01 83 35 / 36 - E-mail: huisgesp@euskadi.eus



HEZKUNTZA SAILA .“' DEPARTAMENTO DE EDUCACION
Administrazio eta Zerbitzuen Sailburuordetza Viceconsejeria de Administracion y Servicios
Langileak Kudeatzeko Zuzendaritza Direccién de Gestién de Personal

V. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Mediante los botones situados debajo del apartado "RELACION DE VACANTES" tendrd
acceso a un listado que recoge todos los puestos que se ofertan.

Un listado en formato EXCEL & de modo que la persona usuaria pueda ordenar los puestos
a su gusto.

TERLH

""" 01832 TIPS ELDARETAERRENNMAR] O
018112 EF S ELORRIETA ERRERA MART OLHES

0l P ELOHRETA BRI MART L

e TN I PR ELOARETA RS A Al G

TS TS :
""""" CRONNEA | CICLES AR ORWATICH IESH :
(REANISTRACIIN SETEMAS | Warle
|BEORMATICNE, FASRICACION MECA
IMECAMZAO) PROVECTOS MECANC
| NGTALACICHE § AUTOMATIZAOAS &
(ELECTROTECHIA

i CREEA  [CICLO NFORWACION | CONEFSY
ACENCH OF WAIEE, ADWIN ISTRACH
LRRANBTICOR, o
REFUERZ0 M4, *

SECAETARI SECCRN ELOFRETA
[MCCESOACICLOG M. LA OFFRTAN
_{TARDEAPARTIR D LAS 16 HORAS €

2 VENCIDA

g e
Ct
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Ese mismo listado de plazas se encuentra también disponible en formato PDF [ A (no
permite modificacion ni ordenacion por la persona usuaria. Es el utilizado hasta ahora en las
adjudicaciones de comienzo de curso). La administraciéon educativa facilitard dos
ordenaciones diferentes del listado en este formato:
e por especialidad, nivel, perfil lingilistico, fecha de preceptividad, Territorio
Historico, Circunscripcién, Municipio, Cédigo de centro
e por Territorio Histérico, Circunscripcion, Municipio, Cédigo de centro, especialidad,
nivel, perfil lingliistico, fecha de preceptividad

ex wacarhes pare pubiicor - Adate fleacder

o e a/s ae s o d

Podra encontrar el listado en formato PDF en el Tablén de anuncios de la adjudicacién de
comienzo de curso, en la pdgina Web https://www.euskadi.eus/personal-adjudicacion-
comienzo-curso/web01-a3hklair/es/

En los listados aparecerdn las caracteristicas definitorias de los puestos. Los puestos
calificados como de caracteristicas especiales vendrdn sefialados con las marcas 2" 0 “3" en
la dltima columna.

Las personas seleccionados en el proceso excepcional de estabilizacion dnicamente podran
elegir plazas de jornada completa. Antes de realizar la peticion de plazas se aconseja
consultar la guia del proceso y anexo donde contan las especialidades a las que se puede
optar en funcion de la especialidad en la que han sido seleccionadas (las especialidades
que no figuran en la tabla Unicamente dardn acceso a los puestos de la especialidad en
la que ha resultado seleccionada la persona).
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VI. ALTA DE LA SOLICITUD / PANTALLA DE DATOS PERSONALES Y DE
PARTICIPACION

Cuando pulse el botén "ENTRADA A SOLICITUD" de la pantalla especifica del
procedimiento, el sistema le mostrard una pantalla como la siguiente:

. M=

Arften S0 rraizae W peticiGn Ge plasas sn ncone|s coniitar L nata publicass e le web de Hommisitsa relative o b lacridn da pemtos del lersanal whecconsdo s o [Bocess sccepcmad e
sTal i 2 iin [ Conurs G nieritas)

e Maido ¥ mcapts les sbesrvacicnes cliides n cadn uns dw las plaras sebsccionadas. £1 0o cumplindsnto de Lis mismes v s comigulmte mpoulitised de inperticin de ls scgneture Sert
Tiagow & b enctinsiion de & HSTn Corresrdbentn pae of (erido ndo on s sormmativg de OMiBOstos ok & SIStNckmes. £n (g Crse godeh simgarse of descom i mbento de 5rs wisanss g
Fowlibes rorurs & retfamedtees

Tras aceptar, dard de alta la solicitud:

COMIENZIO DF CURSO 2023 - 2024

. Snge st yur e | oy Crepinc go Prongrroee du Quies srweiios 3 ovegts bs gupg bedv ass

DATES [ IDCNTIVICATION

A) En esta pantalla recoge dos tipos de datos, de manera informativa:

¢ datos personales

o DNI
o nombre y apellidos
o movil

e datos de participacion en el procedimiento

o colectivo de participacidn: prdcticas (varia segln Cuerpo) y estabilizacién

o especialidad por la que ha sido seleccionado en el proceso excepcional de
estabilizacién

o perfil lingliistico acreditado

B) En la parte superior de esta pantalla observard un botén para "Salir” de la solicitud. Si lo
pulsa en este momento, la solicitud ya habrd sido dada de alta y se grabard la opcién de
reserva si ha optado por ella.

C) En la parte inferior de la pantalla dispone de otro botdon con el que tendrd acceso a
pantallas de introduccion de peticiones.
e "Irapeticiones voluntarias”
Entrard en la pantalla general de peticiones
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VII. PANTALLA GENERAL DE PETICIONES
A esta pantalla llegardn directamente las personas seleccionadas en el proceso excepcional
de estabilizacién, inmediatamente después de pulsar el botén indicado en el apartado

anterior.

El sistema le mostrard una pantalla como esta:

2 COMIENZD DE CURSO DE MAESTROSAS 2011 - 2012 - REAGY
COMIENZO DE CURSO 201t « 2012 R T
wer e SlvTeoan
‘? IR ERINY B Y REQET
flh_:_:s -rrul
Sdrl
PETICIONES VOLUNTARIAS
EH veer I — &
Ne N* Maza TH, Circumscripaidn Municigio  Centre  Asigaatura PL Preceptividad T.0. Ttin, Singul
.
<'.I Er & detos identficacdn Privecdad
i =feq S [T :

Al acceder por vez primera, esta pantalla no recoge informacion alguna. En la medida en que
vaya introduciendo peticiones éstas quedardn reflejadas y se mostrardn cada vez que esta
pantalla se abra.

Las peticiones que desee deben efectuarse por medio de esta misma pantalla, utilizando para
ello los botones situados en la parte inferior, denominados "Afiadir”, "Eliminar”, "Modificar”
e “Intercalar”, cada uno de los cuales le permite realizar una accion concreta que a

continuacion se explica.
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VIII. COMO HACER UNA PETICION

Para realizar una peticion nueva, pulse el botéon “Afadir”.

Afiadir

Se abrird un cuadro de didlogo semejante a este:

N° aza | vadidar |

™ v

vk | &=
bt | &=
| vahdar |  Buscr |

Pruceptradad v
Tec de Jormads v
Mraranis v

Singules v

2 e =

A continuacion, deberd rellenar los campos que desee, en funcion 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 peticion 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 - Circunscripciéon - Municipio - Centro -
Especialidad - Perfil lingiiistico - Fecha de preceptividad - Tipo de jornada -
Ttinerancia - Singular). El sistema desarrolla la peticion en los puestos que
corresponda siguiendo los criterios establecidos en la normativa reguladora.
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IX. COMO RELLENAR UNA PETICION CONCRETA

Si desea realizar una peticién concreta, habrd de indicar el nimero de orden del puesto en

El sistema le devolverd la informacién relativa a las caracteristicas definitorias de ese

puesto (la publicada en el listado).

Si se ha equivocado o no estd de acuerdo con esa informacién pulse "Limpiar” y rellene de
nuevo el cuadro con el puesto por el que opta.

Por el contrario, si es la que usted desea, pulse
peticion.

"Aceptar”, para que el sistema recoja su

f [
k|
PLTICIONLES VOLUNTARIAS
K Ve 1 | » | e
(ﬂﬁ@nunnnt Vekkhes e AGGAVIES PL e CapEiaRad T T, TUR Y
[ ez | Ve | tea | ineses: ] waswa-]
o
N “ |

i~ »
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X. COMO RELLENAR UNA PETICION GENERICA

Si desea redlizar una peticién 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 - Circunscripcion -
Municipio - Centro - Especialidad - Perfil lingliistico - Fecha de preceptividad - Tipo de
jornada - Itinerancia - Singular).

Todos los campos cuentan con ayudas de blsqueda, bien mediante desplegables, bien
mediante cuadros de didlogo. Los correspondientes a Circunscripcién, Municipio y Centro
exigen pulsar el botén “Validar" para continuar adelante.

)i I I e

cuadros de
didlogo

) - L -
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ST
® '
o e /desplegcbles>

e H ‘ /‘\\7771 ,

) e o

Una vez que haya rellenado todos los campos que desea, compruebe si estd de acuerdo con
toda la informacion.

Si se ha equivocado o ho estd de acuerdo pulse “Limpiar” y rellene de nuevo el campo o campos
que desee como tenga por conveniente.

Si los campos contienen la informacién que desea pulse “Aceptar”, para que el sistema recoja
su peticidn.

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.

16
Donostia-San Sebastian, 1 - 01010 VITORIA-GASTEIZ
Tel. 945 01 83 94 - Fax 945 01 83 35 / 36 - E-mail: huisgesp@euskadi.eus



Administrazio eta Zerbitzuen Sailburuordetza Viceconsejeria de Administracion y Servicios
Langileak Kudeatzeko Zuzendaritza Direccién de Gestion de Personal

XI. COMO ELIMINAR UNA PETICION

Para borrar una peticién ya grabada pulse el botén “Eliminar”.

{ GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA SAILA o DEPARTAMENTO DE EDUCACION

El sistema le pedird que indique el nimero de orden de la peticién a que se refiere.

R Ll R WY ST

5 Leabn  Adkpuetunn I Precastindad 1 1 mhe Mageer

ranl
n T - 1 "

N oo T e

o [ peseia |

g

! quiero eliminar la n°
B :
PETICIONES VOLUNTARIAS —

Una vez que sefiale dicho nimero pulse el boton "Aceptar” y la peticién quedard eliminada.

El nimero de orden del resto de peticiones se reordenard para no dejar ningtn espacio vacio.
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la peticién que antes era la
n° 3 ahora es lan® 2
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XII. COMO MODIFICAR UNA PETICION

h
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Para cambiar una peticién ya grabada pulse el botén “Modificar”.

El sistema le pedird que indique el nimero de orden de la peticion a que se refiere.
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Una vez que sefiale dicho nimero pulse el botén "Aceptar” y el sistema le llevarad al cuadro
de didlogo en el que puede cambiar los cuadros que desee en esa peticién.
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Cuando haya finalizado los cambios puede optar por:

e “Cancelar" los cambios, con lo que ningtn cambio serd introducido.
e ‘Limpiar”, opcidn con la que desaparece toda la informacidn introducida en los cuadros

para que la rellene de nuevo como quiera.

e “Aceptar” la nueva peticion, que ya quedard modificada.
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XIII. COMO INTERCALAR UNA PETICION
Para intercalar una peticion entre otras dos ya grabadas pulse el botén “Intercalar”.

El sistema le pedird que indique el ndmero de orden de la peticion delante de la cual se
colocard la nueva peticion que va a realizar.
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Una vez que sefiale dicho nimero pulse el botén "Aceptar” y el sistema le llevard al cuadro
de didlogo en el que puede rellenar los cuadros que desee para formular la nueva peticién.
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Cuando haya introducido la informacion de la peticidn puede optar por:

e “Cancelar" los cambios, con lo que no se grabard nada.
e ‘Limpiar”, opcidn con la que desaparece toda la informacidn introducida en los cuadros
para que la rellene de nuevo como quiera.
o “Aceptar” la nueva peticion, que se insertard delante de la peticién con el nimero de
orden que usted sefialé anteriormente.
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La nueva peticion se sitla en la posicién anterior a la sefialada al principio y el resto de
puestos se reordena como consecuencia del cambio.

peticidn insertada (ahora
fiaura como n° 2)
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peticién existente (ahora
fiaura como n°® 3)
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XIV. COMO IMPRIMIR LA SOLICITUD
En cualquier momento puede obtener un resumen de su solicitud.

Para ello debe pulsar el botén “Imprimir” situado en la parte inferior de la pantalla de
solicitudes.
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A continuacién se abrird un documento en el que constan:

e sus datos personales y de participacién, con la informacién oportuna de acuerdo al
colectivo en que se encuentre.

Mientras la solicitud permanece abierta, tal documento llevard impresa la marca “Borrador”.
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peticiones que lleva
introducidas
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datos personales y de
barticibacién
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peticiones para cambiar
puesto en centro referencia
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peticiones de la misma
persona bara la fase 3
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XV. COMO SALIR DE LA SOLICITUD

Para salir de la solicitud debe pulsar el boton “Salir” situado en la parte superior derecha de
cualquiera de las pantallas en que se encuentre.|

Quedardn grabados todos los datos introducidos hasta ese momento.
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No obstante, si cierra la aplicacién 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 DADO EL VISTO BUENO

Mientras permanezca abierto el plazo de solicitud y no se haya cerrado la solicitud de forma
expresa mediante el "visto bueno”, las solicitudes podran modificarse en todos sus aspectos.

Si quiere afiadir, modificar o borrar peticiones, o cambiar su opcién de reserva, deberd
acceder a la aplicacién en la forma descrita anteriormente.
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XVII. VISTO BUENO

Una vez que haya dado de alta la solicitud, la pantalla especifica del procedimiento le
mostrard la opcién de “visto bueno”.
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Unicamente debe pulsar ese botén cuando tenga la seguridad de que ha finalizado de
introducir su solicitud de forma definitiva, y de que no va a introducir ninguna modificacidn
posterior.

El sistema le pedird que confirme si quiere dar el visto bueno a la solicitud.
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Aceptar esta opcion cierra la solicitud de forma definitiva, de forma que ya no podra afiadir
ningun otro dato u opcién ni modificar ninguno de los que ha ido introduciendo.

Si no utiliza la opcion de visto bueno, el sistema informatico cerrara la solicitud en el
momento en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes.
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XVIII. CARACTER DE LA SOLICITUD DESPUES DEL VISTO BUENO O UNA VEZ
FINALIZADO EL PLAZO

Cuando haya utilizado la opcién de visto bueno, o, en su caso, una vez finalizado el plazo de
presentacion de solicitudes, la solicitud tendra cardcter definitivo y no podra ser
modificada.

En este caso también podrd imprimir un documento resumen de la solicitud, de las mismas
caracteristicas que el que se explica en el apartado XIV, salvo en lo que respecta al término
"borrador”, que no aparecerd.
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XIX. FICHA DE PARTICIPACION, CONSULTA DE LA ADJUDICACION Y
RECLAMACIONES CONTRA LA RESOLUCION PROVISIONAL

A) 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 opcion sélo estd disponible para aquellas personas que

intfrodujeron alguna peticién durante el plazo de solicitud.
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La ficha refleja las condiciones reales de participacion, es decir, qué peticiones y opciones
se han aceptado y cudles han sido anuladas. El estado de cada peticién se recoge en una
columna situada al final de cada fila.

Son peticiones invdlidas aquellas en las que aparece la marca E. Constardn como tales
aquéllas peticiones para las que no cumpla las condiciones de imparticién o que por cualquier
razon resulten incoherentes o no admisibles por el sistema.
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B) CONSULTA DE LA ADJUDICACION

Ademds podrd consultar la adjudicacién pulsando en los siguientes enlaces:

"LISTADO GENERAL DE LA ADJUDICACION": accederd a la relacién general de
personas y puestos adjudicados.

"CONSULTA PERSONALIZADA DE LA ADJUDICACION": el sistema le indicard el
puesto que se le ha asignado y las caracteristicas de éste:

P

- § et Taw [ATE -

S T Dy -
C) 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 presentarlas:
Personas seleccionadas en el proceso excepcional de estabilizacién: consultar
CALENDARIO

Al pulsar en el enlace, su ordenador abrird un formulario en el que debe indicar el fundamento
de su reclamacion. No olvide indicar sus datos identificativos antes de enviarlo.
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XX. SERVICIO DE ATENCION

Para cualquier incidencia relacionada con esta aplicacién puede dirigirse al Centro de
Atencion al Usuario de los Centros Educativos (CAU), en el teléfono 945 20 72 56.
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