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1. Mezu elektronikoa jasotzea, lanpostuaren jabetza/kontratua sinatzeko. 
 
19-22 LEPeko hautaketa prozesuetan plaza bat behin betiko esleitu bazaizu, 
lanpostuaren jabetza edo lan kontratua sinatu baino lehen, honelako mezu elektroniko 
bat jasoko duzu eSinaduratik: 
 

 
 
Mezu elektronikoan bertan “Joan eskaerara” sakatuta, aplikazioan sartuko zara 
zuzenean. 
 
Esteka honetan ere baduzu sartzeko aukera: eSinadura 
 
 
2. eSinadura aplikazioan sartzea.  

https://app.ehu.eus/esinadura/


 
 

 

 
•  Hasierako pantaila euskaraz agertzen da, baina hizkuntza aldatu dezakezu 

aplikazioan sartu baino lehen. Horretarako, sakatu goian eskuinaldean dagoen 
ikurra: 

      
 

•  Aplikazioan sartu ondoren, sakatu “hasi saioa honekin GILTZA” edo “acceder con 
Giltza”, hautatu duzun hizkuntzaren arabera. 

    



 
 

 

 

 

Hizkuntza aldatu ez baduzu, aplikazioan sartutakoan alda dezakezu, nahi izanez gero. 

 
Bertan sartzeko, ziurtagiri digital bat izan beharko duzu indarrean:  
 

• Hodeiko ziurtagiri profesionala. 
• Ziurtagiri digitalak: Izenpe txartela, NAN elektronikoa, DZFN… Kasu honetan, 

“idazki desktop“ sinadurarako tresna eduki behar duzu instalatuta.  
• BakQ: BakQ erabiliz sartzeko, “BakQ txartel birtuala” izeneko softwarea 

deskargatuta eta aktibo izan beharko duzu. Sartu “ziurtagiri digitalak” aukeraren 
bitartez sartu. 

 
Oraindik ziurtagiri digitalik ez badaukazu, bat eska dezakezu honako bide hauetako 
batetik: 
 

• UPV/EHUko langilea bazara, lantokiko idazkaritzan edo Lan 
Harremanetarako Zerbitzuan eska dezakezu hodeiko ziurtagiri profesionala.  
 

• Oraindik UPV/EHUko langile ez bazara, jarraian adierazitako edozein puntutan 
eska dezakezu ziurtagiria:  
• BakQren eskaera puntuak. 
• eNAN. 
• Diruaren eta Zerga-zigiluaren Fabrika Nazionalaren ziurtagiria (DZFN). 

 
Prozesu osoan zehar segurtasuna bermatzeko, proba bat egin dezakezu lehendabizi, 
aukeratzen duzun ziurtagiriak ondo funtzionatzen duela egiaztatzeko: sinatzeko proba  
 
 
 
 

https://www.izenpe.eus/idazki-sinadura-erremintak/webize01-cnsoluciones/eu/
https://www.izenpe.eus/txartel-birtuala/webize00-cnciudadania/eu/
https://www.izenpe.eus/bakq-aren-eskaera-puntuak/webize00-cn2ciudadania/eu/
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1004
https://www.fnmt.es/eu/ceres
https://servicios.izenpe.com/herramientasFirma/mostrarFirmarDocumentosLote.do


 
 

 

 
 

2.1.- “Ziurtagiri profesionala hodeian” erabiliz sartzea. 
 
 

 
 

• Dagokion aukera sakatu ondoren, bi pantaila zabalduko dira, bata bestearen 
atzetik.  



 
 

 

o Lehenak datuak eskatuko ditu (NANa + pasahitza).  

o   Bigarren pantailak gakoa eskatuko du (egiaztatzeko bigarren urratsa da, 
eta e-postan edo sakelakoan jasotzen da gakoa). 

 
2.2. “Ziurtagiri digitalak” erabiliz sartzea. 
 
 



 
 

 

 

 

Aukera hau sakatutakoan, ziurtagiriaren pasahitza sartzeko pantaila bat irekiko da. 

 
 
3. Dokumentuak sinatzea 
 

3.1. Hizkuntza aldatzea, lehenago aldatu ez bada. 
 

• Edozein bidetatik identifikaziorako datuak sartu ondoren,  ontzien edukietan 
sartu ahalko zara. 

 
• Lehendabizikoz sartu bazara plataforman, euskaraz agertuko da, balio lehenetsi 

gisa (baldin eta hizkuntza hasieran aldatu ez bada, noski). 
 

o  Hizkuntza aldatzeko, ezarpenak aldatu besterik ez duzu egin behar: 
hautatu “Gaiak eta estiloa” atala, eta aukeratu GAZTELANIA edo EUSKARA.  

 
 
  



 
 

 

 
3.2. Dokumentuak sinatzea. 
 

• “Egiteke daudenak” ontzian, sinatzeke dauden dokumentuak agertuko dira:  
 

 
 
 

• “Bizorea” modua aktibatuta hautatu ditzakezu dokumentuak, sakatutakoan 
pantailan ager daitezen. 
 
 

 
 
 

• “Markatu” aukeraren bidez sinatzeke dauden dokumentu guztiak hautatzen 
diran. Banaka ere hauta daitezke.  
 

• Aukera hori hautatu ondoren, “Sinatu” botoi berdea agertuko da, eta hautatutako 
dokumentua sinatzeko pantailara eramango zaitu.   
 



 
 

 

 
 
 

• Sinatzeko botoiari eman ondoren, sakatu ”Onartu”.  
 

 
  



 
 

 

 
 

• Jarraian, ziurtagiri digital baten bidez sinatzen baduzu, pantaila aktibatu egiten da, 
GAKOA sartzeko: 

 

 
 

 Ziurtagiriaren gakoa eskatzen du. 
  



 
 

 

 
3.3. Sinatutako dokumentuan sartzea. 

• Zeuk dokumentua sinatu ondoren, UPV/EHUn lanpostuaren jabetzak/kontratuak 
sinatzeko ardura duen langileak sinatzeko zain geratuko da.  Sinatutako 
dokumentuak “Amaituak” ontzian ikusi ahal izango dituzu.  

 
 

• Hiru puntuen ikurrean sakatuz gero, dokumentua deskargatzeko aukerak 
agertuko dira: jatorrizkoa –sinadurarik gabekoa– edo sinatutako dokumentua. 

 

 
 
Ondoren, sinatutako dokumentua deskargatu ahalko duzu, nahi duzun lekuan gorde 
dezazun. 
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