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1. Recepcion de correo electronico solicitando la firma de toma de posesion/
contrato

Antes de firmar la toma de posesion o el contrato de trabajo por haber sido persona
adjudicataria definitiva de una plaza en los procesos selectivos derivados de la OPE19-22
recibiras un correo electronico cuyo remitente sera eSinadura, escrito en euskera, similar a
este:

2025/02/17 19:24:29

eSinadura aplikazioaren abisua
Beste eskaera bat jaso duzu

Joan eskaerara

Desde el propio correo electronico recibido puedes acceder directamente a la aplicacion
pinchando en “Joan eskaerara”.

Ademas, puedes acceder también desde el siguiente enlace: eSinadura


https://app.ehu.eus/esinadura/
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2. Acceso al portafirmas eSinadura

La pagina de inicio se muestra en euskera por defecto. Pero puedes cambiar el idioma

[ ]
antes de entrar en la aplicacion desde la parte superior derecha:

B | 9 Sinadue x| + v - a8 x

& (6} O 8 = nttpsy/app-preehu.eusfesinaduraflogin/loginhtmjsessionid=ixTko_LxYskCwscndy0ChKBENONt4baCXjVY2Tn.pfirmapre w17 @ L @ 4 =

mcﬂhﬁ)lﬂrﬁ

09:33
Jueves 29 Febrero

e Unavez en la aplicacion el acceso se hace pinchando en “hasi Saioa honekin GILTZA"

0 “acceder con Giltza"” en funcion del idioma elegido

B | @ eSinadura x|+
% 13 @ & @ 8 =

(6} QO 8 =2 https://app-pre.ehu.eus/esinadura/login/login.htm

m efinadura

09:30
Osteguna 29 Otsaila

> Hasi saioa honekin GILTZA

eSinadura va7.
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B | 2 esinadura x | + .

<« (] QO B &= nttpsy/app-pre.ch adura/login/login.htmyjs = IxTko_LxlYskCwscndyOCnKBFNONtdbaCXjVY2Tn.pfirmapre 0%  T¥ ® L

m eﬂ‘ﬁm)ura

09:32
Jueves 29 Febrero

Sino cambias el idioma en esta pantalla, puedes cambiarlo una vez dentro de la aplicacion.

Para poder acceder, deberas disponer de uno de los siguientes certificados digitales en vigor:

e Certificado profesional en la nube

e Certificados digitales: tarjeta Izenpe, DNI electronico, FNMT... En este caso, necesitas
tener instalado la herramienta de firma “idazki desktop”

e BakQ: Para poder acceder con BakQ es necesario tener descargado y activo el
software “Tarjeta virtual para BakQ" y acceder desde la opcion “certificados digitales”

Si todavia no tienes un certificado digital puedes solicitar uno de alguna de las siguientes
formas:

e Si eres personal de la UPV/EHU puedes acudir a la Secretaria de tu Centroo a la
Unidad de Relaciones Laborales para sacar el certificado profesional en la nube
cuanto antes.

e Sitodavia no eres personal de la UPV/EHU puedes solicitar un certificado en alguno
de los siguientes puntos:
e Puntos de solicitud de BakQ
e DNle
e Certificado Fabrica de Moneda y Timbre (FNMT)

Para mayor seguridad durante el proceso puedes hacer una prueba previa de firma para
asegurarte de que el certificado que escojas funciona correctamente: prueba de firma



https://www.izenpe.eus/idazki/
https://www.izenpe.eus/tarjeta-virtual/webize00-cnciudadania/es/#2583
https://www.izenpe.eus/puntos-de-solicitud-de-bakq/webize00-cn2ciudadania/es/
https://www.dnielectronico.es/PortalDNIe/PRF1_Cons02.action?pag=REF_1004
https://www.fnmt.es/ceres
https://servicios.izenpe.com/herramientasFirma/mostrarFirmarDocumentosLote.do

2.1.- Acceso con “Certificado profesional en la nube”
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Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea UPV/EHU solicita su autenticacion.

Seleccione cual de los siguientes medios de identificacion desea utilizar:

Certificado profesional en la nube

Certificados digitales

<

]

Cancelar

WWW. IZENPE. eus

cau-izenpe@izenpe eus

Una vez seleccionada la opcion, se abriran dos pantallas consecutivas.

(0]

o

La primera pantalla solicita las credenciales (DNI+Contrasena).

La segunda pantalla solicita el pin (segundo factor de autenticacion, que se

envia por e-mail o movil).

UNIVERSIDAD DEL PAIS VASCOEUSKAL HERRIXO
UNIBERTSITATEA UPVIEHU SOUCITA SU
AUTENMICACIONFIRMA

ACCEDER
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2.2. Acceso con “Certificados digitales”

o€

izenpe

Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea UPV/EHU solicita su autenticacion.

Seleccione cudl de los siguientes medios de identificacion desea utilizar:

},‘ Certificado profesional en la nube

@ Certificados digitales 1
<

WWW iZenpe eus cau-izenpe@izenpe eus

Desde esta opcion se abrira una pantalla para introducir la contrasena del certificado.

3. Firma de documentos

3.1. Cambio de idioma si no se ha cambiado previamente

e Unavezteidentifiques por cualquiera de los medios disponibles, accedes al contenido
de las bandejas de firma.

e Sieslaprimeravez que accedes a la plataforma, el perfil de idioma por defecto sera el
euskera (si no se ha cambiado en el inicio):

o Para cambiarlo desde aqui solo tienes que ir a configurar perfil desde la opcion
“Temasy estilo”, pudiendo elegir CASTELLANO y EUSKARAZ (Euskara).



‘eman ta zabal zazu

Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

& C R O nos/app j esoivedhtm 1 B @E]o
eSinadura (%) =K

Redaccién

~ Bandejas

@ prueba visto bueno Leido
b e e &

G prueba euskaraz 12 [ uevo JH

20u2203 09:46 11/01/2024 - PFIRMA

Enespera
pera © G prueba invitados jp Evviesaporjavier Man..
2cu2izaca 1353 10/01/2024 - PFIRMA =2 152209/01/2024
prueba pdf/a |3 EviszporJavier Man.

2c022202 09:32 03/11/2022 - PFIRMA ‘=norata 0930 03/11/2022

[ Lo}
(@ prueba firma bloque [ Nuevo JRT por:Javier Man_..

— acuaizads 10:14 20/10/2022 - PFIRMA enwraa 1014 2010/2022

Enviadas €)

:
E
i@
Iy
2.

Aplicaciones

eSinadura v.3.7.3.1 (10/01/2024) Ultimo acceso: 11/01/2024 11:52

~ Etiquetas

Archivado ’

3.2. Firma de documentos

e Enla bandeja "Pendientes’ se mostraran los documentos que estan pendientes de
firma:

a ‘ @ eSinadura X | [ Correo: JAVIER MANZANARES X + v - a X
S (] O B = nttpsy/app-preeh Ived.htm B % % 9 L @ &8 =
eSinadura (] mumessonsaseneso o Q XA B @ 7 = &

10/01/2024 13:51

Redaccion

BBEB 166 D01

eniada por. Javier Manzanar.
encrada 16:47 09/01/2026

| Peticiones: 15 v

Zindejas prueba firma 7
"~ acuaizada 1651 09012024 -

Pendientes &
1§ Eisda por Javier Manzanar.

prueba invitados
envrad 15:22 0910112024

 scusizada 15:22 09/01/2024 - PFIRMA

En espera @)
13 Eviada poc Javier Manzanar..

prueba PRE 2
entada 11:03 09/01/2024

 actualizada 11:07 09/01/2024 - PFIRMA

|
3| &

Terminadas
@ prueba firma PRE £nvizda por: Javier Manzanar.
aciualizada 11:31 09/01/2024 - PFIRMA enrada 15:06 08/01/2024
Enviadas @)
prueba pdf/a §i  Evisdapor Javier Manzanar.
aciualizada 09:32 03/11/2022 - PHIRMA entada 09:30 03/11/2022
Aplicaciones
prueba firma bloque Enviada por- Javier Manzanar.
- Etiquetas acuualizada 10:14 2011012022 - PFIRMA enada 10:14 2011072022
Archivado eSinadura v.3.7.3.1 (10/01/2024) Uttimo acceso: 10/01/2024 12:30

e Puedes seleccionar el modo “Visor”, de forma que al pinchar en un documento se
pueda visualizar en pantalla
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e La opcion “Marcar” selecciona todos los documentos pendientes de firma. También
se pueden seleccionar de forma individual.

e Unavez seleccionada esta opcion se muestra el boton verde “Firmar” que te lleva a la
firma del documento seleccionado.

5 | @ cindua % | Comeos AVIER MANZANARES %+
« [« O &8 = htm
eSinadura (]

Xd
-
-
v
-
-
-




eman ta zabal zazu

>

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

e Trasdarle afirmar aparece la opcion “Aceptar”:

a8 2 eSinadura X (R Correo: JAVIER MANZANARES - X +
c O B & hitpsy/app-preehu.eus B o ® & ®@ & =

Firmar (1)

2
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e A continuacion, si firmas con un certificado digital se activa la pantalla para meter el
PIN:

B 3.5.1 1ZENPE - X

i C @Z kl Desktop

Inicializando almacén de certificados...

A R A A A

Cancelar

Pide el PIN del certificado

Seguridad de Windows *

Tarjeta inteligente

Escriba su PIN de autenticacion.

LL LR L L rat

Mas informacion

Aceptar Cancelar
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3.3. Acceso al documento firmado
e Unavezfirmado el documento por tu parte, queda pendiente de la firma de la persona

responsable de la UPV/EHU de la toma de posesion o contrato. Podras ver el
documento firmado en la bandeja de “Terminadas”

e Pinchando en los tres puntos, aparecen las diferentes opciones para descargar el
documento, el original sin las firmas, o el documento firmado:

& | @ eSinadura X | [3W Correo: JAVIER MANZANARES X + ~ = X
<« €] O B ¥ httpsi//app-pre.ehu.eus/esinadura/pages/inbox-finished.htm B e o Y @®@ & =

snmmesronsanoeso an Q R O @ 19 =

10/01/2024 1452

eSinadura

,
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VY te descargara tu documento firmado que podras archivar como desees.
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Unibertsitate Sistomaren martxoaren 22ko 2/2023 Lege
3 Euskal otsallaron
250ko 3/2004 Logean; Enplogatu Publikoaren Oinarrizko
Estatutuaren Logearen tostu bategina onartzen duon
urrlaren 300ko §/2015 L

De conformidad con la Ley Orgdnica 212023, de 22 de marzo,
del Sistema Universitario, la Ley 3/2004, de 25 de febrero, el
Sistema Universitaio Vasco, el Real Decreto Legislativo
52015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto

Euskal Enplogu Publikoaren abenduaren 1eko 11/2022
Logean, ota Euskal Herriko  Unibertsitatearen
Estatutuak onartzen dituen otsallaren 15eko 17/2011
Dokretuan  ezarritakoarokin bat otorriz, ondoren
zohazton don lanpostu jabotzoa formalizatzen dut:

la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
1a Loy 1172022, de 1 de diciembre, de Empleo Publico Vasco,
y el Decreto 17/2011, de 15 de febrero, por el que se aprueban
os estatutos dela Universidad del Pals Vasco/Euskal Herriko
Unibertsitatea, formaliza la toma de posesion cuyo detalle
sigue

Funtzionarioaren datuak / Datos de la persona funcionaria

Abizenak

PRUEBA ENVIO TOMA DE POSESION
Apeliidos

lzena A
e AAAA

LRERREREL:

LF.Z.
NIF

Plazaren xehetasunak/ Datos de la plaza

Eskala
Escala

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRARI LAGUNTZAILEA

Descargar s
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