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I. ACCESO A LA PANTALLA DEL PORTAL DE EMPLEO. 
 

 
 

En caso de no haberse registrado con anterioridad creamos el usuario nuevo aportando todos los 
datos personales que se muestran en la pantalla de alta: 

 

 
 

Tras clicar Enviar datos, se abre una pantalla en la que aparecerán los datos aportados, si están correctos, 
clicaremos el botón Confirmar. 

 
 
Una vez registrados o si ya lo estamos previamente, en la pantalla 
inicial del Portal de Empleo, introducimos el DNI con letra y la 
contraseña y clicamos CONEXIÓN. 

 
Supuestos: 

a). He olvidado la contraseña. Pulsamos ¿Olvidó la 
contraseña? Se abre una pantalla en la que introducimos el DNI con letra y pulsamos Siguiente. 
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3. Sus datos personales. Podemos consultar nuestros datos personales grabados con 
anterioridad y algunos, como la dirección, el correo electrónico y el teléfono de contacto, 
podemos actualizarlos. Para modificar otros datos, deberemos ponernos en contacto con 
Selección y Provisión de PAS en los teléfonos que se indican al final de esta guía. 

 
 

 
 
 
 

II. REALIZACIÓN DE UNA SOLICITUD PARA TOMAR PARTE EN UN 
PROCESO SELECTIVO 

Hemos entrado en Nueva 

Solicitud y seleccionamos  

la convocatoria en la que 

deseamos tomar parte. Vamos 

rellenando todos los datos que 

se nos piden en el formulario de 

instancia. 

 



http://www.euskadi.eus/informacion/equivalencias-titulos-estudios-no-universitarios/web01-a3hakade/es/
http://www.euskadi.eus/informacion/equivalencias-titulos-estudios-no-universitarios/web01-a3hakade/es/
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Una vez realizada la solicitud, después de , se muestra una página donde podemos: 
a. Imprimir la solicitud (ver ejemplo ANEXO 2) 
b. Enlace con Pasarela de Pagos (si no hemos realizado el pago) 
c. Imprimir abonare (ver ejemplo ANEXO 3) (si no hemos realizado el pago) 

 

 
 
 

Imprimiendo la solicitud, comprobamos que todo esté correctamente grabado. 
 
Si imprimimos el abonaré, hay que acudir a una oficina de Kutxabank y realizar el pago. No es necesario 
en este supuesto aportar ningún justificante (salvo que cuando se publique la lista de personas excluidas, 
se figure en ella por falta de pago). 
 
Si se opta por la pasarela de pagos, hay que seguir los pasos que se incidan en la misma hasta completar 
el proceso. Tampoco es necesario aportar ningún documento, al igual que en el caso anterior. No obstante, 
es recomendable descargarse el justificante y guardarlo. 

 
 
En caso de efectuar el pago por cualquier otro medio, hay que aportar el justificante junto con un 
escrito en el que se haga constar los datos de la convocatoria y de la persona que ha realizado la instancia, 
dirigido a SELECCIÓN Y PROVISIÓN DE PAS. 
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III. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE 
 

Sistema Operativo (1) Windows 7 y 10 
Navegadores (2) A partir de la versión 9 de Internet explorer 

y Mozilla Firefox 
 

No se garantiza el correcto funcionamiento en tablets y móviles 

(1) Versión 64 bits soportados 

(2) Versión 32  bits  

Otros:       La resolución certificada es 1024 x 768. 
 
 

IV. INFORMACIÓN ADICIONAL SOBRE LA CONVOCATORIA 
 

Pueden obtenerla en los teléfonos de SELECCIÓN Y PROVISIÓN DE PAS siguientes: 
 

 946012293 
 946015044 
 946015045 

Para cuestiones técnicas y fuera del horario normal de oficinas pueden ponerse en contacto con el 
CAU (Centro de atención a usuarios de la Vicegerencia de las Tecnologías de la Información y de las 
Comunicaciones): 

 

945014400 
  



http://www.ehu.eus/
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- Datos de carácter identificativo: DNI/NIF, nombre y apellidos, dirección (postal, electrónica), 
teléfono, nº registro personal.  

- Datos laborales: puestos, categorías. 
- Datos de características personales: fecha de nacimiento, lugar de nacimiento, sexo, 

nacionalidad. 
- Datos académicos y profesionales: formación y titulaciones, experiencia profesional. 

Legitimación. 
¿Cuál es la legitimación para el tratamiento de sus datos? 
El tratamiento es necesario para el cumplimiento de la obligación legal de la UPV/EHU de llevar a cabo los 

procesos de selección de su personal y de provisión de sus puestos de trabajo, en cumplimiento de los establecido 
en los artículos 25 y siguientes, y 46 y siguientes, respectivamente, de la Ley de la Función Pública Vasca, así como 
en los artículos 55 y siguientes del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Básico del Empleado Público en el caso de 
los procesos de selección de personal, y 78 y siguientes de la misma Ley respecto de los procesos de provisión de 
puestos de trabajo. 

Por ello, la persona interesada está obligada a facilitar los datos personales señalados. 
Asimismo, conforme al art. 141 de la Ley 40/2015 de Régimen Jurídico del Sector Público podrán cederse los 

datos con objeto de colaboración con otras administraciones públicas para finalidades relacionadas con la gestión 
de bolsas de trabajo. 
Destinatarios. 

¿A qué destinatarios se comunicarán sus datos? 
 

Los datos objeto del presente tratamiento no se cederán a terceros salvo previsión legal. 
Derechos. 

¿Cuáles son sus derechos cuando nos facilita sus datos? 
Cualquier persona tiene derecho a obtener confirmación sobre si en la UPV/EHU estamos tratando datos 

personales que les conciernan, o no. 
Las personas interesadas tienen derecho a acceder a sus datos personales, así como a solicitar la rectificación 

de los datos inexactos o, en su caso, solicitar su supresión cuando, entre otros motivos, los datos ya no sean 
necesarios para los fines que fueron recogidos. 

En determinadas circunstancias, las personas interesadas podrán solicitar la limitación del tratamiento de sus 
datos, en cuyo caso únicamente los conservaremos para el ejercicio o la defensa de reclamaciones. 

Especialmente, en determinadas circunstancias y por motivos relacionados con su situación 
particular, las personas interesadas podrán oponerse al tratamiento de sus datos. La UPV/EHU dejará 
de tratar los datos, salvo por motivos legítimos imperiosos, o para el ejercicio o la defensa de posibles 
reclamaciones. 

Para el ejercicio de los derechos que le asisten dispone de formularios en el sitio web: 
http://www.ehu.eus/babestu 
Asimismo, dispone de información de la Agencia Vasca de Protección de Datos en el sitio web: 
http://www.avpd.euskadi.eus/s04-5213/eu 
http://www.avpd.euskadi.eus/s04-5213/es 

http://www.ehu.eus/babestu
http://www.avpd.euskadi.eus/s04-5213/eu
http://www.avpd.euskadi.eus/s04-5213/es


https://www.ehu.eus/eu/web/idazkaritza-nagusia/-/tg0009
mailto:nombre.apellidoz@hotmail.es
mailto:nombre.apellidoz@hotmail.es


http://www.euskadi.net/nireordainketa
http://www.euskadi.net/mipago


 

 

 

VI. PREGUNTAS FRECUENTES 
 
Regenera la contraseña, pero no le llega a su correo electrónico 
Verificar que la cuenta de correo electrónico en la que la espera es la que tiene registrada en el portal y si no 
es así indicarle que debe recoger el mensaje en la otra cuenta. En caso de no tener acceso ya a esa cuenta, 
será necesario contactar con Selección y Provisión de PAS para modificar el e-mail asociado a la persona 
previa verificación de su identidad (debe dar todos los datos personales que consten en el Portal de Empleo).  
 
No recuerda su usuario  
Es su nº de documento de identificación: NIF, NIE o Pasaporte con todos sus números y letras y sin signos de 
puntuación. En caso de NIF y NIE tiene una longitud fija de 9 posiciones. En el caso de NIF, las 8 primeras son 
dígitos numéricos (en caso de no llegar a 8 dígitos, hay que rellenar con ceros por la izquierda). 
 
No recuerda la contraseña  
Desde la web puede solicitar que se le envíe una nueva contraseña a la dirección de correo electrónico que 
consignó cuando se registró en el portal de empleo.  
 
No le sale el abonaré o la solicitud  
Verificar que no tiene activado el bloqueo de pop-ups de su navegador. Puede estar bloqueado en la barra 
del buscador o en la configuración del navegador. Verificar que dispone de Adobe Reader. 
 
Mientras realizaba una solicitud el programa o la conexión ha fallado ¿Queda registrada mi 
solicitud?  
Depende del momento en que tal incidencia haya sucedido. En el proceso de realización de una solicitud 
hay un momento en que se envían los datos de la solicitud; si la incidencia es anterior a ese momento, la 
solicitud no queda registrada. Por el contrario, si es a posteriori, si se ha registrado, si bien deberá volver a 
entrar a la aplicación para proceder al pago o a imprimir el abonaré. En cualquier caso, y ante la duda, si la 
solicitud ha quedado perfeccionada, al intentar hacerla de nuevo, el programa no nos dejará ya que consta 
una solicitud previa. 
 
Me he equivocado al hacer la solicitud y necesito modificarla  
Los datos de la solicitud son los relativos al Proceso selectivo específico, turno, titulación alegada, tasa, 
idioma en que desea realizar los exámenes, discapacidad y solicitud de adaptaciones para realizar los 
exámenes. La solicitud no se puede modificar una vez enviada (no se puede realizar ningún cambio desde la 
web).  
Si se encuentra todavía en periodo de realizar instancias, podrá efectuar una de manera manual y solicitar 
la anulación de la que realizó incorrectamente por el portal de empleo. 
En caso contrario, debe esperar al plazo de subsanación de instancias que se abre cuando se publican las 
listas provisionales de admitidos/excluidos y proceder en la forma que se le indique en dicha publicación 
 
Cambio de datos de contacto  
Puede modificar directamente desde el portal los datos de contacto (dirección postal, e-mail, teléfono), 
desde la pestaña de Datos Personales. 
 
Datos personales incorrectos  
Si hay algún error en datos personales que no permiten el cambio directamente en el Portal de Empleo (tipo 
y nº de documento de identificación, nombre y apellidos, fecha de nacimiento, nacionalidad y sexo) y aún 
no ha realizado ninguna solicitud, puede darse de baja y volver a registrarse con los datos correctos. Si ya ha 
realizado alguna solicitud, debe presentar un escrito (registrado o, en caso de enviarse por correo, sellado 
por el funcionario de Correos) dirigido al Servicio de PAS, Sección de Selección y Provisión, edificio 
Rectorado (2ª planta), Campus de Leioa, adjuntando copia del documento que avale el cambio solicitado 
(por ejemplo, del D.N.I.)  
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