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Esta guía es una aproximación de lo que se mostrará al entrar en el Portal de Empleo Público 

únicamente para aquellas personas que hayan sido adjudicatarias de un puesto, y que estará habilitado 

desde el 23 de enero hasta el 19 de febrero de 2025. 

Esta fase del proceso requerirá que las personas adjudicatarias informen de la opción de incorporación 

que desean, así como la firma de las declaraciones responsables requeridas y, en su caso, la 

introducción de los datos solicitados. El ejercicio de cualquiera de las opciones de incorporación o de 

no incorporación propuestas queda condicionada al cumplimiento efectivo de las condiciones 

necesarias para su concesión o autorización, de conformidad con la normativa vigente de aplicación.  

La cumplimentación de este trámite es indispensable para poder efectuar la fase posterior de 

contratación. 

Para dar por finalizado este trámite, la persona adjudicataria deberá, siguiendo su voluntad, seleccionar 

una de las opciones ofertadas por la administración, firmar las declaraciones responsables, aportar los 

datos solicitados cuando sea requerido, enviar la solicitud, repasar el resumen, firmar y enviar, 

descargar el justificante y revisar el mismo para corroborar que lo seleccionado y toda la información 

aportada queda recogido en el documento. 

Acceso 

Al acceder a “Mis convocatorias”, se mostrarán las convocatorias en las que se ha inscrito la persona 

candidata. 

En la parte derecha de la convocatoria que haya sido adjudicataria, aparecerá un botón llamado “Pasos 

toma posesión” a través del cual se accederá a la solicitud de opciones de incorporación. 

 

 

Formulario de Opciones de Incorporación 

Para acceder a la fase correspondiente, el candidato deberá identificarse seleccionando la opción BakQ 

e introduciendo el código obtenido vía sms. 

Una vez accedido a la fase, se mostrará la siguiente pantalla, donde se podrá visualizar los pasos de 

navegación, datos del puesto adjudicado y, en su caso, información de ayuda: 
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Pasos Solicitud 

Puesto Adjudicado 

En este paso se muestra la información del puesto del que la persona ha sido adjudicataria.  

 

Opción de incorporación 

Es obligatorio elegir la opción de incorporación para poder continuar presentando la solicitud. 

Las opciones de incorporación serán:  



4 
 

 

Información para el alta 

 

Esta pestaña únicamente aparecerá para las nuevas altas. Para el resto de personas candidatas, 

directamente se mostrará el siguiente paso: declaraciones responsables. 

 

Se recoge la siguiente información: 

- Número de afiliación a la Seguridad Social. Únicamente podrá modificarse esta información si 

no estuviera informada (es decir, si se encontrase en blanco). 
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- Número de cuenta bancaria. Indicarlo en formato IBAN. Al dar a siguiente el sistema validará 

el formato de la cuenta introducida. El sistema únicamente acepta el IBAN español.  

Será obligatorio tener informados ambos campos para poder continuar. En los pasos de conclusión se 

solicitará que se aporte documentación justificativa, para aquellos casos en los que se rellene esta 

pestaña de forma manual.  

 

Declaraciones responsables 

No se podrá dar a siguiente si no se ha firmado y guardado en el sistema el documento firmado.  

Si, posteriormente a haber finalizado la solicitud, el usuario hace cualquier modificación sobre la 

información que se ha guardado en este paso, se desechará el documento anterior y el sistema pedirá 

una nueva firma. 

 

Resumen 

En esta pantalla se muestra a modo de resumen la información mostrada / informada en cada de los 

pasos de la solicitud. 

 

Al dar a enviar el sistema comprobará si de acuerdo con la información recogida en la solicitud va a ser 

necesario mostrar un paso para la aportación de documentación. 

 

Pasos conclusión 

Los pasos propuestos son los siguientes: 

- Aportación de documentación. Permite la aportación de la documentación que sea precisa.  
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- Firma: se muestra a la persona la información resumen que va a firmar. Se trata en este caso 

de la firma de la solicitud (las declaraciones responsables ya se habrán firmado en un paso 

anterior). 

- Justificante 

 

Documentación justificativa a aportar 

Se muestra únicamente cuando la información indicada en la solicitud implica que se debe aportar 

documentación, bien por el motivo seleccionado de no incorporación o porque se ha modificado 

información para el alta. 

 

 El formulario se divide en dos secciones diferenciadas: 

- Opción de incorporación: en esta sección se muestra la documentación que se debe aportar 

como consecuencia del motivo de no incorporación que se haya seleccionado. 

Si la opción de incorporación seleccionado no implicase que se deba aportar ninguna 

documentación no se mostrará esta sección. 

- Información para el alta: en esta sección se muestra la documentación que se debe aportar 

por haber modificado la información para el alta.  

 

- Número de afiliación a la Seguridad Social. Únicamente se mostrará cuando se haya 

introducido esta información (es decir, si en un inicio se encontrase en blanco este 

campo). 

- Número de cuenta: solamente se mostrará cuando se haya modificado o introducido 

como nueva esta información. 

Si no se ha modificado información para el alta o esa información no ha sido necesario 

recogerla en la solicitud no se muestra la sección.  

El funcionamiento para la aportación de un documento es común a todos los documentos solicitados.  
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La primera vez que se presenta la solicitud se muestran los documentos que se deben aportar, cada 

uno de ellos con un botón “Subir fichero” que permite aportar el documento que corresponda: 

 

Una vez ya se haya aportado el documento, el sistema muestra el nombre del fichero que se ha 

aportado. Este fichero podrá descargarse pulsando el icono de archivo que aparece previamente al 

nombre del fichero y eliminarse para poder aportar otro documento en su lugar. El botón “Subir 

fichero” no se habilitará hasta que no se elimine el documento aportado previamente. 

 

El sistema no permitirá continuar con la presentación de la solicitud hasta que no se haya aportado 

toda la documentación requerida. 

Firma 

En la pantalla de firma se muestra la información de la solicitud que se va a firmar, se muestra la misma 

información que en la pantalla resumen incorporando el paso de aportación de documentación si este 

se hubiera mostrado en la solicitud. 

 

Al dar a firmar se mostrará la pantalla de firma de Izenpe, que permitirá a la persona que está 

presentando la solicitud realizar la firma de esta. Una vez se haya firmado correctamente la solicitud 

esta se enviará dando apunte de registro de entrada y se mostrará el paso para obtener el justificante 

de la solicitud. 
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Justificante 

Desde esta pantalla se permite la generación del justificante de la solicitud presentada. 

 

Cuando se pulsa el botón JUSTIFICANTE, el sistema genera la solicitud en formato PDF, mostrando por 

pantalla la información del registro de entrada de la solicitud que se acaba de presentar.  

 

Cuando se accede a presentar la solicitud de toma de posesión por primera vez, el sistema crea una 

solicitud en estado “borrador” y muestra el formulario sin completar la información.  

No será hasta que se complete el último paso de la solicitud (firma de la solicitud) que el sistema 

considera que la solicitud ha sido enviada, marcándola en ese momento en estado “confirmada” e 

identificando en ese mismo momento esa versión de la solicitud como última solicitud enviada.  

La siguiente vez que la persona acceda a presentar / modificar la solicitud (botón “Pasos toma 

posesión”), el sistema generará una nueva versión de la solicitud en estado “borrador” copia de la 

última solicitud “confirmada” que se haya registrado. 

Para solicitar a la persona aspirante la confirmación de si desea continuar con una solicitud en 

borrador o descartarla, se muestra el siguiente texto:  

“En el sistema consta una solicitud de toma de posesión en estado borrador, que no se ha enviado a la 

Administración. Si desea continuar con dicha solicitud, pulse 'Aceptar'. 

Recuerde que para que esta solicitud se tenga en cuenta, deberá firmarla y enviarla, pulsando el botón 

‘Enviar’ en el último paso del formulario de la solicitud. 
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Si pulsa ‘Cancelar’ se desechará la solicitud en borrador y visualizará la información del último envío a 

la Administración. 

Consulta solicitud 

 

Si únicamente se quiere acceder a ver que el trámite está correctamente efectuado y ver el justificante 

generado, la vía para hacerlo es la siguiente: acceda a la consulta desde el botón ‘Solicitud’, del 

apartado ‘Mis convocatorias’, posteriormente, clicka al botón “toma de posesión” mostrado en la 

columna de la izquierda, donde se podrá acceder para descargar el justificante de nuevo. 

 

 

 

 

Para cualquier duda relacionada con esta fase del proceso, recordamos que está habilitado el buzón 

de epe-segurtasuna@seg.euskadi.eus o el teléfono 946078348. 

mailto:epe-segurtasuna@seg.euskadi.eus

