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1. ACCESO A LA APLICACION

1.1 Acceso al portal de aplicaciones

El acceso a la nueva aplicacion para evaluar los funcionarios en practicas se realizard como se accede al
resto de aplicaciones del Departamento, en este caso, mediante el portal de aplicaciones de Hezkuntza:

https://www.hezkuntza.net/appcont/control _acceso/

En dicho enlace, Se debe elegir la seccién de la derecha:

@ KUDEAKETAKO APLIKAZIOAK
ATARI NAGUSIA

Pap——

GAINERAKO APLIKAZIOAK HEZKUNTZAJNGURUNE BERRIAREN
APLIKAZIOETARAKO SARBIDEA

T

Donde en caso de no estar logado con XINets previamente tendremos una pantalla similar a la presente
donde meter nuestro usuario y contrasefia:

A EUusSKauleus

Lerbitzu hau erabiltzeko modu seguruan identifikatv behar duzu

Pasahitza aldatu

Ohiko galderak
Pribatutasuna

Lehenengo aldiz identifikatu

Sartzeko esteka

Sartzeko esteka jarraitu

Una vez introducido el usuario y password correcto, o si previamente el usuario ya se encontraba logado en
XINets, se mostrara las aplicaciones a las que el usuario tiene acceso:
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Aplikazio erabilgarriak

QA Eremuak
[ Herri-ikastetxeak Deialdiak

=}
{9] *HIKU: Procedimientos de inspeccion

En este caso, el acceso se realiza mediante el enlace HIKU: Procedimientos de inspeccion. Al pulsar sobre
dicha opcion, en la parte de la derecha de la pantalla apareceran las aplicaciones asociadas:

Aplikazio erabilgarriak

3 Eremuak ) a
@ Herri-ikastetxeak Deialdiak HIKU
B3  Ebaluaketako probak 2

*HIKU: Procedimientos de inspeccién
@ *HIKU: Procedimientos de inspeccion

Pulsando sobre el enlace de la derecha, se nos abrird la nueva aplicacion disefiada para los nuevos flujos
de inspeccion.
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2. APLICACION HIKU

2.1 ACCESO A LA APLICACION

El acceso a la aplicacion dara paso a todos los flujos que se encuentren metidos en la aplicacién. El acceso
a todos los flujos, como vemos a continuacién, serd comdn, aunque este documento se centre en la
evaluacion de funcionarios de la OPE. La pantalla, tiene un aspecto similar al siguiente:

Procedimientos de inspeccion 2024-2025 Departamento de Educacién

Inicio # procedimiento | & Curso académico @ Castellano

Usted esté en: Inicio

uda
jHola UDA!

Privacidad ® 2023 - Eusko Jaurlaritza - Gobiemo Vasco

Donde en la parte de la derecha, se mostraran los mends relativos a la aplicacion:

"3' Procedimiento ?r" Curso académico @Gastellanu

2.1.1 Menu Curso académico

Al pulsar esta opcion de mend, se abrira una ventana emergente con todos los cursos académicos existente
en la aplicacion, debido a que la aplicacion permite consultar todos los datos de periodos pasados, aunque
no permita operar sobre afios ya cerrados. La ventana emergente tendra el siguiente aspecto:

Seleccionar curso académico

2021-2022
2022-2023
2023-2024 CAMCELAR  ACEFTAR

2024-2025

Por defecto, aparece el (ltimo ejercicio cargado, pero se puede modificar en base a las necesidades del
usuario.
2.1.2 Menu Castellano/Euskara

Opcién de menu utilizada para cambiar el idioma de la aplicacion.

2.1.3 Menu procedimiento

Al pulsar esta opciéon de menu, se abrird una ventana emergente con todos los flujos existentes en la
aplicacién, con el siguiente aspecto:
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Seleccionar procedimiento

EVALUACION DE EQUIPOS DIRECTIVOS

EVALUACION DE FUNCIONARIOS EN PRACTICAS
CAMCELAR  ACEFTAR

En este caso, se debera pulsar sobre el flujo ‘EVALUACION DE FUNCIONARIOS EN PRACTICAS'. Esto
automaticamente redirigira al flujo y que se explica a continuacion.
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3 ACCESO AL FLUJO DE EVALUACION DE LOS
FUNCIONARIOS EN PRACTICAS

Al seleccionar el flujo de evaluacion de funcionarios en practicas, se abrira la siguiente pantalla que tendra

un aspecto similar a la que se muestra a continuacion, donde se visualizara la informacion de los centros
de la que es referencia la persona conectada:

Praktiketako funtzionarien ebaluaketak

B sz mis s coscaaras

f— [eeTp— egen [T —— Tutoewen expesitusen el sgosrs

Jrp—

En la parte superior, se encuentran la botonera, con las acciones que se pueden realizar a nivel global.

Evaluaciones de funcionarios en practicas

= DETALLE EWALLWACI0M

E’ RECISTRAR VISITA AL CENTRO

Ademas, a la derecha existe el botén

, que nos permitird exportar a Excel el contenido de la
tabla que estamos visualizando en dicho momento.

En la parte inmediatamente inferior se encuentra el filtro que se puede aplicar a los registros de la tabla con

animo de poder filtrar la informacion de la tabla, con los criterios de filtrado que se han considerado
necesarios:

filtrado,

Ter

°
Centa Edueatin
[Falta literal] - [

Dacente evsuadors Cuerpa docente Esperialidad evalusde/a Tuterfa
[ [Fahta livera] ]
Desde

(Edimmsns

erme del tutar/f ferme del drector/s

Besultsdo finsl
[Fata literal [Fata literal

[Fahta literal

[Fata litera:

En este caso, el boton "77== se utilizaria para realizar una nueva busqueda, y el botén ~“"*** serviria

para limpiar de una vez todo el filtro.

Por Gltimo, se encuentra la tabla donde se detalla cada una de las personas que vamos a gestionar como
Inspectores.

Centro Educativa Docente evalusdo/a

Cusrpo docemts Especialidad Tutor/a Especialidad tutor/a Estado sval. Oh. actuslizacién
015054~ EOI Durango HEQ 16265410V - Beiia Palacio, isidro Javier RS4EU - FUNC. PRACT. CUERPO 752 ALEMAN AE38ALIOS - Sanchez Del Val, Erantz 750-INGLES TUTOR/A PENDIENTE DE APROBAR POR EL INSPECTOR/A
01 Durange HED -Bordz Cayera, Mirsn Nagere RSAEU - FUNC. PRACT. CUERPO 751-FRANCES AE38AUIOS - Sanchez Del Val, Erlantz 750-INGLES PENDIENTE DE APR (OM POR EL INSPECTOR/A
54.- EO Durango HED 1 o De Miguel, M. Carmen RSAEU- FUNC. PRACT CUERFO 751 -FRANCES AE38AUOS - Sanchez Del Val, Erlantz 750-INGLES FENDIENTE DE EVALUACIGN TUTOR/A DIRECTOR/A
4. EOI Durango HEQ ndiz Dsinelde, Mike! arikcitz RSIEU- FUNC. PRACT CUERPO 751 -FRANCES TUTOR}A SIN FROFONER
015054 - EOI Durange HED X0858622 - Innccenti —— Martne RSAEU- FUNC. PRACT. CUERFO 1756 [TALIANO AE38AUIOS - Sanchez Del Val, Erlantz 750-INGLES TUTQR/A PENDIENTE DE NOMERAMIENTO POR LA COMISIGN 18/05/2024
woR | Pagina[_1 Jde1 | Ssuee || dmwe [ Mostrando 1 -5de 5
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Para cada uno de ellos, se detalla el centro en el que estéa realizando sus practicas; y el NIF o NIE, apellidos
y nombre, cuerpo y especialidad del funcionario en practicas. Asi mismo se visualizara el tutor/a nombrado
y su especialidad, el estado de la evaluacion y fecha del Gltimo movimiento de dicha evaluacion. Cuando
la especialidad del tutor y el evaluado NO se corresponden, se resaltara en negrita como se muestra
en laimagen inmediatamente superior.

Esta tabla, por defecto, aparece ordenada alfabéticamente por el primer apellido del docente evaluado. Pero
la persona usuaria podra ordenar por la columna que le interese pulsando las flechas mostradas para ello
en la cabecera de cada una de ellas. Esta funcionalidad estara accesible en todas las tablas de la aplicacién,
permitiendo asi que el usuario pueda ordenar en funcién de sus necesidades. Hay que tener en cuenta, que
puede ser que no se vean todos los registros a la vez, por lo que podemos ir navegando entre las diferentes
paginas mediante la botonera inferior de dicha tabla:

ANTERICA | Pagina[ 1 |del | SiLENTE CLTIRAD |72 | Mostrando 1-5de 5

En cada pagina se mostrara el nimero de filas determinado en el recuadro inferior. Para avanzar y/o
retroceder entre las paginas, debera pulsar los botones situados para ello en el inferior de la pantalla. Si se
desea modificar el nimero de filas mostradas por pantalla, puede editar este niimero y escribir el que crea

Para ver el detalle del evaluado tenemos dos opciones:

1. Colocarse en un registro de la tabla y pulsar doble click

2. Seleccionar un registro de la tabla, y pulsar el boton =

Al realizar cualquiera de las acciones, se abrir4 en una ventana emergente el detalle de dicha evaluacion,
descrita en el apartado siguiente.

3.1 CRITERIOS DE FILTRADO

Para poder buscar un subconjunto de la lista total de evaluados, existe a disposicion de la persona usuaria
un apartado de criterios de filtrado que permite seleccionar el conjunto de evaluados que cumplan los
criterios definidos.

Este apartado se puede visualizar o esconder a voluntad utilizando la flecha situada a la derecha:

Contiene las siguientes posibilidades de filtrado, y no es obligatorio informar ninguno de ellos. Para facilitar
al sistema la busqueda de la evaluacién deseada, es recomendable la utilizacion del nimero minimo de
criterios necesarios.

Algunos campos son directamente una lista desplegable que contienen todos los valores de los cuales se
puede seleccionar uno de ellos. Por ejemplo, el campo Territorio Histérico, que se muestran a primera vista
todos los valores, y Unicamente hay que seleccionar uno de ellos:

Territorio Histdrico

[Falta literal]
Araba/Alava
Bizkaia
Gipuzkoa

Otros en cambio requieren de la escritura de algin caracter para que recupere los valores de dicho criterio
que coincidan con los caracteres escritos. Son los llamados campos autocompletables, por ejemplo, en
Campo ‘centro Educativo’, donde segun vamos escribiendo sobre él, el sistema nos va restringiendo la
busqueda dando las opciones coincidentes.
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Al pulsar FILTRAR, el sistema cribara la lista de evaluados para mostrar Ginicamente los que coincidan con
los criterios introducidos por la persona usuaria.

Pulsando LIMPIAR, se borraran todos los criterios introducidos por la persona usuaria, mostrando la lista
completa en funcién del rol y la identificacién de la persona conectada a la aplicacion.

Evaluaciones de funcionarios en practicas

b
o B
:
Cuerpo docente Especialided Tutor/a Especialidad tutor/a Estado evel On. actualizacién
015054 - EOI Durango HEO 16265410V - Beitia Palacios, isidro Javier RSAEU - FUNC. PRACT. CUERPO 752 - ALEMAN D0241972N - Ape 28522 Ape 30676, Nombre B062 753 - EUSKERA TUTOR/A PENDIENTE DE NOMBRAMIENTO POR LA COMISION 20/05/2024
RS4EU - FUNC. PRACT AE38AU04 - Gorostiaga Zugazartaza, Izaskun 751 - FRANCES 2024
RS4EU - FUNC. PRACT. CUERPO 1756 - ITALIANO AE38AU04 - Gorostisga Zugazartaza, lzaskun 750- INGLES ANDE.JA DE FIRMAS 20/05/2024

Pagina

- Mostrane

3.2 ACCIONES SOBRE LOS REGISTROS GENERALES

2.3.1 REGISTRAR VISITA CENTRO

En la pantalla principal, nos encontramos dicho botdn, aunque es posible también llegar al mismo sitio desde
el detalle de cualquier evaluado. La pantalla tiene el siguiente aspecto:

Apeflidos, nombre- DNI/NIE

Centtro Educativa: Especialidad
015054 - £0| Duranga HED 751 - FRANCES

Visita al centro

(@) Visita al Centro Educativa Visita sl Auls

En esta pantalla se podran indicar las observaciones recogidas durante una visita al centro. Se registrara
dicha visita como un movimiento en la evaluacién de todos los docentes en practicas asociados al centro
en cuestion. El centro seleccionado serd el centro asociado al evaluado elegido en la tabla y cuyos datos
aparecen en la cabecera de la pantalla del registro de la visita al centro.

La pantalla tendria el siguiente aspecto:

Evaluacion de docentes en practicas
: 11/18
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Visita al centro

(®) Visita al Centro Educativa Visita al Aula

Se rellenaran las observaciones de esa primera visita al centro, y al pulsar Guardar, se registrara dicha
visita para cada persona evaluada de dicho centro. Se registrara asimismo la fecha y hora de la visita.

Evaluacion de docentes en practicas
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4 DETALLE DE LA EVALUACION

Al pulsar sobre el detalle de un evaluado en la pantalla anterior, se accede a esta ventana emergente. En
el detalle de la evaluacién apareceran como datos de cabecera, y solo en modo Consulta, los datos relativos
a la persona evaluada.

Detalle de registro »
Territorio Histdrico Ceniro Educaiivg
Docente evaluado’a Cusrpo docents
RIEL - FUNC. FRACT. CLERFO
Director'a del centro Especialidad evaluado/a
751 - FRANMCES
Estndo eval Tutoe'a
FEMMENTE DE EVALUACION TUTORA DIRECTORIA
Especialidad tutoda imdormme del tuicn's
750 - INGLES
Irdorme el disecion's irdormme del Fapecion's
Hpgamadk fral

Concretamente, se muestra la informacion:

Territorio Historico: territorio histérico del evaluado
Docente Evaluado/a: Aparece el documento, nombre y apellidos de la persona que esta siendo
evaluada
Centro Educativo: Centro Educativo donde se estan realizando las préacticas
Cuerpo Docente: cuerpo docente al que pertenece el evaluado
Director/a del centro: Director/a que gestionara a la persona evaluada
Especialidad de la persona Evaluada: Especialidad por la que ha aprobado la oposicion
Especialidad del tutor/a: Especialidad de la persona que le tutoriza.
Informe del tutor/a: Solo relleno si el tutor ha realizado la evaluacion. Este campo estara informado
con el valor Apto, siempre y cuando el tutor/a haya seleccionado todos los items de la evaluacién
como ‘Apto’. En caso contrario, si hubiera alguno No apto, en dicho campo apareceria 'No apto’.
Informe del directo/a: Solo relleno si el director/a ha realizado la evaluacion. Mismo funcionamiento
que el informe del tutor/a.
Informe del inspector/a: Solo relleno si el Inspector/a ha realizado la evaluacion
Estado Evaluacion: Estado en el que se encuentra la evaluacion. Los posibles estados son:

- Tutor/a Sin proponer

- Tutor/a pendiente de aprobar por el inspector

- Tutor/a rechazado por el inspector/a

- Tutor pendiente de nombramiento por la comision

- Pendiente Evaluacion Tutor/a y Director/a

- Pendiente Evaluacion tutor/a

- Pendiente Evaluacion director/a

- Pendiente de aprobacion evaluacién por el inspector/a

- Pendiente en la Bandeja de firmas

- Evaluacion finalizada

- Pendiente Informe Final Comision

Este estado se va a ir calculando en funcion de las acciones que se vayan realizando sobre la
evaluacion

Resultado final: Apto/No apto

A continuacion, se muestra una tabla con el historial de la evaluacion detallada. Es decir, se muestra un
listado con todos los movimientos que se han ido sucediendo a lo largo de la evaluacion del docente en
préacticas, hasta el momento de la consulta como se muestra a continuacion:

Evaluacion de docentes en practicas
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Fecha Actuacion Resultada  Observaciones

2000572024 VISITA AL CENTRO g3333d .
17105/ 2024 TUTORSA NOMBRADD POR LA COMESION 30588547 - Vigistain Usablaga, Ascension 1
17/05/2024 TUTOR/A APROBADO POR EL INSPECTOR/A Frantsesa ere badak 7
17/05/ 2024 TUTOR/A PROPUESTO I05EH5ATL - ViQistain USaliagn, ASCcengon 7
17105/ 2024 TUTOR/A PROPUESTO 001432290 - Nombre 15312 Ape 15750, Nomere 17089 I

Estos movimientos se mostraran en orden descendente, es decir, los mas recientes apareceran en primer
lugar. Para cada uno de estos movimientos se muestra la fecha de actuacién, el tipo de movimiento, una
anotacién relacionada con el movimiento en si, y un enlace que accedera al formulario u informe asociado
. , . b

al movimiento en cuestion mostrdndonos su detalle

Ademas de los datos de cabecera, y del historial, se muestran en la parte de abajo, mediante botones las
diferentes acciones que puede en un momento realizar la persona usuaria conectada. Cada una de estas
acciones se describen en el apartado siguiente.

Territors Htdrion Canirg Edacativg

Docente evalusdoss Cusipo docentes
RS4EL - FUNC. PRACT. CUERPO

Director'a del centro Especialidad evaluado/a
751 - FRANCES
Estado eval Titoe'a

FERDHENTE DE EVALUACION TUTORIA DIRECTORIA

Eapeecinbdnd tussd's Irdoimme el Tutor /s

750 - INGLES

Iedorme dal direcions Indgimne del IRapecion’s

Rirpumacda frl

Fecha Actieacitn Resultada  ObServaciones

0052024 VISITA AL CENTRO gssssd ]
17052024 TUTORA NOMBRADD POR LA COMISION A0SEH54TL - Vigistain Usabiaga, Ascension 1]
17/05/ 2024 TUTOR/A APROBADD POR EL INSPECTOR/A Frantsesa &fe badaki ]
17/05/ 2024 TUTOR/A PROPLESTD 05ER5ATL - Vigistain Usabiaga, Ascension ]
17105/ 2024 TUTORA PROPUESTO 001432290 - Mombne 15312 Ape 15750, Nombne 17089 ]

AR CR i =T e LE R =l <7 REGISTRAR VSITA AL ALLA | O BEGISTRAR VISITAAL CENTHD

i DEVOLWVER INFORME AL TUTSRM. iln DEWVOLVER BFORME AL DiRECTORG, =y INFORME DEL MBPECTORM B ADULNTAR DOCUBMEMTAZON

4.1 ACCIONES SOBRE LA PERSONA EVALUADA

A lo largo de la vida de la aplicacion, se permitiran realizar varias acciones mas sobre la aplicacion, pero en
esta primera fase, Unicamente se permitiran los explicados.

Evaluacion de docentes en practicas
. 14 /18
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3.1.1 ACEPTAR TUTOR/A

Siempre desde el detalle de la evaluacion, y siempre que el director haya propuesto un tutor/a, se activara
el boton ‘Aceptar Tutor/a’. Al pulsarlo se abre una pantalla, con el detalle del evaluado como se ve a
continuacion:

DD

En esta pantalla se podra aceptar un tutor/a propuesto por el director/a del centro para el docente en
préacticas seleccionado, cuyos datos aparecen en la cabecera de la misma.

Apellidos, nombre: DNI/NIE:

Centro Educativo: Especialidad:

015054 - EQI Durango HEQ 751 - FRANCES

En esta misma pantalla se muestra un cuadro de texto para que la persona usuaria pueda introducir unos
comentarios acerca de la aceptacion del tutor/a realizada. Estas observaciones solo seran obligatorias si,
por el motivo que fuere, la propuesta del tutor/a fuera diferente cuerpo/especialidad o se tratara de un
inspector/a. Sera la propia aplicacién quién controle la obligatoriedad.

1. Aceptar tutor/a

Aceptar tutor/a

Para grabar el tutor/a aceptado/a se pulsara el botén Guardar. Para anular la operacién, se pulsara el botén
Cancelar, quedando la evaluacién aun en el mismo punto.

3.1.2 RECHAZAR TUTOR/A

Siempre desde el detalle de la evaluacién, y siempre que el director/a haya propuesto un tutor/a, se activara
el botén ‘Rechazar Tutor/a’. Al pulsarlo se abre una pantalla, con el detalle del evaluado como se ve a
continuacion:

owmie

Especiabiad

Rechazar Wiar/a

En esta pantalla se podra rechazar un tutor/a propuesto por el director/a del centro para el docente en
practicas seleccionado, cuyos datos aparecen en la cabecera de la misma.

Evaluacion de docentes en practicas
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En esta misma pantalla se muestra un cuadro de texto para que la persona usuaria pueda introducir unos
comentarios acerca del rechazo del tutor/a realizada donde debera obligatoriamente explicar los motivos
del rechazo registrado.

Para grabar el rechazo del tutor/a propuesto se pulsara el botén Guardar, en este punto el director/a vera
que se le ha rechazado el tutor/a y podra proponer a otra persona. Para anular la operacion, se pulsara el
botén Cancelar.

DHUNE

Expeciicn

3.1.3 REGISTRAR VISITA AULA

Siempre desde el detalle de la evaluacion, al pulsar el botén ‘Registrar Visita al aula’, se abrira esta pantalla
que permitira indicar las observaciones recogidas durante una visita al aula del docente en practicas
seleccionado y cuyos datos aparecen en la cabecera de la pantalla del registro de la visita al aula:

BNUNE

Se registrard asimismo la fecha y hora de la visita.

3.1.4 DEVOLVER INFORME AL TUTOR/A o DEVOLVER INFORME AL DIRECTOR/A

Siempre desde el detalle de la evaluacion, el inspector/a podra devolver el informe al tutor/a o al director/a
pulsando el boton correspondiente.

B DEVOLVER INFORME AL TUTORA B DEVOLVER INFORME AL DIRECTOR/A

Una vez pulsado el botdn, se mostrara la siguiente pantalla de confirmacion:
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= Eusko Jauraritzaren Informatika Elkartea
Ie Sociedad Informética del Gobiemo Vasco
Confirmacion de guardado b

A ;Esta seguro que desea devolver &
informe al Tutor? Esta accion implica
que el tutor debera modificar su
informe y volverlo a firmar.

Una vez que el inspector/a confirme la accion pulsando ‘Si’, se mostrara un mensaje cuando se haya
finalizado la accion.

Confirmacion de guardado *

< Cambios guardados.

Esta accion modificara el estado de la evaluaciéon dejandolo pendiente del informe devuelto y generara un
movimiento de devolucién en el historial de movimientos de la evaluacion y el tutor/a o director/a (en funcién
de cual ha sido el informe devuelto). El tutor/a o el director/a podra recuperar su informe pulsando el botén
‘Informe Tutor/a’ o ‘Informe Director/a’, modificar lo que corresponda y volverlo a firmar.

3.1.5 INFORME INSPECTOR/A

Siempre desde el detalle de la evaluacién, el inspector/a podré realizar su informe inspector/a pulsando el
botdn correspondiente.

= INFORME DEL INSPECTOR/A

Una vez pulsado el botén se abrird el siguiente formulario para que el inspector/a lo rellene
convenientemente:
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s Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
le Sociedad Informética del Gobierno Vasco

Apellidos, nombre: DNUNIE

e Se—— ssasree

Centro Educativa: Eapecialidad

014418 - CEIP I15as0ko Ama HLH 202 -FISICA ¥ QUIMICA

Informe Inspector
Evaluacion Inspector/a

cov o

El inspector/a podra seleccionar un resultado para su informe (Apto/No Apto) y escribir unas observaciones
de forma opcional.

Acciones:

e Ver Documento: Abrira el documento ‘Informe Inspector/a’ que se genera a partir de la informacién
almacenada en el formulario.

e Envio a Firma Electronica: Ademas de generar el documento ‘Informe Inspector/a’ a partir de la
informacion almacenada en el formulario, se crea un movimiento en el historial de la evaluacion y
prepara el documento para poder ser firmado en la aplicacion de firma. Una vez firmado, el estado
de la evaluacién avanzara al siguiente estado. El informe ya no podra ser modificado.

e Cerrar: Cerrara el formulario sin realizar ninguna accion.
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