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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 abriréd 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 aplicacion. En la
actualidad, se encuentran metidos el flujo de Evaluacion de equipos directivos y el de evaluacién de
funcionarios en practicas. El acceso a todos los flujos, como vemos a continuacion, sera comudn, aunque
este documento se centre en la evaluacion de funcionarios de la OPE. La pantalla principal, tiene un aspecto
similar al siguiente:

Procedimientos de inspeccion 2024-2025 Departamento de Educacion

Inicio ¥ procedimiente | &1 Curso académico o Castellano

Usted estd 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:

'El Procedimiento \.r" Curso académico @Castellanu

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

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

2.1.3 Menu procedimiento

Al pulsar esta opcion 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.

Evaluacion de docentes en practicas

Manual de persona usuaria 8714



EJie

Eusko Jaurlaritzaren Informatika Elkartea
Sociedad Informética del Gobierno Vasco

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 las personas
que debe evaluar el centro:

Docente evaluado/a

R45EU - FUNC PRACT.MAESTROS
RA4SEU -

L] R4SEU -
RA4SEU -
RA4S5EL -

RA4S5EL -
RA4S5EL -

RA4SEU -

u RASEU -

RA4SEU -

En la parte superior, se encuentran

== DETALLE EVALUACION

FUNC.PRACT.MAESTROS

FUNC.PRACT.MAESTROS

FUNC.PRACT.MAESTROS

FUNC PRACT MAESTROS

FUNC PRACTMAESTROS

FUNC PRACT MAESTROS

FUNC.PRACT.MAESTROS

FUNC_PRACT.MAESTROS

FUNC.PRACT.MAESTROS

Especialidad Tutor/a

951 - EPRIMARIA

951 - EPRIMARIA

951 -EPRIMARIA

]

9

A

-EPRIMARIA -

g mm

]

-EPRIMARIA

951 -EPRIMARIA

a

9

]

-EPRIMARIA L]

951 - EPRIMARIA -

A

HCE E Em ]
95

-EPRIMARIA

9

A

-EPRIMARIA -

anTzoR | Pagina 1 |de4  sewew

Especialidad tulor/a

950 - EINFANTIL

950 - EINFANTIL

7001 - INSPECTOR

951 - EPRIMARIA

953 - CONSULTOR

951 - EPRIMARIA

951 - EPRIMARIA

951 - EPRIMARIA

953 - CONSULTOR

951 - EPRIMARIA

TE oMo

Estado eval.

PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS

PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS

TUTOR/A PENDIENTE DE APROBAR POR EL INSPECTOR/
A

TUTOR/A RECHAZADO POR EL INSPECTOR/A
PENDIENTE EN LA BANDE.JA DE FIRMAS

PENDIENTE EN LA BANDE.JA DE FIRMAS
PENDIENTE EN LA BANDE.JA DE FIRMAS
PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS

TUTOR/A PENDIENTE DE APROBAR POR EL INSPECTOR/
A

TUTOR/A PENDIENTE DE APROBAR POR EL INSPECTOR/

[1e+)

B INFORMES

Ul actualizacion

20/06/2024

24/06/2024

19/06/2024

18/06/2024

24/06/2024

21/06/2024
18/06/2024

21/06/2024

18/06/2024

20/06/2024

Meostrando 1- 10 de 36

la botonera, con las acciones que se pueden realizar a nivel global.

5 NFORMES

En este caso, Unicamente se permite ver el detalle de cada evaluado seleccionando alguno de ellos como
se mostrara en las siguientes secciones.

Ademas, a la derecha existe el botén

tabla que estamos visualizando en dicho momento.

, que nos permitird exportar a Excel el contenido de la

En la tabla, se encuentra la informacion de las personas que se encontraran asignadas a nuestro centro, y
por ello, deberemos gestionar:

Docente evaluado/a

RASEU - FUNC PRACT.MAESTROS

R45EU-

L] R45EU -

RA4SEU -

RA4SEU -

RA4SEU -

RA4SEU -

RA4SEU -

n R4SEU -

RA4SEU -

Cuerpo docente

FUNC.PRACT.MAESTROS

FUNC_PRACT.MAESTROS

FUNC PRACTMAESTROS

FUNC PRACTMAESTROS

FUNC_PRACT.MAESTROS

FUNC PRACTMAESTROS

FUNC_PRACT.MAESTROS

FUNC.PRACT.MAESTROS

FUNC_PRACT.MAESTROS

Especialidad Twor/a

951 - EPRIMARIA

951 - EPRIMARIA

951 - EPRIMARIA

w0
a

- EPRIMARIA -

w0
a

- EPRIMARIA

- EPRIMARIA

w0
a

w0
a

- EPRIMARIA L]

- EPRIMARIA -

w0
a

w0
9

- EFRIMARIA

w0
a

- EPRIMARIA -

azmon | Pagina 1 |ded s

Especialidad tutor/a

950 - EINFANTIL

950 - E.INFANTIL

7001 - INSPECTOR

951 - EPRIMARIA

‘953 - CONSULTOR

951 - EPRIMARIA

951 - EPRIMARIA

951 - EPRIMARIA

‘953 - CONSULTOR

951 - EPRIMARIA

3 oMo

Estado eval.

PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS

PEMDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS

TUTOR/A PENDIENTE DE APROBAR POR EL INSPECTOR/
A

TUTOR/A RECHAZADO POR EL INSPECTOR/A
PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS

PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS
PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS
PENDIENTE EN LA BANDEJA DE FIRMAS

TUTOR/A PENDIENTE DE APROBAR POR EL INSPECTOR/
A

TUTOR/A PENDIENTE DE APROBAR POR EL INSPECTOR/
A

[o~)

Uh_ actualizacion

20/06/2024

24/06/2024

19/06/2024

18/06/2024

24/06/2024

21/06/2024
18/06/2024

21/06/2024

18/06/2024

20/06/2024

Mostrando 1-10 de 36

Para cada uno de ellos, se detalla 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 dltimo movimiento de dicha evaluacién. Cuando la especialidad del tutor y el evaluado NO se
corresponden, se resaltara en negrita como se muestra en la imagen inmediatamente superior.
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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 aplicacion,
permitiendo asi que el usuario pueda ordenar en funcion 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:

PR TER Cda 5

=0 ANTERIDE | Piging |f|,:;_ 1 | SGUENTE CLTIRG |12 ] Mostrando 1- Sde

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 nimero 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
. . . == DETALLE EVALLACHIM
2. Seleccionar un registro de la tabla, y pulsar el boton
Al realizar cualquiera de las acciones, se abrird en una ventana emergente el detalle de dicha evaluacion,
descrita en el apartado siguiente.
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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.

Tertioro Hishireo Castrn Efscativ

012049 - CEP San Andies HLH

Docents valmsdo’a Coarpa docants
RASEU - FUNC PRACT MAESTROS
Especialidad avaleada’s

231 - ERRIMARIA

Totaefa Especialidad twiocfa
Extado sval
TUTORIA SN PROPONER
Informe ded trimeia Imfonma dal disccion’a
Informa del Inspacton’a Resaftado fnal
Fecha Artsacitn Resultasdo Observaciones

PSR RSN b reCouE DSLTUTCRA m INSCAME DSl DRSCTORA
B ADANTAR DOOUMENTASION

c=a

Concretamente, se muestra la informacion:

e 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 practicas
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 evaluacion
como ‘Apto’. En caso contrario, si hubiera alguno No apto, en dicho campo apareceria 'No apto’.
¢ Informe del director/a: Solo relleno si el director/a ha realizado la evaluacion. Mismo funcionamiento
que el informe del tutor/a.

e Estado Evaluacion: Estado en el que se encuentra la evaluacién. 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 Evaluacién Tutor/a y Director/a

- Pendiente Evaluacién tutor/a

- Pendiente Evaluacion director/a

- Pendiente de aprobacion evaluacién por el inspector/a

- Pendiente en la Bandeja de firmas

- Evaluacion finalizada

Evaluacion de docentes en practicas
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- Pendiente Informe Final Comisién

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

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:

Fecha Artuacitn Resuitado ‘Obzerrariones
PAOG2024 DE: 2152 OTROE DOCUMENTOS Hire hitzak Docto prueba para Adjurtar.dooe ]
20062024 09:05:56 TUTORSA PROPUESTO . [ ]

Estos movimientos se mostraran en orden descendente, es decir, los més 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
- , . .

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.

Tartionn Hicten Camtm Esscatie
012043 - CEIP San Andrés HLH
DOSCTIC Gvaamcon 3 Caarpo soesmtc
RASEU - FUNC PRACTMAESTROS

Ecpoeialidad ovalmados

451 - ERRIMARIA

Twimrsa Espoclalidad tulon/a

Estasio aval.

TUTORA SIN PROPONER

Informe dal tetea Infomme dal diecsions

Intorma dal Insgactor’a Sozaftann fnal
Fecha Achsacida Re<ultada Dirsevvaciones

P -EE R Rl oA DR TUTERA w INFSANE DR DRETTORA
B ADLLINTAR DOTUMENT ACKON

zammes

4.1 ACCIONES SOBRE LA PERSONA EVALUADA

A lo largo de la vida de la aplicacién, se permitirdn realizar varias acciones mas sobre la aplicacién, pero en
esta primera fase, Unicamente se permitirdn los explicados.
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3.1.1 PROPONER TUTOR

Siempre desde el detalle de la evaluacion, y siempre que el ain no se haya propuesto un tutor/a para dicha
persona evaluada, se activara el botén ‘Proponer Tutor/a’. Al pulsarlo se abre una pantalla, con el detalle
del evaluado como se ve a continuacion:

Apellidos. nombre: DNI/NIE:
Centro Educativa: Especialidad:
1. Tutor/a

Tutorfa

Criterios para seleccionar el tutor/a
Misma cuerpo docente
Misma Especialidad
[ Inspector

~ Tunerfs propuestofa *

-

_ Observaciones

B cusrnar | @ CANCELAR

En esta pantalla se podra aceptar seleccionar un tutor/a a Inspeccidn en funcion de los checks que aparecen
debajo:

1. Tutod/a

Tutor/a

Criterios para seleccionar el tutor/a:
Iisma cuerpo docents

Misma Especialidad
|:| Inapectar

~ Tutor/a propuesto/a *

- |

i

Al seleccionar el primero llamado ‘Mismo cuerpo docente’, filtrara el campo ‘Tutor/a propuesto/a’ con los
profesores que tengan el mismo cuerpo docente que la persona evaluada, cogiendo esta informacion del
DAE. Si faltara alglin docente, deberia actualizarse en la aplicacion DAE y se visualizaria la informacion de
manera inmediata en esta aplicacion.

Si ademas se selecciona el check ‘Misma especialidad’, se filtrara la lista de profesores del DAE con
aquellos docentes que tengan la misma especialidad que la persona evaluada.

Si ademas se selecciona el check ‘Incluir Inpector/a’, se incluira al inspector de referencia en el desplegable
inmediatamente inferior.

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.

~ Observacionss
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Para grabar el tutor/a propuesto/a, y quede pendiente de validar por el inspector, se pulsara el botén
Guardar. Para anular la operacion, se pulsara el botén Cancelar, quedando la evaluacién aun en el mismo
punto.

Evaluacion de docentes en practicas 1414
Manual de persona usuaria



