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|
1 Introduccidn

El presente documento describe los servicios que la ciudadania tiene a disposicidn en
el Portal Familien Webgunea (https://ikasgunea.euskadi.eus), donde el
Departamento de Educacién da acceso al alumnado y a sus familias a la informacidn
acddemica de la que dispone, proporcionando un canal de comunicacién que pueda
servir de interrelacion entre la ciudadania y la Administracion.
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2 Distribucidén de la informacién y servicios

El portal presenta informacidon de caracter publico, cuyo acceso a la misma no
requiere que el usuario se identifique en el Portal, asi como de caracter privado,
donde las personas que quieran acceder deberan registrarse en el Portal.

4.3 2.1 Estructura de lkasgunea

A continuacion, se describe la estructura del Portal, que da acceso a diferentes
secciones de informacién y servicios:

(1] [+ | —
B

e [1] Logo del Portal.

e [2] Acceso al portal de Gobierno Vasco www.euskadi.eus

e [3] Informacion de la persona identificada en lkasgunea. Tiene dos
posibles formatos:

o - La persona no se ha identificado en el Portal. Si hace

click en este icono se da acceso a la pagina de identificaciéon y
registro.

o La persona esta identificada en el Portal.
Este apartado mostrard: su foto en miniatura (si no ha
proporcionado ninguna foto se mostrard una imagen genérica), y
su nombre. Ademds, haciendo click en este espacio, podra
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acceder a:

=  Modificacion de sus datos personales y contrasefia.
= Finalizar la visita al Portal a través de “Cerrar sesion”.

e [4] Idiomas en los que esta disponible el Portal: ES para navegar
en castellano, 6 EU para navegar en euskera.

e [5] Secciones del portal con informacion publica. No es necesario
estar identificado para poder acceder a esta informacion.

Una vez que la persona se identifica en el sistema aparece un nuevo apartado en el
Portal “Menu zona privada” (ver seccidn 6 de la siguiente imagen) que da acceso a la
informacidn de caracter privado y personal tanto de la persona identificada como del
alumnado del que sea tutor legal.
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Este espacio cuanta con dos secciones:

- [6.1] Indica de qué alumno o alumna se esta consultando los datos. Si la
persona identificada es un alumno este bloque se cargara con sus datos
y si la persona identificada es un tutor legal este espacio contendrd uno
de los alumnos/as asociados. Los datos que se visualizan en este bloque
son: Nombre y apellidos; DIE y Centro en el que esta matriculado este
curso académico.

Si un padre o madre tiene mas de un hijo (bien menores

de edad o en caso de mayores de edad tienen permiso

para visualizar su informacién) podra consultar los datos

de cada uno de ellos seleccionando al hijo/a que desee
este desplegable.

(7]
A

- [6.2] Listado de servicios a los que la persona identificada puede
acceder.
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4.4 2.2 Inventario de servicios

Tal y como se ha descrito en el portal existen dos tipos de informaciones:

- Informacién de caracter publico, cuyo acceso y consulta no requiere
estar registrado e identificado en el Portal.

- Informacion de caracter privado, cuyo acceso y consulta requiere estar
registrado e identificado en el Portal.

Dentro de la informacién publica podremos consultar:

Puntos de baremacién otorgados en el proceso de matricula en base a

una direccién dada.
- Recursos didacticos que el Departamento dispone de diferentes
materias.

Buscador de los centros educativos de la CAV. (informacion que sera

publicada en las préximas fechas)

Buscador de las titulaciones universitarias que se imparten en la CAV.

(informacion que serd publicada en las proximas fechas)

Dentro de la informacion privada podremos consultar los siguientes datos de un
alumno o alumna matriculada en el sistema educativo vasco:

- Datos personales del alumno/alumna
- Del curso académico actual

O
O
O

O

O

o

Solicitudes de admisidn para realizarlas y consultarlas.

Calendario escolar.

Materias de las que estd matriculado y docentes que las
imparten.

Cuadro horario de las materias en las que esta matriculado.
Calificaciones.

Faltas de asistencia, pudiendo enviar la informacién de Ia
justificacion de estas faltas al centro y silenciar las notificaciones.
Citas con tutor, docente y equipo directivo para solicitarlas.
Informacién de ruta del transporte al centro.

Informacién de los dias que hace uso del servicio de comedor.

- Historial académico y certificados de la trayectoria educativa del alumno
o alumna.

- Titulos no universitarios.

- Resoluciones.

- Informacién de las becas solicitadas, asi como el estado de las mismas,
para cualquier curso académico desde el 2016-2017.

Ademas, si la persona identificada es un tutor legal de un alumno o alumna, podra
ver sus datos personales y modificarlos.
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3 Identificaciéon y Registro en el Portal

Parte de los servicios que proporciona el Portal son de cardcter privado y por tanto la
persona que navega por el Portal debe estar registrada e identificada.

Cada persona debera registrarse en el Portal sélo la primera vez que quiera consultar
alguno de estos datos privados. Con este registro se obtiene una cuenta de usuario
que permite identificarse el resto de veces en lkasgunea.

El acceso a la identificacién y Registro en el Portal se realiza, desde cualquier pagina

del Portal https://ikasgunea.euskadi.eus haciendo click en el icono

4.5 3.1 Registro

Desde la pagina de identificacidon y registro del Portal se accede al proceso de
registro pulsando en crear cuenta
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Padre/Madre/Tutor Legal: Se podran dar de alta aquellas personas que
sean tutores legales de un alumno/a en la aplicacién de matricula.

Alumno/Alumna que sea mayor de 14 afios y esté matriculado en alguin
centro educativo.

Ademas, se podra registrar cualquier otro/a ciudadano/a que quiera
consultar sus certificados académicos.
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Tipo de documento de identificacion. Se podra usar el DNI/NIE, permiso
de residencia o el DIE.
= En el caso de no tener DNI/NIE ni permiso de residencia, el
usuario tiene que acudir al centro para pedir el DIE (documento
identificativo de educacién)
= Para el DNI deberd incluirse la fecha de caducidad del documento
asi como la fecha de nacimiento de la persona.
= Para el permiso de residencia o DIE no serd necesario incluir la
fecha de caducidad.
6 bien
o El alumno/a mayor de edad ha otorgado permisos a sus
tutores legales para poder visualizar su informacion
En el caso de que el texto de verificacion no sea leible, pulsando en el

botdn “resfrescar captcha” (), se genera una nueva imagen.

Es obligado confirmar, haciendo click en el check, que los datos
facilitados son reales y que no se estd suplantando a ninguna otra
persona.

Una vez demos a “Continuar” se pueden dar las siguientes situaciones:

la persona se identifica correctamente y se muestran sus datos en la
siguiente pantalla

,

o}
el registro da error y el Portal muestra informacion al respecto
Los datos introducidos no son correctos. Revise que el nimero del
documento es correcto, asi como su fecha de nacimiento y fecha de
caducidad.

= Elalumno es mayor de edad y no tiene permisos para visualizar
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sus datos.
= Sus datos no se corresponden como tutor de un alumno/a
= Sus datos no se corresponden como alumno/a.
= No estd registrado en el sistema académico.
e Siesun error mas general el sistema mostrara el siguiente mensaje:

= Se ha producido un error en el sistema. Inténtelo mas tarde.

Una vez hayamos introducido los datos y se hayan validado correctamente, saldra la
siguiente pantalla en la que apareceran los datos de la persona. Algunos de los
campos saldran en gris, indicando que ese dato no puede ser modificado por el
usuario.

En esta pantalla:

e Debera rellenarse “Direccién de correo” con un email valido asi como
su contrasefia en “Contrasefia” y “Confirmar la contraseiia”. La
direccion de correo se utilizard para loguearse en la plataforma y no se
va a poder cambiar una vez dados de alta.

e El “nombre de usuario” es un dato de solo lectura y que no podra
modificarse. Es un dato que la plataforma usa de manera interna.

Una vez se pulse en “Finalizar” el usuario estara registrado en el Portal lkasgunea y
podra loguearse desde la pantalla de Identificacion. Ademas recibira un email en su
direccién de correo incluida.
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4.6 3.2 Identificacion

Desde la pagina de identificacion y registro del Portal la persona podra introducir su
direccién de correo electrénico y su contrasefia para acceder a la seccion de datos
privados del Portal.

En el caso de estar dado de alta en el portal y no acordarse de la contraseiia,
clickando en la opcion “He olvidado mi contraseiia”, se puede obtener una nueva
contrasefa.
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Para ello, es necesario introducir el email con el que el usuario estd dado de alta en
el Portal y el texto de verificacién que aparece en el rectdngulo. En el caso de que el

texto de verificacién no sea leible, pulsando en el botén “resfrescar captcha” (),
se genera una nueva imagen.

La persona recibira en su email un correo electrénico con las instrucciones a seguir
para recuperar la contrasefia de acceso al Portal.

4.7 3.3 Mi cuenta

Una vez identificado en el Portal se muestra la pagina de “Mi Cuenta” que muestra
un resumen de los datos de alumno/a que se esta consultando. Esta pagina estara
siempre accesible desde el “Menu de la zona privada”.

Tras loguearse introduciendo la direccién de correo y la contrasefia con la que se ha
registrado, el usuario accederd a la siguiente pantalla, en la que se mostrara la
informacidn de uno de sus hijos (para un tutor legal) o la suya propia (si es un
alumno/a la persona que se ha identificado).
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1. Avisos. Es un espacio reservado en el que las familias y el alumnado podra recibir avisos
de su centro o bien del Departamento de manera general.

2. Informacién del alumno/a. En esta seccion podemos visualizar la informacién basica del
alumno/a:

a. centro al que acude (haciendo click se abrird un desplegable con informacién
detallada del centro)

b. Curso/Modelo y nivel en el que estd matriculado
c. Grupo y tutor asignado.
3. Notificaciones. Es un espacio reservado para las familias y el alumnado donde recibiran
avisos de su centro o bien del Departamento sobre noticias mas especificas.

4. Servicios

4.1 Modificar datos y contrasena

Se podran modificar de la persona identificada o los datos de un alumno/a asignados
a un tutor/padre/madre. El acceso a esta funcionalidad, tal y como se ha descrito
anteriormente, se podra realizar desde dos apartados:

- Desde el “Menu de la zona privada” se podra acceder a modificar los
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datos del alumno/a que se esta consultando.

- Desde el apartado de persona identificada se podra acceder a modificar
sus datos.

I |\

Desde la opcion de datos personales podemos modificar los datos que tiene el
sistema:

o Datos personales.
o Datos de nacimiento.
o Domicilio familiar.
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o Idiomas donde se podra registrar el conocimiento de idiomas de la
persona.
o Documentos asociados.

Los datos que aparecen en campos grises son datos que no podran modificarse, no
editables.

Para que los cambios sean efectivos, hay que clickar en “guardar”. Una vez guardado
los cambios, éstos desaparecerdn y volveran los datos originales, es decir, cuando se
guardan los datos éstos no quedan reflejados. Ademas, en la parte superior de la
pantalla apareceran los siguientes mensajes: “Sus cambios se han guardado
correctamente” y “La peticion de cambio de datos estd pendiente de ser aceptada
por su centro”.

El apartado de documentos adjuntos debe ser utilizado para justificar algunos de los
cambios que la persona quiera realizar, para que asi el centro pueda validar esa
informacidn. Por ejemplo, ante cambios en el nombre de la persona deberia ser
necesario cotejar este cambio con su DNI, o bien cambio en el domicilio familiar a
través del padrén del ayuntamiento.

Péagina: 15



En el momento que un usuario realiza un cambio, el centro recibe una notificacion
en el correo oficial para que los cambios sean aceptados. El centro puede aceptar o
rechazar esos cambios. En el caso de ser aceptados, en el perfil del usuario,
desaparecera el mensaje y los cambios serdn visibles. En el caso de rechazar los
cambios, al usuario le aparecera el siguiente mensaje « La peticion de cambio de
datos personales ha sido rechazada, en caso de duda acuda a su centro » y no
apareceran los cambios realizados en Ikasgunea.

Mientras el centro no acepte o rechace los cambios realizados, el usuario puede
modificar los datos todas las veces que quiera. En caso de que el cambio sea en el
mismo campo, sera vélido el Ultimo cambio realizado.

En la pestafia de al lado, contrasefia, esta el acceso al cambio de contrasefa:

Para poder modificar la contrasefia desde la opcidn de “modificar datos” en el menu de la
izquierda tenemos que estar nosotros seleccionados; no nuestro hijo/a.

También se puede cambiar desde el apartado de persona.
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4.2 Solicitudes de Admision

En el apartado “Solicitudes de Admision” se podrdn realizar y visualizar las
solicitudes de admisidon existentes para el alumno.

Una vez se acceda, apareceran en primer plano las ultimas solicitudes realizadas. Si
se desease ver todas las solicitudes existentes, se clicard en “Ver mas”. Iran asi
apareciendo, de tres en tres cada vez que se clique, todas las solicitudes existentes.

Se puede consultar el listado de solicitante y cuando salgan los resultados de una
adjudicacion se podra ver a la derecha de este listado (Adjudicacion Provisional,
Adjudicacién Definitiva, etc.). Clicando sobre dicha opcidn, nos apareceran las
opciones que se hubieran afiadido en dicha solicitud.

En el periodo de reclamaciones, se podran tramitar de manera online desde este
apartado. Para mds informacion, consultar la guia sobre reclamaciones a la
adjudicacion provisional (lkasgunea- Profesorado- Aplicaciones del Departamento-
Ikasgunea familias- Reclamaciones online a la admision).
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Clicando en el Estado de cada una de ellas se podrd visualizar el listado de las
personas que hayan escogido esa opcidn. El alumno aparecera en azul.

4.3 Calendario

En el apartado de calendario escolar se puede visualizar la informacién de los dias
lectivos, los dias no lectivos, los fin de semana/festivo y las jornadas con horario
intensivo. La informacién que aparece en el calendario solo es de consulta, no se
puede modificar.

Los dias lectivos salen en negro; los dias NO lectivos aparecen en gris, los fines de
semanas/festivos estdn dentro de un cuadrado azul oscuro con el nimero en azul
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claro y las jornadas intensivas, en un cuadrado azul claro con el nimero en azul
oscuro, tal y como especifica la leyenda en la pantalla de informacion.

4.4 Materias y docentes

En esta seccién nos encontramos dos apartados diferentes.

- En la parte superior podemos ver un listado con las asignaturas en las
que el alumno/a estd matriculado este curso académico junto con los
docentes que las imparten. Asi como las faltas en esa materia y la
opcién de solicitar una cita con ese docente.

- En la parte inferior, podemos ver el listado de los docentes del
alumno/a y del cuerpo directivo del centro. Por cada docente se
muestra: foto, nombre y apellidos, cargo, email de contacto.
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Para consultar
las faltas

Para solicitar una
cita con el profesor

4.5 Cuadro Horario

En este apartado se puede visualizar el horario escolar del alumno/a. Para cada

recuadro podremos ver:

- lahorade inicio de cada clase

- la materia e idioma en el que se imparte
- elnombrey apellidos del docente que lo imparte

Al igual que en apartado anterior, la informacidn que aparece solo es de consulta, es

decir, no se puede modificar.
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4.6 Calificaciones

En el apartado de Calificaciones se pueden ver las notas y las observaciones de cada
evaluacion. Ademas, una vez el Centro afiada toda la informacidn necesaria, se podra
descargar el Boletin en formato .pdf.

En este apartado se pueden visualizar también las notas pendientes de cursos
anteriores; asi como la nota media de la etapa educativa y la informacion del consejo
orientador (competencias). Este informe se obtiene en 62 de Primaria, todos los
cursos de la ESO y Bachiller. Se puede imprimir desde “archivo” — “imprimir”. Puede
que este informe no contenga datos y entonces aparecera un mensaje de no existen
datos.
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4.7 Faltas

En el listado de Faltas de Asistencia, el usuario va a poder ver, por materia y
evaluacion, la cantidad de faltas totales y las faltas que estan justificadas. En este
apartado los tutores y el alumnado mayor de 18 afos, van a poder justificar las faltas
de asistencia.
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BIOLOGIA Y GEOLOGIA

EDUCACION FiSICA

EDUCACION PLASTICA, VISUAL Y AUDIOVISUAL
FiSICA ¥ QUIMICA

GEOGRAFIA E HISTORIA

INFORMATICA BASICA

INGLES

LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA

LENGUA VASCA ¥ LITERATURA

MATEMATICAS ORIENTADAS A LAS ENSERIANZAS
ACADEMICAS

RELIGION CATOLICA
TECNOLOGIA
TUTORIA CON ALUMNADO

HORA DE COMEDOR

11

Cuando un profesor introduzca una falta, los tutores del alumno/a van a recibir una
notificacién via email o SMS. Para silenciar estas notificaciones, hay que seleccionar
una fecha inicio y fin. Durante este periodo, ambas fechas incluidas, el tutor no
recibird ninguna notificacién de falta de asistencia introducida entre estas fechas. Si
se recibiran durante estos dias notificaciones introducidas durante este periodo de
fechas pasadas. Las comunicaciones se recibiran hasta que el alumno/a cumpla 18

anos.

Ahora también se pueden poner faltas a tutoria con alumnado y al comedor. Estas
faltas se ponen desde Notas y faltas como si fueran una asignatura mas. En el caso

del comedor, las introduce el responsable.
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Para poder justificar las faltas, hay que clicar en la casilla “Ver listado de faltas y
justificacion” en la evaluacion correspondiente.

Una vez clickemos en la opcion “Ver listado de faltas y justificacidon”, se va a abrir una
nueva ventana en la que vamos a poder visualizar un listado con el detalle de las
faltas. En la tabla, nos va a aparecer la fecha en la que se ha hecho la falta, el tipo de
falta (retraso, falta...), si estd justificada o no y la asignatura en la que se ha cometido
la falta.

Clikando en la opcién “Justificar” nos va a salir la siguiente pantalla en la que nosva a
permitir justificar una falta. Para ello, hay que seleccionar una o varias faltas del
listado vy justificar la ausencia escribiendo en el campo de texto habilitado que se
encuentra en la parte inferior. Para finalizar la justificacidn, hay que clikar en el
botdn “mandar justificaciéon”.
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Detalle Faltas:

2015-09-22
2015-09-22
2013-09-22
2015-09-22
2015-11-02

2013-11-02

Tuter: PADRE1 APELLIDO1 APELLIDOZ2

Alumno:  HIJO1 APELLIDO1 APELLIDO2

1EVA

Falta

Falta

Falta

Retraso

Falta

Retraso

Si

Si

Si

Si

Mo

Si

Matematicas

Ciencias De La Naturaleza
Tecnologia

Musica

Inglés

Matematicas

Selecciona una falta de la lista y justifica la ausencia en el campo de texto habilitado.

Mandar justificacién | ‘ Cerrar

Cuando el usuario justifica una falta, al tutor o profesor del grupo (segun la
configuracion de Notas y Faltas) recibe un correo electrénico indicando Ia
justificacion de la falta. El tutor o el profesor puede aceptar o rechazar la

justificacion.

4.8

Historial académico y certificados

Este apartado permite consultar tanto el historial académico como los certificados,

los cuales podran descargarse desde el botdn ('i' ).

Péagina: 26




Estos listados permitirdn consultar el expediente
académico de los diferentes cursos del alumno

/

]

En este apartado se puede ver la informacidn del consejo orientador (competencias).
Este informe se obtiene en 62 de Primaria, todos los cursos de la ESO y Bachiller. Se
puede imprimir desde “archivo” — “imprimir”. Puede que este informe no contenga
datos y entonces aparecera un mensaje de no existen datos.

4.9 Titulos no universitarios

En este apartado se pueden visualizar los titulos no universitarios adquiridos por
el/la alumno/a. La informacion es de consulta, no puede ser modificada.
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4.10 Cita con tutor, docente y equipo directivo

Este apartado permite solicitar citas con el/la tutor/a, docentes y equipo directivo.
Para ello hay que clicar la opcidén de crear nueva visita y seleccionar al docente con
que nos queremos reunir. Debemos indicar quién acudird y seleccionar la fecha y
hora de la visita. Por ultimo se deben rellenar los campos de email y teléfono de
contacto e introducir un comentario para el profesor.

Una vez guardada la solicitud de cita, queda pendiente de aprobar por el docente y
la podemos rechazar. Una vez esté aprobada, no hay opcién de anularla; por lo que
habria que ponerse en contacto con el docente.

Péagina: 28



4.11 Resoluciones

En este apartado se pueden consultar las resoluciones de los procedimientos del
Gobierno Vasco en los que el alumno/a haya participado. Por ejemplo, las pruebas
de acceso.

4.12 Transportes

En este apartado se puede visualizar la informacién de la ruta de transporte que
realiza la alumna/o (solo si utiliza dicho servicio). La informacién es de consulta, no
puede ser modificada.
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4.13 Comedores

En el apartado de comedores, el usuario puede consultar el calendario de los dias
que utiliza el servicio de comedor.

La informacidn es de consulta, no puede ser modificada.

Los dias Lectivos, los dias NO Lectivos, los fines de semanas/festivos y los dias
contratados apareceran tal y como describe la leyenda.

Ademas, se podra descargar el Menu siempre y cuando esté afiadido.

Se pueden afiadir hasta 3 periodos de ausencia del hijo/a al comedor.
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4.14 Becas

En el apartado de becas, el usuario puede consultar las solicitudes de becas que ha
realizado este curso académico y el estado en el que se encuentran:

- Solicitada
- Provisional / Definitiva, indicando ademdas si ha sido concedida o
denegada.

También podra consultar las solicitudes de afos anteriores.
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Informacion de becas

Solicitudes curso académico actual

BNU-17-48-032261 IES SATURNINO DE LA PENA BHI SOLICITADA

Histérico de Solicitudes

2016 BNU-16-48-038635 IES SATURNINO DE LA PENA BHI DEFINITIVA: CONCEDIDA

Para las becas en estado provisional o definitiva, ademas, podra consultarse un
detalle del por qué no se ha concedido o del importe concedido, haciendo click en
“Ver Detalle”.

4.15 Notificaciones y avisos

Las “Notificaciones” serdn privadas, seran mensajes que el propio Centro mande a
las familias del Centro. Estas, se veran una vez el Usuario haya accedido a su cuenta,
en la parte inferior. Se podran borrar pero una vez eliminadas no se podran
recuperar.

Por otro lado, los “Avisos” seran publicos, informacion que el Departamento
proporciona al Usuario. Se verdn tanto si se ha accedido a la cuenta como si no.
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Por otro lado, de esta forma se visualizaran el nimero de mensajes pendientes de

leer:

4.16 Certificado de Matricula

Una vez dentro de la aplicacién, en la panalla de inicio, en la parte superior derecha,
aparecera la opcién para solicitar el Certificado de Matricula. El proceso tarda varios
minutos. Para ver el certificado debemos ir a la opcién de historial académico y

certificado.

Para que se genere el certificado el alumno debera tener una matricula activa.
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