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DISPOSICIONES GENERALES

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

INSTRUCCION de 27 de marzo de 2023, de la Directora de Gestién de Personal, por la que se
determina el procedimiento administrativo comun electréonico a seguir por parte del personal
docente de los centros de ensefianzas no universitaria del Gobierno Vasco en todos los trami-
tes y actuaciones a realizar por razon de su condicion de empleada o empleado publico.

El desarrollo de la Administracion digital es un elemento de eficiencia en la gestion de los recur-
sos publicos, asi como un factor de transformacion de la Administracion General de la Comunidad
Autonoma de Euskadi (en adelante, CAE). Es por ello que desde la Direccion de Gestion de
Personal del Departamento de Educacién se ha decidido concretar los medios técnicos necesa-
rios, que se han elaborado en convergencia con el modelo de Administracion Electronica de la
Administracion General de la Comunidad Auténoma de Euskadi, a la Direccion de Atencion a la
Ciudadania e Innovacién y Mejora de la Administracion del Departamento de Gobernanza Publica
y Autogobierno, en aras de materializar mencionada Administracion electrénica en las relacio-
nes con el personal docente de los centros de ensefianza no universitaria del Gobierno Vasco.
De esta forma se da cumplimiento a la obligacion legal contemplada en el articulo 14.2.e) de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (en adelante, LPAC), que establece que: «Los empleados de las Administraciones Publi-
cas para los tramites y actuaciones que realicen con ellas por razén de su condicion de empleado
publico, en la forma en que se determine reglamentariamente por cada Administraciony.

En el ambito de la Administracion General de la CAE y su Administracion institucional, el Decreto
21/2012, de 21 de febrero, de Administracion Electronica, modificado por el Decreto 55/2020,
de 21 de abiril, regula los servicios electronicos que se definen como el «conjunto de activida-
des encaminadas, de forma eficaz y eficiente, a satisfacer una necesidad, derecho o deber de
una persona usuaria externa (ciudadania, empresas, otras Administraciones...) o usuaria interna
(empleada publica), mediante la combinacion del uso intensivo de los medios de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion (TIC), de la identificacion y autentificacion electronica, de la
digitalizacion de la informacion multimedia, de un enfoque autoservicio/autogestion, del redisefio
de procesos, de la adecuacion de la normativa, y de la racionalizacion de los recursos humanos y
materiales en los procedimientos asociados».

El articulo 7 del mencionado Decreto 21/2012 crea la sede electronica de la Administracion
Publica de la CAE, que es el espacio electronico donde se publicaran los servicios electrénicos y
la informacion que requiera especiales garantias de seguridad, calidad y responsabilidad.

Asimismo, el articulo 53 de este mismo Decreto senala en su apartado 1 que: «La Adminis-
tracion pondra a disposicion de las personas interesadas un servicio electronico en la sede
electronica, donde estas puedan consultar la informacion acerca del estado de tramitacion de los
procedimientos».

Por su parte, el apartado 1 del articulo 24 de la Ley 3/2022, de 12 de mayo, del Sector Publico
Vasco indica que: «Los érganos superiores y los drganos directivos impulsaran y dirigiran la acti-
vidad administrativa mediante instrucciones, circulares y 6rdenes de servicio.»

2023/1653 (1/6)



BOLETIN OFICIAL DEL PAIS VASCO N.° 67

miércoles 5 de abril de 2023

Por todo ello, se procede a determinar y concretar los canales a través de los que el personal
docente del Departamento de Educacion debera materializar la referida obligacion legal contem-
plada en el articulo 14.2.e) de la Ley 39/2015.

En su virtud, y de conformidad con las potestades que se me han conferido, de conformidad con
lo indicado en el articulo 10.1.1) del Decreto 71/2021, de 23 de febrero, por el que se establece la
estructura organica y funcional del Departamento de Educacion,

DISPONGO:

Articulo 1.— Objeto.

La presente Instruccion tiene como objeto el desarrollo del procedimiento por el que el personal
del Departamento de Educaciéon del Gobierno Vasco debera realizar los tramites y actuaciones
correspondientes por razén de su condicién de empleada o empleado publico.

Articulo 2.— Ambito de aplicacién subjetivo.

1.— Esta instruccidon sera de aplicacion al siguiente personal adscrito a los centros docentes
de ensefianza no universitaria, a los Servicios de Apoyo a la Investigacion y Docencia, y
a la Inspeccion Educativa, asi como a las Delegaciones Territoriales del Departamento de
Educacion:

a) Personal docente.
b) Personal educativo.

c) Otro personal laboral del Departamento sujeto a convenio colectivo propio del Departa-
mento.

d) Personal de Administracion General adscrito a centros educativos.

2.— Se entiende por personal docente adscrito al Departamento de Educacion todo el perso-
nal funcionario docente, tanto de carrera, como con nombramiento de interinidad, de niveles
no universitarios, asi como el personal laboral docente y educativo.

3.— El personal no docente que presta servicios en centros de ensefanza no universitaria del
Gobierno Vasco también estara incluido dentro del ambito subjetivo de esta instruccion.

4 — Asimismo, esta instruccion sera de aplicacion para el caso del personal funcionario de
carrera adscrito a la Inspeccion Educativa.

5.— No les sera de aplicacion lo dispuesto en la presente instruccion a las y los funcionarios
de carrera y al personal funcionario interino que presten servicios en el Departamento de
Educacion, incluidas las delegaciones territoriales correspondientes, que se atendran a lo
contemplado en las disposiciones de caracter general, instrucciones y circulares emitidas por
Funcion Publica del Gobierno Vasco.

6.— En el caso del personal docente y no docente, que se encuentre en comision de servicios
en el Departamento de Educacion, se regiran por las disposiciones de caracter general, ins-
trucciones y circulares emitidas por Funcion Publica del Gobierno Vasco.

Articulo 3.— Ambito de aplicacién objetivo.

Esta instruccion se aplicara a los tramites y actuaciones que se realicen por razén de su condi-
cion de empleada o empleado publico adscrito a un centro docente no universitario, en aplicacion
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de lo dispuesto en la Ley 11/2022, de 1 de diciembre, por la que se regula el Empleo Publico
Vasco, en la normativa especifica en relacion con la carrera profesional, la promocioén interna, la
seleccién de personal y la provision de puestos de trabajo, la cuantia y estructura de las retribu-
ciones complementarias, la movilidad voluntaria entre administraciones publicas y la regulacion
del personal directivo publico profesional, asi como por el resto de disposiciones reglamentarias y
acuerdos reguladores de aplicacion.

Asimismo, para el caso del personal laboral, tanto docente y educativo, como no docente de los
centros educativos, sera de aplicacién esta instruccion para los tramites y actuaciones realizadas
en aplicacion de lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, los acuerdos reguladores
de aplicacion, y en lo que proceda respecto de la Ley 11/2022, de 1 de diciembre, por la que se
regula el Empleo Publico Vasco.

En virtud de lo establecido en el articulo 10.2 del Decreto 71/2021, de 23 de febrero, por el que
se establece la estructura organica y funcional del Departamento de Educacion, sera de aplica-
cion la presente instruccion a las solicitudes que se presenten en relacion con las siguientes areas
de actuacion:

a) Respecto del personal al que se refieren las letras a), b) y c) del apartado 1 del articulo 2,
las pruebas selectivas para el acceso a la condiciéon de personal funcionario de carrera o
laboral fijo, incluida la designacion de los tribunales calificadores de las mismas, asi como la
organizacioén y gestion del proceso selectivo.

b) Los concursos de traslados del personal funcionario de carrera docente, asi como el nom-
bramiento de las comisiones baremadoras y la gestion de su desarrollo.

c) Los concursos de méritos para proveer las plazas de los Servicios de Investigacion y Apoyo
a la Docencia.

d) La gestion y el control de la ndmina del personal contemplado en las letras a), b) y c) del
apartado uno del articulo 2.

e) Las situaciones administrativas y la concesioén del reingreso al servicio activo del personal
funcionario docente no universitario, siempre que el érgano competente sea la Direccion de
Gestion de Personal.

f) Expedientes de compatibilidad.
g) La declaracion de las jubilaciones forzosas y por incapacidad fisica.
h) La concesion de las comisiones de servicio.

i) La concesion de cuantas licencias y permisos pudieran corresponder a cada uno de los
colectivos en funcion de los Acuerdos Reguladores y Convenios Colectivos aprobados.

j) La propuesta de las relaciones de los puestos de trabajo de los colectivos de los apartados
c) y d) del apartado 1 del articulo 2.

k) Las cuestiones en materia de riesgos laborales.
I) El fondo social.

m) El fondo de formacion del personal educativo y de limpieza y cocina, y su reparto.
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n) Los concursos de traslados del personal educativo y del personal laboral del Departamento
de Educacion, y la gestion de su desarrollo.

0) El proceso de asignacion y adjudicaciéon de plazas del personal educativo para el comienzo
de curso.

p) La rebaremacion de los servicios del personal candidato a sustituciones de personal labo-
ral del Departamento de Educacion.

q) En general, los actos de personal y los actos de administracion y gestion ordinaria.
Articulo 4.— Portal de acceso de Hezkuntza.

Todos los tramites que realice el personal incluido en el ambito subjetivo de la presente ins-
truccion relacionados con su condicion de empleada o empleado o publico o contratado por la
Administracion, se realizaran a través del portal de acceso de Hezkuntza denominado Hezigunea,
donde se habilitara para cada procedimiento o tramite el enlace o banner correspondiente a tal
efecto.

El enlace de acceso a Hezigunea sera https://hezigunea.euskadi.eus/eu/inicio

Desde el enlace o banner correspondiente se redirigira a la persona empleada o contratada al
formulario correspondiente para el tramite deseado.

Para acceder al portal de Hezigunea, el personal podra acceder de alguna de las siguientes
maneras:

— Introduciendo su usuario y contrasena.
— Mediante alguno de los certificados digitales habilitados a tal efecto.
— Mediante xInets.

Una vez realizado el acceso a Hezigunea, se solicitara la firma electronica que corresponda
dependiendo el tramite a realizar, en los términos fijados en el articulo 5 de la presente instruccion.

En relacion con aquellos tramites habilitados en el portal del empleado EIZU que se encuentra
disponible en los centros de trabajo del personal incluido en el ambito subjetivo de la presente
instruccioén, se seguiran realizando en los mismos términos que se realizaban hasta ahora.

Articulo 5.— Medios de identificacion electronicos.

1.— Las y los empleados publicos para realizar solicitudes o formular reclamaciones o recur-
sos deberan identificarse electronicamente empleando cualquier sistema que cuente con un
registro previo como usuario/a que permita garantizar su identidad de forma suficiente en
atencion al nivel de seguridad exigido para la actuacion de que se trate, en los términos
establecidos por la legislacion aplicable y, en particular, en el Decreto 232/2007, de 18 de
diciembre, por el que se regula la utilizacion de medios electronicos, informaticos y telema-
ticos en los procedimientos administrativos, asi como en el Real Decreto 3/2010, de 8 de
enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la administra-
cion electroénica.

2.— A estos efectos, seran también admitidos los sistemas de identificacidon electronica acep-
tados por la Administracion General del Estado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9.3
de la Ley 39/2015.
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3.— En el caso de acceso a EIZU, este canal contara con su propio sistema de claves con-
certadas, en la que se regularan los términos y condiciones para su uso, debiendo dar
cumplimiento, en funcion del nivel de seguridad que garantice, a lo establecido en el Real
Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el
ambito de la Administracion Electronica y en el Reglamento de Ejecucion (UE) 2015/1502 de
la Comision, de 8 de septiembre de 2015, sobre la fijacion de especificaciones y procedimien-
tos técnicos minimos para los niveles de seguridad de medios de identificacion electronica
con arreglo a lo dispuesto en el articulo 8, apartado 3, del Reglamento (UE) n.° 910/2014 del
Parlamento Europeo y del Consejo, relativo a la identificacion electronica y los servicios de
confianza para las transacciones electronicas en el mercado interior.

Articulo 6.— Dispositivo electronico y/o a la direccion de correo electronico de aviso para notifi-
caciones.

Las y los empleados/as publicos/as deberan designar un numero de teléfono movil y tener
actualizada su direccion de correo electronico en el portal de la sede electronica del Gobierno
Vasco «Mi carpeta» https://www.euskadi.eus/mi-carpeta/web01-sede/es/ para recibir avisos rela-
tivos a la practica de notificaciones.

Articulo 7.— Practica de las notificaciones.

La practica de las notificaciones se realizara a través del portal de la sede electronica del
Gobierno Vasco «Mi carpeta» https://www.euskadi.eus/mi-carpeta/web01-sede/es/. Para el acceso
al apartado «Mi carpeta» las personas interesadas deberan identificarse mediante alguno de los
medios de identificacion descritos en el articulo 5 de la presente instruccion.

El plazo para acceder al contenido de la notificacion sera de 10 dias naturales, tal como deter-
mina el articulo 43 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Cuando, existiendo constancia de la puesta a disposicion transcurrieran 10 dias naturales (a
contar a partir del dia siguiente de la puesta a disposicion de la notificacion) sin que se acceda a
su contenido, se entendera que la notificacion ha sido practicada.

Articulo 8.— Efectos.

A partir del dia siguiente de la publicacion de esta instruccion en el Boletin Oficial del Pais
Vasco y en la pagina web de Educacién, toda solicitud, tramite y/o actuacién que no se haya reali-
zado a través de los procedimientos y canales electronicos desarrollados en esta instruccion, sera
inadmitida y archivada, no procediéndose a la tramitacion de la misma.

Articulo 9.— Inadmision y subsanacion.

A partir de la entrada en vigor de la presente Instruccion, el personal incluido en el ambito
subjetivo del articulo segundo tendra que realizar todos los tramites relacionados con el ambito
objetivo de la presente instruccion a través de los procedimientos electronicos habilitados en el
portal Hezigunea.

No se aceptara ninguna solicitud, queja ni reclamacidon/recurso que no haya sido presentada
por medios telematicos a través del portal Hezigunea habilitado para tal efecto.

Tampoco se admitiran a tramite aquellas solicitudes, quejas o reclamaciones/recursos presentados
a través del Registro General del Gobierno Vasco https://www.euskadi.eus/registro-electronico-general/
web01-sede/es/
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En el caso de aquellas solicitudes, quejas o reclamaciones/recursos que no hayan sido pre-
sentadas a través de Hezigunea mediante el procedimiento habilitado a tal efecto, se instara a las
personas interesadas a que subsanen su solicitud en el plazo de 10 dias en virtud de lo dispuesto
en el articulo 68 de la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo. Se entendera por fecha de
presentacion la fecha en la que la persona interesada ha subsanado su solicitud atendiendo a lo
dispuesto en el articulo 68.4 de la Ley 39/2015.

En Vitoria-Gasteiz, a 27 de marzo de 2023.

La Directora de Gestion de Personal,
BLANCA MARIA GUERRERO OCEJO.
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