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A. MATRICULACIÓN DEL ALUMNADO QUE DEBE REALIZAR LA 

EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA 
 

(Este contenido es el ANEXO I del Protocolo de Actuación) 

 
Únicamente los DIRECTORES o DIRECTORAS pueden matricular al alumnado. 

 

Paso 1. Entrar en la aplicación Educa, con el nombre y contraseña habitual, con el perfil de dirección. 

 
Paso 2. Acceder al menú Evaluación de centro > Evaluación Diagnóstica > Alumnado: 

 

Esta es la pantalla que se visualizará: 

 

Paso 3. En el cuadro Pruebas existentes se elegirá la prueba que corresponda, y en el cuadro Alumnado del 

grupo, el grupo que se quiera matricular. Esta es la pantalla que se visualizará: 

 

Se aprecia que todos los nombres están sobre un fondo rosa: cuando se formalice la matrícula de un alumno 

concreto, este fondo pasará a blanco (se ve en una captura posterior). 
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Paso 4. Si tenemos que registrar exenciones, hay que proceder de esta manera: 

a. Pulsando en el icono de la columna Exentos se desplegará el menú con las cuatro posibles causas 

de exención que se contemplan: 

(Captura 4º EP) 

 

(Captura 2º ESO) 

 

 

b. En función de las características del alumno que va a ser exento, se señalará(n) la(s) causa(s) de la 

exención y se pulsará Aceptar: 

(Captura 4º EP) 

 
 

(Captura 2º ESO) 
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c. En ese momento el fondo correspondiente al alumno declarado exento pasa de rosa a gris (con 

este color se identificará fácilmente al alumnado al que se le ha consignado alguna causa de 

exención), y el icono de la columna Exentos cambia y aparece un ojito: pulsando en él se abre de 

nuevo el menú de la captura anterior para consultar las causas e incluso, si es preciso, efectuar los 

cambios que procedan: 

 

Paso 5. Una vez que se han consignado las causas de exención al alumnado que la precise, llega el momento 

de matricular a estos y al resto de alumnos. Para ello, se debe pulsar el icono Guardar (arriba a la derecha). 

En ese momento aparecerá un menú informando sobre la acción que se va a llevar a cabo y solicitando 

aceptar los cambios: 

 

 

Si se han aceptado los cambios, ha terminado el proceso de matrícula del alumnado. Como se ve en la 

siguiente captura, el fondo correspondiente al alumnado ha pasado de rosa/gris a blanco/gris: 

 Color blanco: alumnado matriculado sin causa de exención. 

 Color gris: alumnado matriculado con causas de exención. 

Además, en la columna de la derecha se activan los botones Respuestas para, una vez efectuadas las 

pruebas, proceder a la introducción de las respuestas y puntuaciones del alumnado. 
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B. INTRODUCCIÓN DE LAS RESPUESTAS DEL ALUMNADO 
 

Personas que tienen acceso: DIRECCIÓN, ADMINSTRACIÓN, TUTORES/AS o COTUTORES/AS. 

 
¡¡ATENCIÓN!!: es muy importante no introducir datos de un mismo estudiante al mismo tiempo por parte 

de dos personas diferentes, ya que una podría eliminar lo introducido por la otra. 

 

Paso 1. Una vez que el alumnado esté matriculado (imprescindible), EDUCA nos ofrecerá la opción de 

introducir sus resultados, para ello debemos clicar en “RESPUESTAS”.  

 

 

Paso 2.  Introducimos respuestas: 

- En las preguntas cerradas (de opción múltiple): se introduce la opción que ha marcado el alumno. 

Por defecto aparece la indicación NR (no responde) o EDE (ez du erantzuten): utilizar esta opción 

cuando el alumno no haya dado ninguna respuesta, cuando ha marcado más de una o cuando no 

es posible determinar claramente qué ha elegido.  

- En las preguntas abiertas, de V/F, de ordenar, de relacionar…: se introduce el código en función 

de los criterios de corrección.  

Tras rellenar correctamente el formulario, se debe pulsar el botón “Enviar”.  Los datos quedarán 

guardados. 

En todo momento (durante las fechas establecidas para el registro de datos), es posible modificar los datos 

introducidos, y volver a hacer clic en el botón “Enviar”. 
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Respuesta marcada por el 

alumno o alumna. 

Rango de puntuaciones permitidos en 

esta pregunta abierta.  

Puntuación que ha obtenido 

(introducir manualmente o con 

desplegable).  

Peso que tiene esa pregunta. 

(No hay que hacer nada). 

A medida que se vayan 

introduciendo respuestas 

quedará reflejado en 

“respuestas completadas”.  
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C. COMPROBACIÓN: SUPERVISIÓN DEL PROGRESO DE LA INTRODUCCIÓN 

DE DATOS.  
 

(Este contenido es el apartado 4.2 del Protocolo de Actuación) 

Personas que tienen acceso: DIRECTORA O DIRECTOR 

Paso 1. Ruta a seguir: “Evaluación de centro”  “Evaluación diagnóstica”  “Comprobación”. Visualizarán 

lo siguiente: 

 

Paso 2. Para obtener más detalle, se debe clicar en la pestaña correspondiente a “Pantalla” (P), que se ha 

señalado con la flecha verde. Verán una pantalla con todo el listado de alumnos y alumnas: 

 Cada fila corresponde a un alumno o alumna. 

 En las columnas podemos ver: 

o las respuestas y/o puntuaciones obtenidas en cada ítem de cada prueba realizada: 

 

o A la derecha del todo: las puntuaciones totales obtenidas en cada competencia y el nivel 

correspondiente. 

 

o Si hay líneas vacías puede ser porque aún no se han introducido las respuestas o porque ese 

estudiante no tenía que hacer la prueba: 

 

Esta comprobación resultará de utilidad a la Dirección del centro para asegurarse de que al finalizar el plazo 

las respuestas de todas las pruebas han sido introducidas.  
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D. ACCEDER AL INFORME DE ESTUDIANTE 
 

Personas que pueden acceder: DIRECTOR/A y TUTOR/A 

Fechas: 9 de junio - 30 junio 

De modo muy resumido: primero hay que generar los informes de cada estudiante y después descargarlos, 

solo será posible antes de la fecha límite (30 de junio). Veamos ahora qué pasos deberemos seguir:  

Paso 1. Siguiendo la ruta Evaluación de centro > Evaluación Diagnóstica > Alumnado se llega a este menú, en 

el que se deben seleccionar la prueba y el grupo:  

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Una vez elegidos la prueba y el grupo, se visualizará la lista de los alumnos con dos botones, 

Respuestas e Informes¸ además de otro botón con la leyenda Imprimir todos los informes: 

 

Paso 3. La generación y descarga de estos informes se puede hacer de dos maneras:  

 Descargar todos los informes de la clase usando el botón Imprimir todos los informes. 

 Descargar los informes individualmente: pinchamos en el botón Informes de cada alumno y 

hacemos clic en los iconos de Word o PDF (el formato Word nos permitirá introducir 

observaciones). 
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E. DESCARGAR EL INFORME DE CENTRO 
 

 

Personas que pueden descargarlo: Director/Directora. 

 

Paso 1. “Evaluación de centro”  “Evaluación Diagnóstica”  “Informe de centro”, después, le damos a 

“Enviar”.  

 

 

 

Paso 2. Podemos descargar el informe en formato PDF clicando en “informes” o la base de datos/ hoja de 

cálculo entrando en “CSV”. 
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F. ACCEDER A TABLEAU: datos del curso actual y de pasados. 
 

Personal que puede acceder: Director o directora, Jefaturas de Departamento/ Coordinador/a de ciclo.  

En cualquier momento del curso. 

 

Paso 1. “Evaluación de centro”  “Evaluación Diagnóstica”  “Resultados de otro años”. (A pesar de que 

la ruta diga “otros años”, Tableau server nos ofrece una lectura imprescindible de los resultados del año 

actual, y, además, los de los anteriores.) 

Paso 2. Nos aparece la siguiente ruta: 

 

 

 

 

 

 

Al clicar en “Evolución resultados últimos cursos” nos aparece esta pantalla: 

 

 

Paso 3. Si pinchamos en cualquiera de los cuatro apartados, nos llevará a Tableau server, donde podremos 

ver 10 pestañas (a – k).  

 

 

 

El contenido de cada pestaña es el siguiente: 

 
a) Medias Transformadas vs Estimadas: gráficos y tablas de las puntuaciones medias transformadas de 

cada competencia y de las medias estimadas (la puntuación que debería haber obtenido como 
mínimo el centro en función de su ISEC), tanto del curso presente como de los últimos años.  
 

b) Competencias varias: representación gráfica de los resultados de todas las competencias juntas (del 
curso presente y lo largo de los últimos años). 
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c) Diferencias entre la Puntuación Transformada y la Puntuación Estimada de todas las competencias 

(del curso presente y de los últimos años). 
 

d) Tasas de Equidad: la suma del porcentaje de alumnado que está en los niveles 1 y 2, es decir, el 
porcentaje de alumnado que no alcanza un nivel adecuado (del curso presente y de los últimos años). 

 

e) Tasas de Excelencia: la suma del porcentaje de alumnado que se encuentra en los niveles 3 y 3+, (del 
curso presente y de los últimos años). 

 

f) ISEC: Índice socioeconómico y cultural del centro desde 2019 hasta el curso actual. 
 

g) Niveles: porcentaje de estudiantes en cada nivel de competencia, (del curso presente y de los últimos 
años). 

 

h) Puntuaciones medias por género (del curso presente y de los últimos años). 
 

i) Porcentaje de acierto por pregunta: podemos ver los % de acierto de todos ítems y su comparación 
con Navarra, pero también podemos seleccionar solo todos los ítems del mismo bloque de saberes 
básicos, o todos los ítems de un mismo proceso cognitivo.  

 

j) Representación gráfica de los % de acierto de cada bloque de saberes básicos y de cada proceso 
cognitivo evaluado. Además, podemos ver la diferencia entre el porcentaje de aciertos del centro y 
el de Navarra.  

 

k) Evolución desde 2021 de los porcentajes de respuestas correctas del centro en función del bloque 
de contenidos y de los procesos cognitivos y la diferencia de dicho porcentaje con la media de 
Navarra. 
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Ejemplos variados de diferentes apartados:  

APARTADO A - Medias Transformadas vs Estimadas  

 
 

APARTADO C - Diferencias entre la Puntuación Transformada y la Puntuación Estimada 

 
 

APARTADO I - Porcentaje de acierto por pregunta 
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Mismo apartado seleccionando solo ítems que miden el proceso de razonar y reflexionar: 

 

APARTADO J - Representación de los % de acierto según saber básico y según proceso: 

 

 

 


