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1 Introducciodn

1.1 Consideraciones previas antes de utilizar el modulo

El mdédulo de inclusion educativa tiene como finalidad integrar en un mismo entorno digital los
elementos y acciones necesarias en un alumno o alumna para dar cumplimiento al Decreto
104/2018 por el que se establecen los principios de equidad e inclusion en el sistema educativo
valenciano.

La administracién educativa pone a disposicién de los centros docentes y de los servicios
especializados de orientacion, una herramienta digital con la que poder gestionar y organizar la
respuesta educativa al alumnado.

Esta herramienta es un médulo integrado en el sistema ITACA de gestion.

La utilizacion del médulo de inclusion se rige por los criterios establecidos en la normativa
vigente en relacion con la proteccion de datos de caracter personal, debiéndose garantizar por
parte del personal autorizado que la utilizacion de la informacion se basa por los principios de
confidencialidad y seguridad.

El uso del mdédulo de inclusion es competencia exclusiva del personal autorizado del servicio
especializado de orientacion correspondiente. En consecuencia, su utilizacién para registrar,
incorporar o modificar informacion sociopsicopedagdgica relativa al alumnado en relacion con
la organizacion de la respuesta educativa es competencia exclusiva del:

* Profesorado de orientaciéon educativa de los servicios psicopedagodgicos escolares.

* Profesorado de orientacién educativa de los departamentos de orientacion de los IES o
CIFP.

» Personal de orientacion de los gabinetes psicopedagdgicos autorizados municipales.

* Personal de orientacion de los gabinetes psicopedagdgicos autorizados de centro
concertado.

La direccion de los centros docentes, teniendo en cuenta las funciones atribuidas en la
normativa vigente, es la responsable del correcto funcionamiento del médulo de inclusion.
Progresivamente, el mdédulo podra incluir funcionalidades atribuidas a la direccién de los
centros.

El profesorado que ejerza la tutoria de un alumno o de una alumna tendra acceso a aquella
informacién sociopsicopedagogica necesaria para el desarrollo de sus funciones recogidas en
la normativa vigente.
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1.2 Recomendaciones de uso del modulo

El modulo de inclusion se encuentra estructurado en diferentes ambitos. Algunos de ellos
ofrecen informacién general del alumnado y otros corresponden a las actuaciones a realizar en
el proceso de la evaluacion sociopsicopedagogica.

En relacién con aquellos ambitos que deben ser cumplimentados por el personal de
orientacion, se indican las acciones a realizar mediante diversas presentaciones:

* Listado cerrado de opciones. En tal caso se debera elegir la que corresponda. En alguno
de los listados se permite una opcidon multiple. También en ciertos listados se puede ir
seleccionado uno a uno e introducir comentarios para cada uno de ellos.

* Campos abiertos denominados segun el caso descripcién, observacion. Estos campos
tienen una limitacion del texto de 200 caracteres, por o que se recomienda que el texto a
incluir sea sintético

1.3 Acceso al modulo de inclusion

1. Para el profesorado de la especialidad de orientacion educativa, funcionario de carrera o
interino, de los servicios psicopedagodgicos escolares, la direccion de cada uno de ellos le
atribuira uno o varios centros en los que desarrollara sus funciones. Esta atribucion facilita el
acceso directo a la informacion disponible del alumnado en aquellos centros asignados.

2. El profesorado de la especialidad de orientacién educativa, funcionario de carrera o interino,
de los institutos de Educacién Secundaria o centros integrados de Formacién Profesional,
como plantilla de los mismos tendra acceso directo a la informacién disponible del alumnado en
su centro de destino.

3. Para el personal de orientacion de los gabinetes psicopedagogicos autorizados municipales
el coordinador o coordinadora del gabinete, previa autorizacion de la Conselleria de Educacién,
Cultura y Deporte, le atribuira uno o varios centros en los que desarrollara sus funciones. Esta
atribucion facilita el acceso directo a la informacién disponible del alumnado en aquellos
centros asignados.

4. Para el personal de orientacion de los gabinetes psicopedagogicos autorizados de centros
concertados el titular del centro o quien desarrolle las funciones de la direccion debera
autorizarle el acceso a la informacion disponible de cada alumnado en el centro.

1.4 Situaciones personales

El médulo de inclusion facilita la realizacion de la evaluacion sociopsicopedagoégica y el
correspondiente informe sociopsicopedagdgico para:

1. Alumnado escolarizado.
2. Alumnado pendiente de escolarizar.
3. Personas no integradas en el sistema educativo valenciano.
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2 Asignacion de centros para el acceso al médulo
2.1 Profesorado de Orientacion Educativa asignado al centro educativo

El acceso al nuevo mdédulo de inclusién lo otorga la direccion del centro desde la plataforma
ITACA (https://itaca.edu.gva.es)

Para ello es necesario acceder a Centro— Personal

Eenvinguda -- Centre ] =| Llistats + Sollicituds iz PeA
Meni principal Personal | I I
¢ Edicié horaris |\ personal
# Empadronament
b Ensenyangs/Cont: Trobats : 136 % ¥ & @
Tipus Document | Nom Cognom 1 Cognom 2 Data Naixeme Te| Teléfo Grup Canecs
' : Docente 12345678W  DOCENT COGNOM1 COGNOM2  13[0BAS70 26 26381 AINF,ETIC =
b Expedients Docente 12345678W  DOCENT COGNOM1 COGNOM2  180BAS73  O6 B4975: o
Dacente 12345678W  DOCENT COGNOM1 COGNOM2 25081262 88 DIR ;J
b Gestis Pagaments
Docente 12345678W  DOCENT COGNOM1 COGNOM2 03021977 88 CDEP
b Gestis Taxes Docente 12345678W  DOCENT COGNOM1 COGNOM2  DSO5M970 68 606 95
¢ Grup Docente 12345678W  DOCENT COGNOM1  COGNOM2  1303M267 B4 85838
E Histaric plimmes | Docents 12345678W  DOGENT COGNOMA1  COGNOM?2  15miM981 67
. i::;m Exportad Docente 12345678W  DOCENT COGNOM1  COGNOM2 27031283 28 CDEP
b Ocupado Docente 12345678W  DOCENT COGNOM1  COGNOM2  27/03M958 28 96267 CDEP,CDED,APOR
b pAM F Docente 12345878V DOCENT COGNOM1 COGNOM2 0708962 83 96160:
¢ Personal Docente 12345678 DOCENT COGNOMA1  COGNOM?2  22/11M977 08 68678
boPREVI [7]!  Docente 12345678V DOCENT COGNOM1  COGNOM2  DSDB/1876 65 96287 CDER
v Docente 12345678 DOCENT COGNOM1  COGNOM?2  D304/1962 88 BO7E0N CES
=T Docente 12345878V DOCENT COGNOM1  COGNOM2  D2/10/1993
Menjador Docente 12345878V DOCENT COGNOM1  COGNOM2  15102/1993
Transport Docente 12345878V DOCENT COGNOMA1  COGNOM2 31101971 61 96286 CDEP
Registres Docente 12345878V DOCENT COGNOMA1  COGNOM2  27/00/1969 08 60682 CDEF,CDEP =
Web familia _ —
e ” = = - = - — - . v —
%,'L;FMRAIITAT \AHN“AN-{\ Desvisar Baixal/aga No Docents || Substitucions | | Certificats | | Horarisifaftes | |[4¢| Baixamedica | | 3§ Cessar ‘.Ld rgll

En la pestana de Personal seleccionaremos el profesorado de la especialidad de Orientacion
Educativa al que deseamos otorgar acceso y haremos doble clic. En la ficha de docente que se
muestra, seleccionaremos la pestafia Cargos

| | | | | canees NT COGNOM | COGNOM 2
Actual |
Unipersonals
* Ensen
CAP D'ESTUDIS DE C.F. = Camec sal- nat
DIRECTOR
CAF D'ESTUDIS
Sigles
SECRETARIA L - ‘
Cas Valen
VICEDIRECTORS
VICESECRETARUA |l
|:| Firmant
Altres
banee Carecs Assignats Informacié addicional
ENCARREGAT/DA MENJADOR ACCES_PERFIL_ORIENTADOR/A 18/11/2013 H Dos de
COORD. IGUALTAT | CONVIVENCIA > 18/1/2013 =
COORD. XARXALLIBRES
i
COORDINADOR/A DE AULARI < J n=a m (&
COORDINADCR D'ETAPA ESO =
COORDINADORIA D'AULA INFORM ]
Tutorfa de Grup/s:
| I4 4 et | b bl | | Ftxadel docent | =) cuardar |
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Para asignarle acceso, debemos seleccionar el cargo ACCES_PERFIL_ORIENTADOR/A y
pasarlo a la lista de cargos asignados, indicarle una fecha de inicio y pulsar sobre el boton

ﬁl. Finalmente, es necesario darle al botén Guardar para que los cambios se almacenen.

IMPORTANTE: Una vez asignado el cargo, el proceso de asignacion de perfiles para el
acceso al nuevo modulo se ejecuta de manera periddica cada dos horas
(08:00,10:00,12:00 ...), con lo que el docente no tendra acceso hasta la siguiente ejecuciéon de
dicho proceso.

2.2 Profesorado de Orientacion Educativa asignado a SPE y gabinetes
municipales

El acceso al nuevo médulo de inclusion lo otorga la direccion del centro desde la plataforma

ITACA (https://itaca.edu.gva.es)
Una vez la direccion del SPE o gabinete accede a ITACA, debe asegurarse de que en la barra
superior esta seleccionado el SPE o gabinete:

@@

Castellane | Canviar contrasenya

Centre : [ 48, SAGUNT, 45402030 - SPES-VO3 de Sagunt | » ] Safata dinformes (= Any Académic 1 o 2019-2020 '

Benvinguda 2% Centre Js Llistats 4+ Sollicituds IEHZIPGA

En el menu de Centro, debemos acceder a Personal y seleccionar el profesor/a de Orientacion
Educativa al que deseamos asignarle acceso a uno o varios centros.

Benvinguda = Certre {=| Listats 4 Sollicituds: il Pea
PR Pemsonal | Pesonal Adjudicat (0) Histaric | Pseudo-Docentes | Comunicat Assisténcia FSE
Menu principal
¥ Edicia horaris - S are
=/ Personal
¢ Empadronament
o
v EnsenyangalConf; Trobats : 138 z v & @
Tipus Document | Nam Cognom 1 Cognom 2 Data Naixeme Te Teléfo Gup Canecs
b Esmenes per a anys
Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2  13/08/1870 26 26361 AINF CTIC =
¢ Expedients Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2  18/08/1873 96 64675 =)
Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2  25M6/1862 96 DIR
¢ Gestié Pagaments
Docente 12348678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2  03/0211877 98 CDEP
b Gestid Taxes Docente 12348678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2  0S/0SME70 69 606 0F
¢ Grup
e = Docente 12345678V DOCENT COGNOM1 COGNOM2 131031067 64 65838
¢ Histéric d'Alumnes |~
Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2 15011881 &7
¢ Importacié/Exportaci
Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1  COGNOM2  27/031883 28 CDEP
¥ Informacic del centr
¢ Ocupacions Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1  COGNOM2  27/03/1858 26 98267 CDEP,CDEC,APOR
¢ pam r Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2  07/09/1862 93 98160
# personal Dacents 12345678V DOCENT COGNOM 1  COGNOM2 22111877 96 68678l
# PREVI =] | Dacente 12345678V DOGENT COGNOM 1 COGNOM?2  DSMDB/B76 65 96267 CDEP
7 [ v
'fl I Docente 12348678V DOCENT COGNOM 1  COGNOM2  03/041862 98 607800 CES
Comptabilitat
. Docente 12348678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2 020101803
Llistats
Menjador Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1  COGNOM2  15/0211003
Transport Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1  COGNOM2  3110M871 81 96266 CDEP
Registres Docente 12345678V DOCENT COGNOM 1 COGNOM2  27/09MB68 93 GOGE2 CDEP,CDEP E
Web familia —
) Desvisar Baixa/'aga No Docents Substitucions Certificats Horaris i fates +| Baixa médica ¥ Cessar |u Iy |
£ GINERALITAT VALENCIANA L J J i ' L0
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En la ficha del docente debemos acceder a la pestafia Centros desde donde podremos asignar
los centros que atendera el profesor moviéndolos a la lista Centros seleccionados.

General | Datos Contacte | Datos Bancarios | Clasificacion | Docencia Cargos | Cuerpos | Centros

Centros Adscrites

Centros seleccionables Centros seleccionados

CEIP BISBE HERVAS CEIP DE PROVES
CEIP CERVANTES 2
CEIP CRONISTA CHABRET <

CEIP EL BRAGAL
CEIF GUILLEM D'ENTENGA n

Para que los cambios se almacenen es necesario darle al botdon Guardar de la zona inferior
derecha de la pantalla.

IMPORTANTE: Una vez asignado el cargo, el proceso de asignacion de perfiles para el
acceso al nuevo moédulo se ejecuta de manera periddica cada dos horas
(08:00,10:00,12:00 ...), con lo que el docente no tendra acceso hasta la siguiente ejecucion de
dicho proceso.

2.3 Profesorado externo asignado a SPE o GPM

El acceso al nuevo médulo de inclusion del personal externo lo otorga la direccion del centro
desde la plataforma ITACA (https://itaca.edu.gva.es)

Para ello es necesario acceder a Centro— Menu principal — Personal— Nuevo

@ ]

1 Q.0
I; R S T ST TR - RS e
Centre : MM WAL I L. E Safatadinformes (=) AnyAcademic: ¢ 20202021

Benvinguda =3 Centre {=| Liistats 4 Sol-licituds ily PeA

Meni principal | |

* Tipus de document * Document Data Naixement
NIF | v ] H =)

* Nom * Cognom 1 Cognom 2

Dades Addicionals

(e Nacionalita * Tipus de personal
v G v Docent v
(D=
v oH e No Docent
: v
*
*
® O Carrec del Docent
voF a possesio m. Ho
L 5]
e
m. Ho
"
"
“a - J 01 centre: Pertany a Tipu: Dedi
Comptabilitat - o -
L | J L | J

Llistats
Menjador
Registres
Web familia

% GENERALITAT VALENCIANA
N

Fitxa del docent 5 Guardar
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Se introduciran los datos basicos (NIF, NIE, pasaporte, nombre y apellidos, etc.) y se
seleccionara el tipo de personal (docente o no docente). Después se completara la fecha de la
ultima posesion en caso de docente o de ingreso si es no docente. Por ultimo, se marcara
Guardar para grabar los cambios.

Se accedera a la ficha de docente, a la pestaina Centros desde donde podremos asignar los
centros que atendera el profesor moviéndolos a la lista Centros seleccionados.

Centros

Centros Adscritos

Centros seleccionables - Centros seleccionados

CEIP BISBE HERVAS CEIP DE PROWES

CEIP CERVANTES

CEIP CRONISTA CHABRET <
CEIP EL BRAGAL

CEIP GUILLEM D'ENTENGA Ill

Para que los cambios se almacenen es necesario darle al boton Guardar de la zona inferior

derecha de la pantalla.
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3 Acceso al modulo de Inclusion Educativa

A partir del curso 2020-2021 la gestion de inclusién educativa se realizara a través de la
plataforma del nuevo médulo de ITACA <https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gac>.
Al acceder al enlace aparecera esta pantalla:

]_taca @ it Bbig o 0 1R 20192020 () Bt Valenca | Castellano
2

PROCEDIMENTS~ | GESTIO~

Alumnat

Deberemos realizar las siguientes acciones:

1. Primero se elige el centro en el que vamos a trabajar. Al pulsar sobre la imagen del castillo,
aparecera el centro o los centros que tenemos adscritos y seleccionaremos el que se va a
trabajar. También se puede utilizar el buscador para localizar el centro. En caso de no aparecer

algunos de los centros a los que esta adscrito, debera ponerse en contacto con la direccién del
SPE vy trasladar la incidencia.

2. Una vez elegido el centro, seleccionar la pestafa Gestion.
3. Dentro de la pestafia Gestion, seleccionar Inclusién educativa.

Aparecera una pantalla con el listado del alumnado matriculado en el centro. Para poder
localizar a un alumno/a se utilizara el buscador. Existen dos formas:

ltaca @ Feiddi T Rideamn. ST R AN 2019-2020 (Y Enir Valendiz | Castellano

GESTIO~
INCLUSIO EDUCATIVA

Cerca avangada il Cercar

- Introducir un término de busqueda del alumno/a (apellido, NIA, fecha de nacimiento...) y

marcar el boton Buscar. Aparecera un listado con todo el alumnado que tenga coincida el
concepto de busqueda.

- Pulsar el botén Busqueda avanzada y completar el/los campos. Después pulsar Buscar para
obtener los resultados.

En ambos casos es importante tener en cuenta los acentos a la hora de realizar la busqueda.

]_taca @ rmeo m— g W 20202071 &L Personalitzeu ) Enir Valencia | Castellano

GESTION
INCLUSIO EDUCATIVA

NA NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D.DENADEMENT COMPENSAOO D.DE COMP. IGENT INFORME D.D'INF.VIGENT GRAU DE SUPORT RS MESURA
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El listado de alumnos incluye las siguientes columnas:

Una

COMPENSACION: Indica que el alumno o alumna tiene vigente alguna situacién de
compensacion de desigualdades

F. COMP. VIGENTE: Indica la fecha en la que se establecid la situacion de compensacion
de desigualdades vigente del alumno o alumna.

INFORME: Indica si el alumno o alumna tiene un informe sociopsicopedagdgico vigente en
la actualidad.

F. INF. VIGENTE: Fecha de publicacion del informe sociopedagdgico vigente.

GRADO APQOYO: Grado de apoyo establecido en el informe sociopedagdgico vigente
conforme a lo establecido en la Orden 20/2019.

vez localizado al alumno/a se seleccionara haciendo doble clic con el raton. Aparecera una

pantalla con toda la informacion del alumno/a seleccionado clasificada por pestanas.
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4 Datos del alumno/a

Esta pestafia es de consulta y no se puede modificar. En ella aparecen los datos personales y
familiares del alumno/a, sus datos de matriculacion y el nombre de su tutor/a del centro. Si
aparece algun dato erroneo se debera comunicar a la secretaria del centro para que realice su
comprobacion y si es el caso, las correcciones necesarias para la actualizacién de datos.

Dadesde I'zlumnefa  Compensacld  Mesures de resposta  Avaluaclé sociopsicopedagbgica  Documents

DADES DIDENTIFICACIO DE L'ALUMNE/A

* Nom * Cagno:

Ensenyamant Curs

v v

DADES DEL CENTRE DE MATRICULACIS

CODI DEL CENTRE

DADES DELS FAMILIARS

TIPUS DE DOC. DOCUMENT

DADES DEL TUTOR O TUTORA DEL CENTRE

* Tipus de via

NOM DEL CENTRE

CDGNOM 1

Cognom 2

(OGHOM 2

* Data de nacement

LOCALITAT

HOM

Tipus de Doqument Dezument

* Localitat

ENSENTAMENT

PARENTIV TUTOR

Daa ge matricula
v
CODI DELCURS
ite
2 v
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5 Compensacion de desigualdades

En esta pestafia se podran visualizar las medidas de compensacioén del alumno/a, tanto las que

esta

acciones:

n vigentes como las que no desde la columna Estado. Se podran realizar las siguientes
ltaca [ ] & I r e E [ 20200 " e Valencs | Castellano
NIA: TSR TGRS KRN, LA2
Dadesalumne/a  Compensacié Bvaluadii Sociopsicopedagbgica
e T o

8 B2

Crear una nueva situacion de compensacion educativa. Al marcar el botén Nuevo,
aparecera la pantalla que se muestra en la imagen siguiente donde se debera seleccionar
de la primera columna las medidas de compensacion educativa necesarias y mediante las
flechas de la parte central las trasladaremos a la columna de la derecha. Al pulsar Guardar
y aceptar un mensaje de confirmacion se grabaran los cambios. Se ha de tener en cuenta
que cuando se crea una nueva medida de compensacion educativa, la anterior queda
anulada, con lo que en el caso de que se quiera afiadir una a la ya vigente, se deberan
grabar todas las medidas en la nueva, ya que la anterior cambia a estado no vigente.

situacions de compensacio de desig
DISPONIBLES SELECCIONADES

Anular vigencia. Este botdn se utiliza en el caso de que el alumno o alumna tenga una
medida de compensacion educativa vigente y ya no sea necesaria. Para realizar esta
accién, se seleccionara la medida vigente y se habilitara el botdn Anular vigencia. Al
aceptar el mensaje de confirmacion la situacion compensatoria pasara a estado No
vigente.

Salir. Este boton aparece en todas las pantallas y permite regresar al listado general del
alumnado del centro.
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6 Medidas de respuesta I/l

ltaca @ g s oy WAL e —— ) 20201

socopskupedapiga  Mesires NIl /NY  Regsvecbsenacons

En esta pestana podemos revisar y establecer las medidas de nivel Il y nivel Il del alumno/a
seleccionado.

Las opciones disponibles son las siguientes:
* Eliminar: Nos permite borrar las medidas de respuesta que hayamos seleccionado.

* Nuevo: Permite dar de alta nuevas medidas de respuesta de nivel Il y nivel lll. Solo esta
permitido definir una propuesta de medidas de respuesta por afo académico y curso
matriculado.

» Continuar curso actual: En caso de que el alumno disponga de medidas de respuesta
establecidas en cursos anteriores, con esta opcion podemos copiar dichas medidas para el
curso actual y, a partir de ellas, realizar las adaptaciones pertinentes.

Detall mesures de resposta -

Nivell Il Nivell 1

~ MESURES DE NIVELL Il

MESURA

DATAINID DATARL

[1-3/3

i Ear
Al crear unas nuevas medidas de respuesta o modificar con doble-clic alguna de las ya
existentes se muestra una pantalla a partir de la cual realizar las modificaciones.

Separado en dos pestafas diferenciadas para cada uno de los niveles de respuesta, podemos
realizar las siguientes acciones.

En el caso de la pestafia de nivel Il:
* Eliminar: Borramos la medidas establecidas que anteriormente hemos seleccionado.

* Nuevo: Se muestra una ventana emergente para poder aplicar una nueva medida, la
informacion necesaria para la nueva medida sera:

o Medida: seleccionar de las medidas disponible la que deseemos aplicar

o Descripcion: describir la informacion relevante para la aplicacion de la medida

o Fecha de inicio: fecha a partir de la cual se aplica la medida

o Fecha de fin: fecha en la que deja de aplicarse la medida

o Resultados: seguimiento de la medida aplicada, reflejando los resultados obtenidos
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En el caso de la pestafia de nivel lll:

o Medida: seleccionar del desplegable la medida. El desplegable se ofrece al marcar
encima del simbolo sefialado en la imagen siguiente.

Incloure mesura de resposta nivell Ill *

* Mesura

2. Adequacié de totes les activitats complementaries i extraescolars del grup

o Descripcion: describir la informacion relevante para la aplicacion de la medida

o Fecha de Inicio: fecha a partir de la cual se aplica la medida

o Fecha de fin: fecha en la que deja de aplicarse la medida

o Resultados: seguimiento de la medida aplicada, reflejando los resultados obtenidos
Al terminar, hay que marcar Guardar para grabar los cambios.

Pagina 14 de 27




y ., . , Fecha: 07/10/2020
% Inclusién Educativa — Manual de Usuario

N\

7 Evaluacion sociopsicopedagogica

Dado que el alumno o la alumna ya estan escolarizados, es posible que ya se le haya realizado
con anterioridad una evaluacién sociopedagdgica (psicopedagdégica segun normativa 2006). En
este caso, apareceran en el listado de esta pantalla, asi como su estado, vigente o no vigente.

k].ta(‘a @ v o A RN O 220200

GESTION+

DatosAlumno/a  Compensacién  Medidas NIl /NIl | Evaluaci

Histérico de informes de evaluacién del alumno/a y plan de

Informe/PAP Rellenado por Cod.Centro Nombre centro Fecha del informe. Fecha del PAP Estado
.

(+] > 3
o) 2% B e

Desde esta pestana podemos realizar las siguientes acciones:

1. ELIMINAR. Este botdn solo se habilitara al seleccionar un informe que esté en estado
Borrador. Una vez publicado el informe, no se podra eliminar y este botén no se activara.

2. NUEVO INFORME. Este botdn inicia el procedimiento de elaboracion de un informe
partiendo de cero, sin datos anteriores. Al pulsar este botdn apareceran las siguientes pestafias
que son los distintos apartados del informe

3. NUEVO A PARTIR DEL SELECCIONADO. Esta opcion solo se permitira utilizar a partir de
un informe que esté en estado Vigente o No Vigente. No se podra utilizar si el informe esta en
estado borrador. Permite modificar y/o actualizar un informe partiendo del anterior que todavia
esta vigente.

4. INFORME. Una vez publicado el informe, desde este botdn se podra visualizar e imprimir.

Importante: antes de realizar una evaluacién sociopsicopedagogica es necesario comprobar
que se dispone del acta de la reunion conjunta y de la correspondiente solicitud de evaluacion.
Ambos documentos deben incorporarse en el apartado de Documentacion antes de iniciar el
proceso de evaluacion.

7.1 Motivo

Se deberd seleccionar el motivo de la elaboracién del informe a partir del desplegable y
completar el campo Observacion, ya que es un campo obligatorio. Después, marcar el boton
Incluir para guardar los cambios. Se puede eliminar un motivo ya incluido seleccionandolo de la
tabla inferior de la pantalla, ya que es en ese caso cuando se habilitara el botdn Eliminar.

Se recomienda ir guardando el borrador del informe segun se vayan completando los diferentes
campos a través del botén Guardar borrador.
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Detdil d'informe d'avaluacio -

- &8

Mot Agens Doaumeniadd NEAE  Bareresiforaleses  Propostes  Documents  Concusions

REUNIG CONJUNTA DE LEEQUIP EDUCATIU | EL SERVEI ESPECIALITZAT DORIENTACIO

=
a [ ot |

1. Es obligatorio indicar la fecha de la solicitud y de la reunién conjunta. Se debe incluir en
apartado de documentos tanto el acta de la reunién conjunta como la solicitud correspondiente
para la realizacion del informe.

2. Seleccionar el motivo del informe. Es conveniente en observaciones concretar algunos
aspectos relevantes del motivo, por ejemplo en pruebas de acceso para qué tipo de ensefanza
se solicita. También para el cambio entre etapas, conviene indicar entre cuales se produce el
cambio.

Una vez seleccionado el motivo e incluidas las observaciones, marcar [iellll;, quedara
reflejado en la parte inferior.

7.2 Agentes

En esta pestana se incluiran a todas las personas que intervienen en el proceso de ensenanza-
aprendizaje del alumno/a. Si es personal del centro donde esta matriculado, se debera marcar
el botdn Personal y seleccionar a la persona del listado; a continuacion, habra que seleccionar
la especialidad desde el desplegable y pulsar Incluir para grabar los cambios. Si se trata de una
persona externa, se deberan completar todos los campos obligatorios (tipo de documento,
nombre y apellidos) y después seguir el mismo procedimiento descrito anteriormente.

Al igual que en la pestafa anterior, se puede eliminar un/a agente ya incluido/a
seleccionando a la persona de la tabla inferior y pulsando el boton Eliminar.

Detall d'informe d'avaluaci6 =

Moty Agens Doamentadd NEAE Bareresiforuleses Propostes  Documents  Condusions
AGENTS QUE PARTICIPEN EN LAVALUACIO

Incloure Fagent  Fespecialtat

E = BNy rersonl v

IS DEDOC DOUMENT Now CoaNoM 1 coanom2 ESPECALTAT

| exatconn
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7.3 Documentacion

Esta pestana tiene como finalidad recoger toda la informacion recopilada por el/la profesional.
Se divide en varios apartados.

< Documentaciéon consultada

Detall d'informe d'avaluacié -

Motiu  Agents | Documentacid | NEAE  Barreresiforaleses  Propostes  Documents  Conclusions

DOCUMENTACIO CONSULTADA
4
“

Ambito escolar: en el botén Ayuda se relacionan diversas opciones de documentacion
(Expediente académico. Historia escolar. Medidas de nivel Il y Il aplicadas
anteriormente. Fichas de tutoria. Informes educativos de cualquier tipo. Consejo
Orientador. Actas de coordinaciones de los equipos educativos. Actas de sesiones de
evaluacion. Otros, en este caso hay que indicar de qué tipo).

Ambito familiar: en el botén Ayuda se relacionan diversas opciones de documentacion
(Fichas de tutoria en el apartado de entrevistas con las familias i/o representantes
legales. Actas de coordinaciones con agentes externos. Informes especificos del
EEIIA. Informes de asociaciones especializadas. Otros, en este caso hay que indicar
de qué tipo).

Ambito social y sanitario: en el botén Ayuda se relacionan diversas opciones de
documentacion (informes sociales, informes médicos, hojas de desproteccion, actas de
coordinaciones con agentes externos, informes de asociaciones especializadas, otros
-en este caso hay que indicar de qué tipo).

¢ Instrumentos

INSTRUMENTS

inclo

INSTRUMEN

nstruments | observacions

OBSERVAIONS.

Se encuentra una relacion de los mas utilizados. Se debe eligir uno a uno de los
instrumentos utilizados e incluir en el bloque de observaciones, las puntuaciones,
descripciones, valoraciones, etc. derivadas de la utilizacion del mismo.
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Una vez redactadas las observaciones, clicar en [Ia[V] y pasar a otro instrumento y asi
sucesivamente hasta completar los instrumentos utilizados en el proceso de la evaluacion
sociopsicopedagogica.

Cada uno de los instrumentos y sus observaciones correspondientes quedaran
relacionados a continuacién. En caso de error o que se desee modificar un instrumento
utilizado, se debe de seleccionar de la relacion y clicar en [LITEL.

e Técnicas

TECNIQUES

ncloure téeniques | observacions

TECNICA OBSERVACONS

Se encuentra una relaciéon de las mas utilizadas (Analisis funcional de conducta.
Coordinacién con servicios externos. Entrevista con equipo docente. Entrevista con familia.
Entrevista con el equipo directivo. Entrevista con tutor/a. Entrevista con el alumno o
alumna. Observacion en el aula. Observacion en el patio. Recogida de informacién
general. Revision de informes anteriores. Revision del expediente. Revision de los
trabajos, las actividades y los cuadernos. Otros, en este caso hay que indicar de qué tipo).

Se debe eligir una a una las técnicas utilizadas e incluir en el bloque de observaciones
aquellas que se consideren oportunas en relacién con la valoracion de la técnica. Una vez
redactada las observaciones, clicar en [[i{Sll y pasar a otra técnica y asi sucesivamente
hasta completar las técnicas utilizadas en el proceso de Ila evaluacion
sociopsicopedagdgica.

Cada una de las técnicas y sus observaciones correspondientes quedaran relacionadas a
continuacion. En caso de error o de que se desee modificar un instrumento utilizado, se
debe de seleccionar de la relacién y clicar en [SEY.

7.4 Necesidades especificas de apoyo educativo

En este apartado se debe indicar el tipo de NEAE que presenta el alumno o la alumna tras la
correspondiente evaluacion sociopedagdgica y la documentacion consultada al efecto.

Es importante que para algunas de las NEAE que se relacionan es necesario se disponga de la
documentacién que la acredita, bien mediante el correspondiente certificado de discapacidad o
mediante certificado médico de los servicios de salud sostenidos con fondos publicos.

La relacion de NEAE que se presenta se encuentra distribuida en forma de arbol, por lo que
antes de indicar de qué tipo es la necesidad que presenta el alumno o la alumna, es
conveniente desplegar los diferentes niveles de las categorias sefaladas.
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Detall d'informe d'avaluacid :
i de I'informe g
Estat de [nforme: Esbonrany

Motiu  Agenis  Dowmeniadd | NEAE | Bamreresifortaleses  Propostes  Documents — Condlusions
+ NECESSITATS ESPECIFIQUES DE SUPORT EDUCATIU
Ates czpacias intellectuals

O b

En el caso de que, como resultado de la evaluacion sociopedagdgica se concluya que el
alumno no presenta necesidades de apoyo educativo, es importante seleccionar la opcion No
presenta necesidades de apoyo educativo.

7.5 Barreras y fortalezas

La pestafna barreras y fortalezas permite reflejar los resultados obtenidos a través de la
herramienta DEBA, facilitada por el Servicio de Inclusion Educativa y disponible en

http://www.ceice.gva.es/es/webl/inclusioeducativa/identificacio-de-barreres, y que estan
distribuidas en barreras y fortalezas de acceso, participacion y aprendizaje.

" Detall dinforme d'avaluaci6

x
Data denforme

Estat de finformes: Esborrany
Motls Agents Doumentac§ NEAE  Barreresifortsleses  Propostes  Documents  Conclusions

- ACCES

~ PARTICIPACIO.

~ APRENENTATGE

“

o avarrm

7.6 Propuestas

La propuesta de medidas de respuesta esta dividida en tres bloques:

Pagina 19 de 27



http://www.ceice.gva.es/es/web/inclusioeducativa/identificacio-de-barreres

., . , Fecha: 07/10/2020
Inclusién Educativa — Manual de Usuario

=

Medidas individualizadas que requieren el apoyo de personal especializado

Motiu  Agens  Dorumentacid ~ NEAE  Barreresifortaleses  Propostes  Documents  Condlusions

« MESURES INDIVIDUALITZADES QUE REQUEREIXEN EL SUPORT DEL PERSONAL ESPECIALITZAT

Indoure recursos

Al seleccionar una propuesta, se habilitara el boton Incluir recursos que corresponden a esa
medida y aparecera la pantalla siguiente:

Se seleccionara el recurso de personal especializado que va a trabajar y se definira su
intensidad eligiendo del desplegable una de las opciones. Se repetira esta opcion con todos los

recursos personales necesarios en la respuesta educativa. Por ultimo, marcaremos la opcion
Salir.

* Medidas individuales de acceso y de flexibilizacion que no requieren el apoyo de personal
especializado: Seleccionaremos la/s medida/s propuestas

vy
Motiu  Agents  Documentacid  NEAE  Barreresifortaleses  Propostes  Documents  Conclusions

+ MESURES INDVIDUALITZADES QUE REQUEREIXEN EL SUPORT DEL PERSONAL ESPECIALITZAT

~ MESURES INDIVIDUALITZADES, D/ACCES | DE FLEXIBILITZACIO QUE NO REQUEREIXEN EL SUPORT DEL PERSONAL ESPECIALITZAT
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En el caso de seleccionar la medida Accesibilidad personalizada con medios especificos o
singulares, podemos indicar el detalle de los medios a través de la opcion Incluir medios

* Medidas grupales vinculadas a programas especificos:este bloque corresponde a medidas a

desarrollar con alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria o de Formacién Profesional.

Detall d'informe d'avaluacié .

]

Motiu  Agents  Documenfacid ~ NEAE  Barreresiforaleses  Propostes  Documents  Conclusions

+ MESURES INDIVIDUALITZADES QUE REQUEREIXEN EL SUPORT DEL PERSONAL ESPECIALITZAT

« MESURES INDIVIDUALITZADES, D'ACCES | DE FLEXIBILITZACIS QUE NO REQUEREIXEN EL SUPORT DEL PERSONAL ESPECIALITZAT

« MESURES GRUPALS VINCULADES A PROGRAMES ESPECIFICS

Guarda l'esborrany

7.7 Documentos

En esta pestafa se deberan subir los archivos que corresponden al acta de la reunién conjunta
del equipo directivo, la solicitud de evaluacién sociopsicopedagdgica y el acta del tramite de
audiencia con la familia. Se muestra una ventana emergente que permite seleccionar de
nuestro ordenador el documento a subir. Los requisitos del fichero a subir son:

o Extension permitida: .doc, .pdf, odt
o Tamafo maximo: 2 megabytes

" ' .z
Detall d'informe d'avaluacié =
Motiu  Agents Documentadd  NEAE  Bameresifortaleses Propostes  Documents  Condlusions
« Document ts
“ (Guarda I'esborrany

Importante: para la publicacion del informe de evaluacién es obligatorio haber escaneado y
subido los documentos indicados:

Acta de la reunion conjunta del equipo educativo
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7.8 Conclusiones

Los apartados a rellenar en esta pestaina son los siguientes:

Grado de apoyo: Viene determinado por el articulo 7.1 de la Orden 20/2019, debera
establecerse segun el resultado de la evaluacion sociopedagdgica.

Justificacion y orientaciones para el desarrollo y evaluacion de las medidas
propuestas: se debe redactar la justificaciébn y orientaciones para el desarrollo y
evaluacion de cada una de las medidas propuestas. En el botén de ayuda se ofrece una
sugerencia de la informacién que debe contemplarse que el/la profesional puede utilizar
como guia:

o 1. Medida o medidas propuesta.

o 2. Resumen de los resultados de la evaluacion que justifican la medida o medidas
o 3. Criterios para retirar la medida o medidas

o 4. Apoyos personales que intervienen.

o 4.1. No especificados (tutor o tutora, profesorado).

o 4.2. Especializados (personal especializado de apoyo docente y no docente).

o 4.3. Agentes y servicios externos.

o 5. Orientaciones para el desarrollo de la medida o medidas (a todos los miembros del
equipo educativo que intervienen).

o 6. Actuaciones recomendadas para los ambitos familiar y social.
Audiencia con la familia o representantes legales: Antes de publicar el informe, se debe
garantizar que la familia ha sido informada del resultado de la evaluacion

sociopsicopedagogica, de la propuesta de medidas de respuesta y si ha optado por
aceptar o no la medida propuesta. Incluir la fecha de la reunion.

Detall d'informe d'avaluacid *
Data de |'informe m

Estat de I'informe: Esborrany

T N et
Motiu  Agents Dowumentacid ~ NEAE  Barreresifortaleses  Propostes  Documents | Condusions
~ GRAU DE SUPORT

Grau de suport v

~ JUSTIFICACIO | ORIENTACIONS PER AL DESENVOLUPAMENT I AVALUACIO DE LES MESURES PROPOSADES

Ajuda

~ AUDIENGIA DE LA FAMILIA O REPRESENTANTS LEGALS

Data de la reuni6 conjunta de I'equip educatiu

Guarda I'esborrany

Una vez completados todos los apartados, se podra publicar el informe que hasta ahora siempre

estaba
informe

en estado Borrador. Se podra elegir la fecha del informe y al pulsar el boton Publicar el
pasara a estado Vigente.
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8 Medidas NIII/NIV

El apartado de medidas de nivel 1lI/IV permite reflejar en el expediente del alumno/a las
medidas de nivel lll y nivel IV que han sido autorizadas por los diferentes érganos responsables
de la autorizacion (direccion del centro, DDTT, DGIE, DGC).

Al tratarse de medidas que requieren la autorizacion o resolucion desde la Direccion General
de Inclusion Educativa o la Direccion General de Centros de la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte, deberan introducirse una vez se haya recibido la notificacion con la
resolucién. En este caso se accedera a esta pestafia y se completaran todos los campos que
se muestran:

- MEDIDA. Se seleccionara del desplegable la medida concedida.

- DESCRIPCION. Describir la informacién relevante para la aplicacion de la medida.

- FECHA DE RESOLUCION. Fecha de aprobacién de las direcciones generales.

- FECHA DE FIN. Fecha en la que deja de aplicarse la medida.

- RESULTADOS. Seguimiento de la medida aplicada, reflejando los resultados obtenidos.

Al terminar, se debe marcar Guardar para grabar los cambios introducidos.

Incloure mesures de resposta NIl i NIV .
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9 Registro de observaciones

La pestafa Registro de Observaciones permite a los orientadores afadir anotaciones al
alumnado que le permite mantener un registro de las actuaciones que va realizando:
entrevistas, llamadas...

La pantalla permite realizar dos tipos de observaciones:

* Observaciones publicas: Las observaciones que se indiquen en este apartado estaran
disponibles para la persona que la introduce y para cualquier otra que tenga acceso a la
pantalla.

* Observaciones privadas: Estas observaciones solo son visibles para el usuario que
las ha introducido.

Dades del'alumne/a  Mesures deresposta  Avaluadd Registre

= Observacions publiques

~ Observacions privades

ATA TioL EMPLENAT PER (CENTRE

La informacion que debemos rellenar es:
* Titulo: resumen de la observacién que se visualiza en la tabla de observaciones.
* Observacion: descripcion de la observacion a registrar.

Detall d'observacio x

* Tital
||".E:.'.E':EE'E.':".'..E" ] |

* Observacid

n Guarda
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Esta funcion solo esta habilitada para la direccion del SPE. Se trata de alumnado que esta
pendiente de escolarizacion y que requiere la valoraciébn y realizacion de un informe
sociopsicopedagégico de un profesional.

Para ello, el director o directora del SPE entrara en la plataforma del nuevo médulo de ITACA
<https://itaca3.edu.gva.esl/itaca3-gac> GESTION > ALUMNADO > INCLUSION EDUCATIVA

Aparecera esta pantalla:

]_ta('a @ e il g BN TR LEEE (8 2010200 M B Valencd | Cestellano

GESTIOw

INCLUSIO EDUCATIVA
-

£ NOm oGNoM 1 o6NOM 2 DHANEMENT D.COMP. WGENT INFORME FINFVIGENT GRAU SUPORT wrs

N\

=+ Nou pat escolaritzar

Se marcara el botdn +Nuevo pendiente escolarizar sefialado en la imagen anterior y aparecera
el buscador de alumnos/as donde podremos realizar la busqueda mediante varias opciones:
NIA y fecha, documento y fecha o datos basicos. Al pulsar el boton Buscar, aparecera un
listado con alumnos/as que tienen alguna coincidencia con los datos introducidos.

Cercador d'alumnes *

NAidata Docwmentidata — Dades basiques
* Sayp * Data naixement Edat *Nom * Cognom 1 Cognom 2 Tipus de document Document
HIA SBE  NOM COGHOM 1 0GNOM 2 DATANANEMENT  DOCUMENT PAISMAGEMENT  MUNICIPI DE NAREMENT  PROVINCIA |
sl
L
= [1-20/1000]
e - |
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Si es alguno de ellos, se seleccionara haciendo doble clic sobre el alumno/a. Si no hay
coincidencia, se marcara el boton Generar NIA indicado en la imagen siguiente.

Nos mostrara la siguiente pantalla donde se completaran todos los datos obligatorios
solicitados y se marcara el botén Generar NIA

* Sege * Data naixement * Mom * Cognom 1 Cagnom 2
@0 ﬁ

Tipus de document Document

W Espawya W W

Generar NIA m

Aparecera un mensaje de confirmacion y al aceptar entraremos en la pestafna de Datos del
alumno/a explicado al inicio de este manual (ver pagina 2).

Se deberan completar todos los campos obligatorios que figuran en la pantalla. En el caso de
familiares pulsar el botdn Incluir familiar para poder introducirlo. Por ultimo marcar el botén
Guardar para grabar los datos.
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11 Incidencias

Para resolver cualquier problema técnico se debera contactar con el SAl (Suport i Assisténcia
Informatica) a través del enlace http://sai.edu.gva.es/ y realizar una incidencia desde Gestion

de Incidencias utilizando su usuario y contrasefia de Itaca.
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