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G’UiA PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR )
REDUCCION DE RATIO Y/O DICTAMEN ESCOLARIZACION

Introduccion

A partir del curso 2020-2021, la gestion de inclusion educativa se realizaré a través de la plataforma
del nuevo mddulo de ITACA habilitado. Hay dos opciones para acceder:

- Entrando directamente en el enlace https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gac.

- Entrando en el escritorio https://acces.edu.gva.es y seleccionar el modulo Inclusién Educativa.
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Aspectos previos

En ambos procedimientos la solicitud es competencia de la direccidn del centro.

Para poder iniciar el tramite de solicitud de reduccion de ratio, es necesario que la persona

orientadora del centro haya realizado las siguientes acciones:

a. Tenga publicado un informe del alumno/a al que se le va a iniciar el tramite; es decir, que el informe

esté vigente.

b. En el informe debe estar seleccionada la medida de reduccion de ratio.

c. El alumno/a tiene marcadas necesidades educativas especiales y grado de apoyo 3.

Para poder iniciar el tramite de solicitud de dictamen de escolarizacion, es necesario que la

persona orientadora del centro haya realizado las siguientes acciones:

a) Tenga publicado un informe del alumno/a al que se le va a iniciar el tramite; es decir, que el
informe esté vigente.

b) En el motivo del informe, conste alguno de los relacionados con el dictamen de escolarizacion:
Propuesta de modalidad al inicio o durante la escolarizacion, revision de la propuesta de
modalidad o eliminacion del dictamen de escolarizacion.

c) Elalumno/a tiene marcadas necesidades educativas especiales y grado de apoyo 3.

d) Tiene en la propuesta definida la modalidad de escolarizacién.

Estos son los requisitos necesarios para que la direccion del centro pueda iniciar el tramite.


https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gac
https://acces.edu.gva.es/

3. Procedimiento

3.1. Para iniciar el tramite de reduccion de ratio: PROCEDIMIENTOS > Inclusién Educativa >
Reduccion de ratio
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Aparecera la siguiente pantalla:
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Para introducir una solicitud nueva, se marcara el boton Nuevo situado abajo a la derecha de la
pantalla. Esta opcion solo aparece en la pestafia Incompleta. Aparecera esta pantalla:

Nova Sol-licitud

~ SOL-LICITUD CENTRE

* NIA * Nom * Cognom 1 Cognom 2 Curs Datainforme  Grau de suport

* Mesura 3 aplicar

Seleccionar alumne

Reduccié de ratio

~ INFORME INSPECCIO

~ RESOLUCIO DD.TT.

~ NOTIFICACIO A LES FAMILIES




Al pulsar el botén Seleccionar alumno/a aparecera un listado con todo el alumnado matriculado en el
centro y que dispone de un informe sociopsicopedagogico vigente. Se seleccionara al alumno/a
haciendo doble clic. En el desplegable saldra por defecto, en el campo Medida a aplicar, Reduccion
de ratio. Comprobado que los datos son correctos y afiadiendo un correo electronico a efectos de
notificacion, se marcaré Guardar para grabar los cambios.

Al realizar esta accion la solicitud aparecera en la pestafia Incompleta.
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La tramitacion se inicia cuando, al entrar al detalle de la solicitud haciendo doble clic, se marca el
botdn Presentar que figura en la imagen siguiente.
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~ SOL-LICITUD CENTRE

* NIA * Nom * Cognom 1 Cognom 2 Curs Data informe Grau de suport

* Mesura a aplicar * Correu de notificacio

Reduccid de ratio v
= INFORME INSPECCIO
~ RESOLUCIO DD.TT.

~ NOTIFICACIO A LES FAMILIES

Guardar Presentar Informe avaluacid Eliminar

Desde ese momento, la solicitud aparecera en la pestafia En tramite y no se podré modificar.

Y aqui se inicia el proceso de revision y aprobacion de la Inspeccidén educativa y la Direccion
Territorial. En este caso la direccién del centro no debe realizar ninguna accion, salvo que la solicitud
pase a estado A subsanar. Solo en este caso deberd revisar las observaciones descritas por la
Inspeccion, resolver y volver a enviar.

Por ultimo, una vez se haya valorado y se disponga de una resolucion, la solicitud pasara a estado
Disponible. Al entrar al detalle de la solicitud, haciendo doble clic sobre ella, se deberan realizar las
siguientes acciones:

- Imprimir resolucion. Para el centro y/o ellla solicitante.

- Marcar notificada. Para ello se debera rellenar la fecha de notificacion que debera coincidir con la
fecha de entrega a las familias.

En ese momento, la solicitud figurara en la pestafa Entregadas, finalizando el tramite.



3.2. Para iniciar el tramite de dictamen de escolarizacion: PROCEDIMIENTOS > Inclusién
Educativa > Dictamen de escolarizacion
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Para introducir una solicitud nueva, se marcara el boton Nuevo situado abajo a la derecha de la
pantalla. Esta opcion solo aparece en la pestafia Incompleta. Aparecera esta pantalla:

Nova Sol-licitud 2%

~ SOL-LICITUD CENTRE

* NIA * Nom * Cognom 1 Cognom 2 Curs Datainforme Grau de suport
Seleccionar alumne
* Motiu Modalitat
v v

* Correu de notificacié

~ INFORME INSPECCIO
~ RESOLUCIO DD.TT.

= NOTIFICACIO A LES FAMILIES




Al pulsar el botén Seleccionar alumno/a aparecera un listado con todo el alumnado matriculado en el
centro y que dispone de un informe sociopsicopedagogico vigente. Se seleccionara al alumno/a
haciendo doble clic. En el desplegable saldra por defecto, el motivo y la modalidad propuesto por la
orientacion educativa. Comprobado que los datos son correctos y afiadiendo un correo electronico a
efectos de notificacion, se marcard Guardar para grabar los cambios.

Al realizar esta accion la solicitud aparecera en la pestafia Incompleta.
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La tramitacion se inicia cuando, al entrar al detalle de la solicitud haciendo doble clic, se marca el
botdn Presentar que figura en la parte inferior derecha al entrar al detalle de la solicitud.

Desde ese momento, la solicitud aparecera en la pestafia En tramite y no se podra modificar.

Y aqui se inicia el proceso de revision y aprobacion de la Inspeccidén educativa y la Direccién
Territorial. En este caso la direccién del centro no debe realizar ninguna accion, salvo que la solicitud
pase a estado A subsanar. Solo en este caso debera revisar las observaciones descritas por la
Inspeccion, resolver y volver a enviar.

Por ultimo, una vez se haya valorado y se disponga de una resolucion, la solicitud pasara a estado
Disponible. Al entrar al detalle de la solicitud, haciendo doble clic sobre ella, se deberan realizar las
siguientes acciones:

- Imprimir resolucion. Para el centro y/o ellla solicitante.
- Marcar notificada. Para ello se debera rellenar la fecha de notificacion que debera coincidir con la
fecha de entrega a las familias.

= NOTIFICACIO A LES FAMILIES
* Data Notificacio
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En ese momento, la solicitud figurara en la pestafia Entregadas, finalizando el tramite.

En ambos tramites se podra eliminar una solicitud, siempre que esté en estado Incompleta o A
subsanar. Para ello, se seleccionara la solicitud con el botdn derecho del raton, y aparecera la opcion
Eliminar. Una vez enviada la solicitud ya no se podra realizar esta accion.
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En resumen, para poder conocer el estado general de todas las solicitudes realizadas en el centro, se
accedera a la pantalla principal donde estaran distribuidas segun la situacion en que se encuentren.
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A. Incompleta. Es la pestafia donde se guardan las nuevas solicitudes. Al entrar en la solicitud
pulsando dos veces sobre ella, se entra al detalle y se pueden realizar las siguientes acciones:

- Guardar. Para comprobar los datos introducidos.
- Presentar. Al seleccionar esta accién se envia la solicitud a tramitar y ya no se puede modificar ni

borrar, solo estara en modo lectura.
- Informe Evaluacion. Al pulsarlo se puede visualizar el informe sociopsicopedagdgico elaborado por

la orientacidn educativa.
- Eliminar. Al marcar esta accion, y después de un mensaje de confirmacion, se borra la solicitud.
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B. A subsanar. Son las solicitudes que ya han sido presentadas por la direccién del centro y se ha
iniciado el tramite; pero que por algun motivo la Inspeccién Educativa las ha devuelto al centro para

resolver algun error descrito en el campo observaciones del informe de inspeccidn.
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En estas solicitudes se pueden realizar las siguientes acciones:

- Guardar. Permanece la solicitud en esa pestafa, a la espera de ser modificada y presentada de
nuevo.

- Presentar. Una vez resuelta la incidencia se puede enviar iniciando el tramite nuevamente.

- Eliminar. La solicitud se borra definitivamente.

C. En tramite. La solicitud esta en valoracién o resolucion por parte de la inspeccion educativa o de
la direccion general competente.

D. Disponibles. Son todas las solicitudes que ya estan resueltas y pendientes de comunicar al
interesado/a. Adicionalmente, se les enviara un correo electronico de notificacion. Al entrar al detalle
de la solicitud, haciendo doble clic sobre ella, se deberan realizar las siguientes acciones:

- Imprimir resolucion. Para el centro y/o ellla solicitante.

- Marcar notificada. Para ello se deberé rellenar la fecha de notificacion que debera coincidir con la
fecha de entrega a las familias.

- Informe evaluacién. Donde visualizar el informe de evaluacién sociopsicopedagogica realizado por
la orientacion educativa.

- Guardar. Para salir de la pantalla Detalle de la solicitud.

Adicionalmente constaré la fecha de notificacion a través del correo electrdnico.

E. Entregadas. Son las solicitudes resueltas, notificadas y entregadas a las personas interesadas
desde la direccidn del centro.

F. Todas. Se pueden visualizar todas las solicitudes que se han realizado en el centro y su estado.

Informe sociopsicopedagogico

Una vez realizado todo el tramite, si la resolucion es favorable, automaticamente aparecera en la
pestafia de medidas de nivel Ill/IV de su historial escolar de inclusién.
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