Consejeria de Educacién y Deporte

Direccion General de Atencidn a la Diversidad,
Junta de Andalucia Participacion y Convivencia Escolar

MANUAL PROGRAMA ACOMPANAMIENTO EN LENGUA EXTRANJERA (PALE)

El Programa de Acompafiamiento Escolar en Lengua Extranjera, el cual se concibe como un conjunto de ac-
tuaciones dirigidas a reforzar el aprendizaje de la primera lengua extranjera, incidiendo en la comprension
auditiva y expresion e interaccion oral desde edades tempranas, en aquellos centros docentes pulblicos de
Educacion Primaria que no imparten ensefianza bilinglie, con el fin de mejorar la competencia comunicativa
del alumnado en dicha lengua.

El presente Manual pretende ser una guia para los centros docentes y las Delegaciones Territoriales para
solicitar y gestionar el Programa de Acompariamiento en Lengua Extranjera, presentando la informacion de

la siguiente manera:

I.  Solicitud de participacion de centros.
[l. Grabacién datos coordinador/a.

ll. Grabacion datos grupos.

IV. Grabacion usuarios y usos del servicio.
V. Grabacion datos empleado/a.

VI. Gestion de contrato.

VIl. Memoria.

VIII. Certificaciones.

IX. Anexo Xl especifico.




I. Solicitud de participacion de centros.
Para solicitar la participacion en el Programa Acompafamiento en Lengua Extranjera
conforme al anexo II de las Instrucciones de 5 de octubre de 2021, los centros tendran que
acceder al sistema de informacién Séneca desde el perfil de Direccién con la siguiente
ruta:
Centro/Servicios ofertados/Resto de Servicios/ Resto de Servicios no PAC

En esta pantalla se ha de indicar el aflo académico, asi como el Servicio en el que desea par-
ticipar, que en este caso sera Programa de Acompafiamiento en Lengua Extranjera. Pos-
teriormente, indicamos el nimero de usuarios estimados y el nimero de grupos que se so-
licita por nivel educativo, y orden de preferencia. Para finalizar damos al icono de “Aceptar”
situado en el angulo superior derecho, y confirmaremos la solicitud pulsando en el icono
“Confirmar solicitud”. Hasta que no se confirme la solicitud, no finaliza el proceso de

solicitud.

SOLICITUD DEL PROGRAMA DE ACOMPANAMIENTO EN LENGUA
EXTRANJERA

= Afo académico

2021-2022

I Datos propios + =+ Servicio:
I Calendario y Jornada i Programa de Acompafiamiento en Lengua Extranjeri  « ‘— 19
I Planas da Estudios + + Numero de Usuarios Estimados:
I Servicios Ofertados 5 12 ‘ 20
+Servicios del centro = En caso de seleccionar el nivel educativo 'Otra opcién’,
o especifiquelo:
e _

Plan de apoyo a la familia ¥

Resto de servicios -

Solicitud de servicios no PAC >

I Consejo Escolar + Solicitar? Nivel Educativo

Numero total de registros: 5

Orden de Numero de grupos N2 de grupos
preferencia * solicitados * autorizados

Autorizado

ITitqus +
12 Primaria
Cuestionarios

I Planificacion + 22 Primaria
Certificaciones de Matriculas

32 Primaria
Memoria informativa

I Planes y Programas Educativos o) Mixto 1 | | 2 ‘ 2

+Planes y Proyectos Educativos
Otra opcidn
39

Una vez confirmada la solicitud, cada una de las Delegaciones Territoriales podra autorizar

los grupos. Aquellas solicitudes que no han sido confirmadas por el centro, no les aparece-

ra a las Delegaciones Territoriales para ser autorizadas.



Il. Grabacion datos coordinador/a
Aquellos centros que hayan sido autorizados por las Delegaciones Territoriales para el
desarrollo del Programa deberan grabar los datos de cada uno de los grupos autorizados.
Para ello, desde el perfil de Direccién a través de la siguiente ruta: Centro/Servicios
Ofertados/Servicios del centro.
En primer lugar, se grabara al coordinador/a del programa, pulsando en el icono “Datos

especificos” , situado en el angulo superior derecho. Una vez grabado al coordinador/a,

pulsamos el botén de Aceptar.

RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO

Afio académico:

2021-2022 v

= Tipo de servicio:

Prg. Acomp. en Len. Extranjera v

DATOS DEL PROGRAMA DE ACOMPANAMIENTO EN LENGUA EXTRANJERA

o
Afio académico: 2

2021-2022

Coordinador:



lll. Grabacién datos grupos.

Posteriormente, se procedera a grabar los datos de los grupos autorizados pulsando en el

icono “Nuevo".

RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO

| Afio académico:

2021-2022 v

= Tipo de servicio:

| Prg. Acomp. en Len. Extranjera v

Datos del Servicio

= Modalidad:
| v
= Fecha de inicio: = Fecha de fin:
= Nombre del grupo: B
= Abreviatura del grupo:
Horario del servicio
Hora L M X J v s D

Tipo de documento:

‘ Programacion
L b

Archivo a importar:




Una vez cumplimentados los datos de los grupos autorizados ya apareceran los grupos
grabados en la pantalla principal de Servicios ofertados por el centro, desde donde se iran

grabando los datos de cada uno de los grupos en el menu emergente.
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RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO

» Centro Afio académico:

covipig 2021-2022 v‘
I Datos propios & * Tipo de servicio:
i Detalle y programacion
Planes de Estudios & Coordinador/a del Programa c Y Rcs sra:
i Usuarios/as
Servicios Ofertados e Sevilla Fernandez, Ménica

Usos del servicio

Servicios del centro > Empleados/as participantes en el
servicio
-Solicitudes teletramitadas
Gestion de Contratos
Plan de apoyo a la familia + Numero total de registros: 2 Borrar

Resto de servicios T Servicio Fecha de finalizacién Modalidad
12 Primaria 18/11/2021 28/04/2022 12 Primaria
I Consejo Escolar +
22 Primaria 10/11/2021 27/04/2022 22 Primaria
I Titulos +
Cuestionarios
I Planificacion +
Fartifirarinnac Ao Marririlac
. ESP 1345
i i v i )
H L Escribe aqui para buscar L1 0) i oo052002 e

IV. Grabacion usuarios y usos del servicio.
Para grabar a los alumnos usuarios del programa, pulsamos en la pestafia Usuarios del ment emergente de
cada uno de los grupos y después en el botén de Nuevo, situado en el angulo superior derecho. Se

selecciona al alumnado y se pulsa el botdn Aceptar.

Y RELACION DE USUARIOS/AS DE UN SERVICIO NO PAC OFERTADO POR EL LE u &

CENTRO

Afio académico: Servicio:

2021-2022 1-2 Primaria 1



ANADIR USUARIOS MASIVAMENTE

Datos del Grupo

Afio académico: Grupo
2021-2022 1-2 Primaria 1
Fecha de inicio Fecha de finalizacién
09/11/2021 31/05/2022

Seleccion de alumnos/as

= Mostrar alumnos/as matriculados en el curso

=Y en la unidad

El siguiente paso, es grabar los usos del servicio, que son los dias de asistencia del alumnado. Para ello,
elegimos primero el mes y grabamos los dias del mes que ha venido cada alumno/a. Se ha de tener en
cuenta que solo apareceran activos los dias que se hayan grabado en el horario (por ejemplo, si a la hora de
grabar los datos del grupo autorizado se ha indicado que el programa serd desarrollado los lunes y
miércoles, solo apareceran activos los lunes y miércoles de cada mes).

Los usos del servicio no podran ser grabados con anterioridad a la fecha de la sesion.

V. Grabacion datos del empleado/a.
Para grabar los datos del empleado, pulsamos en la pestaifia Empleados/as participantes en el Servicio del
menu emergente de cada uno de los grupos y después en el boton de Afadir, situado en el angulo superior
derecho, y seleciconamos al empleado encargado de desarrollar el programa. Indicamos las horas de
participacion del empleado/a cada mes y pulsamos el botdn de Aceptar. Se ha de tener en cuenta que estas
horas han de coincidir con los dias de asistencia de los alumnos. Aquellas sesiones a las que no haya habido

asistencia de alumnado no han de ser grabadas, ya que la sesion no ha podido desarrollarse.



EMPLEADOS/AS PARTICIPANTES EN EL GRUPO

Afio académico: Modalidad: Grupo:

2021-2022 Mixto 1-2 Primaria 1

EMPLEADO PARTICIPANTE EN EL GRUPO

Afio académico: Modalidad: Grupo: 39
2021-2022 Mixto 1-2 Primaria 1

Fecha de inicio del servicio: Fecha de fin del servicio:
09/11/2021 31/05/2022

+ Empleado/a:

V| < — 1o
MNoviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo
(2021) (2021) (2022) (2022) (2022) (2022) (2022)

*Nota: Indique las horas de participacién del empleado/a en cada mes.

VI. Gestion de contrato.
Es necesario grabar en el Sistema de Informacion Séneca, datos del contrato que el centro realiza con la
empresa que desarrolla el programa. Para ello, accedemos a la pantalla Gestion de contratos del mend
emergente y pulsamos en el botén de Afadir, situado en el angulo superior derecho. Una vez

cumplimentado los datos que nos solicitan, pulsamos el botdn Aceptar.

RELACION DE CONTRATOS

Datos del Servicio

Afio académico: Modalidad: Grupo:
2021-2022 Mixto 1-2 Primaria 1
Fecha de inicio del servicio: Fecha de fin del servicio:

09/11/2021 31/05/2022



GESTION DE CONTRATOS

Datos del Servicio

Afo académico: Servicio:
2021-2022 1-2 Primaria 1
Fecha de inicio: Fecha de finalizacion:
09/11/2021 31/05/2022

Datos del Contrato

# Expediente de contratacion:

+ Objeto del contrato:

Datos del Adjudicatario

* Tipo de Identificacién: * CIF/DNI/Pasaporte:

Nombre de la empresa: °

VIl. Memoria.
Para cumplimentar la memoria accedemos desde la pantalla principal de servicios ofertados por el centroy

pulsamos en el icono Memoria de evaluacion, situado en el angulo superior izquierdo.

RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO

Afio académico:

2021-2022 v

= Tipo de servicio:

Prg. Acomp. en Len. Extranjera v

MEMORIA EVALUACION PROGRAMA DE ACOMPARAMIENTO ESCOLAR EN LENGUA EXTRANJERA

Datos Generales

Afo académico:

2021-2022

Grupos N2 de alumnos/as
1-2 Primaria 1 6
1-2 Primaria 2 7

Datos del Coordinador o Coordinadora

Nombre: D.N.I:

Moreno Fernéndez, Dolores 34856346F

« Cargo que ocupa:

= E-mail: * Teléfono de contacto:




Vill.Certificaciones.
Una vez cumplimentada la memoria se pueden generar las certificaciones de los Mentores Acompafiantes y de los
Coordinadores del PALE, desde el perfil de Direccién en la siguiente ruta: Documentos que se pueden pedir/

Centro/Otros Servicios/Programa de Acompafnamiento en Lengua Extranjera (PALE).

e =885 ¢ @O

DOCUMENTOS

coviD19
Plan de centros
Servicios Complementarios del Plan de Ayuda a las Familias Andaluzas
Servicio Complementario de Transporte Escolar
Otros Servicios
Escuelas Deportivas
Andalucia Profundiza

Programa de Acompafiamiento Escolar en Lengua Extranjera(PALE)

Certificacion de los Mentores Acompafantes(PALE) _

Certificacion del Coordinador en el Programa de Acompafiamiento Escolar en Lengua Extranjera(PALE)

ﬁ Modelo de contrato del Programa de Acompaiiamiento Escolar en Lengua Extranjera (PALE)

IX. Anexo XI especifico.

Una vez asentadas todas las facturas generadas de los gastos ocasionados en el Programa de
Acompafiamiento en Lengua Extranjera, por el Responsable de Gestion Econémica del centro, se ha de
generar el anexo Xl especifico a través de la siguiente ruta: Gestion Econdmica/Generacion de
anexos/Generacion de anexos Xl especifico. Una vez generado serd firmado por el Director/a del
centro.

Las DD.TT habran de validar aquellos axenos Xl especificos que estén debidamente cumplimentados y

firmados.



