Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional
Direccion General de Innovacion y Formacion del Profesorado

Junta de Andalucia

Tutorial para cumplimentar los
datos de la ensenanza bilinglie
en el sistema de gestion Séneca
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1. Grabacion de los datos del proyecto.

1. Entrar en la aplicacién (version web) desde el perfil de coordinacion bilingiie o direccion. El perfil de
coordinacion bilinglie no estara disponible hasta que la direccion asigne la coordinacion bilingiie a un
docente participante en el programa (apartado 2).

2. Clicar en Centro / Planes y Programas Educativos / Programas Internacionales / Programa de centro
bilingiie.

3. Seleccionar la situacion de Vigente en la ventana de Planes, Proyectos y Programas Educativos.
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RELACION DE PLANES/PROYECTOS/PROGRAMAS EDUCATIVOS EN EL CENTRO

Planes, Proyectos y Programas Educativos en situacion de:

« Centro
| Vigente d

Organizacién del centro
Numero total de registros: 1

I Planificacien
Plan/ProyectofPrograma

Educativo Periodo de aplicacion

Certificaciones de Matriculas
Programa de centro bilingie - Inglés Permanentemente
I Planes de Estudios ¥ =
I Servicios Ofertados ¥
I Planes y Programas Educativos (S]
_—
“Informacion
- Participacion de oficio
-Convacatoria General
+Convocatoria Especifica
-Formacion Profesional

-Otros programas

4. Clicar en Programa de centro bilingiie -(idioma) para que aparezca la siguiente pantalla.

5. Pinchar en Datos del proyecto.
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RELACION DE PLANES/PROYECTOS/PROGRAMAS EDUCATIVOS EN EL CENTRO

Planes, Proyectos y Programas Educativos en situacien de:
| vigente -

« Centro

Organizacién del centro

Numero total de registros: 1
I Planificacién ¥

Plan/Proyecto/Programa Periodo de aplicacion

Certificaciones de Matriculas Educativo
Programa de centra bilingiie - Ingles Permanentements
I Planes de Estudios 5
I Servicios Ofertados * Datos basicos de I salicitud
[ —
IP‘an&vPrugramas Educativas (] S
Datos asociados
“Informacion Farticipantes
-Participacion de oficio Solicitudes autorizacian cambio
pertil
-Convocataria General e ——

-Convacatoria Especifica

-Formacién Profesional

+Otros programas



6. Seleccionar el Afio académico correspondiente. Si el centro es plurilingiie, aparecera marcada la
casilla correspondiente en la parte derecha de la pantalla.

Organizacién del centro
I Planificacién
Certificaciones de Matriculas

I Planes de Estudios

I Servicios Ofertades

I Planes y Programas Educativos
-Informacion

+Participacion de oficio

-Convocatoria General
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DETALLE DEL PROGRAMA DE CENTRO BILINGUE

Convocatoria:
Programa de centro bilingde 2005/2006
Tipo de centro:
Colegio de Educacion Infantil y Primaria
Situacion del proyecto:

Aprobado

Proyecta Dlurmngao

L1: Lengua castellana y literatura
Materias/Mddulos profesionales no lingdisticos

= Ano academico:
2025-2026 ~
——

Materias/Médulos profesionales no linguisticos que se imparten en L2

+ L2: 12 lengua extranjera L3: 22 lengua extranjera:
Inglés v [ Frances v

Cursa:

-Convocatoria Especifica v

Programas Intemacionales > Materias/médulos profesionales seleccionables: Materias/médulos profesionales que se van afiadin

+Formacién Prafesional o

-Otros programas

Pramios y Concursas
I Titulos:

Cusetinnarine

7. Seleccionar el Curso del que se van a introducir las areas, materias o médulos profesionales que se imparten
en lengua extranjera. A continuacion, apareceran en la ventana inferior izquierda todas las materias o mddulos
profesionales que se imparten en ese curso.

8. Marcar una a una las areas, materias o médulos profesionales NO lingiiisticos que estan incluidos en el
programa (en la ventana de la izquierda) y pulsar, en cada ocasion, la flecha que apunta hacia la derecha, situada
entre las dos ventanas. De esta forma las areas, materias o mddulos profesionales seleccionados apareceran en la
ventana de la derecha que es la que ha de contener las materias incluidas en el programa. En el caso de la etapa de
infantil, el ANL elegida sera “Descubrimiento y exploracién del entorno”.

9. Continuar el proceso en la misma pagina con todos los cursos y las areas, materias o médulos profesionales no
lingtiisticos incluidos en el programa. Al finalizar deben aparecer en la ventana de la derecha todas las areas,
materias o médulos profesionales no lingiiisticos de todos los cursos en los que esta implantada la
ensefianza bilingiie.

MUY IMPORTANTE:

* No pulsar el boton Grabar (V) hasta que todas las ANL que se imparten en todos los cursos estén en la pantalla
de la derecha.

o Esimprescindible la correcta grabacion de las dreas, materias o médulos profesionales que se imparten
en lengua extranjera. Una grabacidn incorrecta impedira calcular el nimero de grupos bilingiies y no
permitira la certificacion de los participantes al final de curso, tanto de alumnado como de profesorado.
Correspondera a la direccién y a la coordinacion bilinglie del centro velar por la correcta grabacion de estos
datos.




« Centro

Organizacién del centro

Certificaciones de Matriculas
I Planes de Estudios

I Servicios Dfertados

I Planes y Programas Educativos

- Informacien

-Participacion de oficio

- Canvocatoria General

-Convocatoria Especifica

Programas Internacionales >

«Formacien Profesional

- Otros programas

Premios y Concursos
I Titulos

Cusstionarios
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LE DEL PROGRAMA DE CENTRO BILINGUE <

Convacatoria
Programa de centro bilingle 2005/2006
Tipo de centra:
Colegio de Educacion Infantil y Primaria
Situacien del proyecto:

Aprobado Proyecto mumingu-O

L1: Lengua castellana y literatura
Materias/Madulos profesionales no lingaisticos

- * Afo académico:
o |_2025-2026 v

——
Materias/Médulos profesionales no lingiiisticos que se imparten en L2

* L2 12 lengua extranjera: L3: 28 lengua extranjera

Inglés w | [ Francés v
Curso:

62 de Educ. Prima V)

Artistica [62 de Educ. Prima.]

ca [62 de Educ. Prima] on Fisi Prima.]
ana y Literatura [62 de Educ. Prima.] Conocimiento del Medio Nat Social y Cultural [42 de Educ. Prima.]
' ]

atural Social y Cultural [62 de Educ. Prima.]

i Matematic

[62 de Educ. Prima.) E

Musica [62 de Educ. Prima.]

10. En caso de que el centro sea plurilingiie, se procede de forma analoga a lo realizado en los pasos
anteriores para las ANL o MPNL que se impartan en L3 en las dos ventanas localizadas debajo de las
reservadas para las ANL o MPNL que se imparten en L2.

|w_u.._
In....n.,..._m_....
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Frograms de centro biinge 200812010

Tipa oa caer
Inztieuta de Edueacian Secundaris

nesteri

edudos profesionsles no Iingatscos

(20252026 )

profezionsle: gue ze imparn en L2
L2 12 enas waniarn:
ingiex v

“ouren pregeamas

[ v

e informaticos en

[
v
f——
| ———— = S
profesirsle: que se imparizn en L3
Iu......_ Frances v
| [ v]
| e
e
a




11. Cumplimentar el numero de centros adscritos bilingiies, en su caso.

12. En las ventanas que aparecen habilitadas, escribir el Cédigo de cada uno de los centros adscritos
bilinglies pulsando en cada uno la Lupa, que aparece junto al codigo, para que aparezca el nombre y
la localidad del centro. Esta informacién puede aparecer ya volcada de forma automatica.

13. Clicar en el boton Grabar (V) que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.
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E DETALLE DEL PROGRAMA DE CENTRO BILINGUE €

Archivo del proyecto:
* Centro

Centros adscritos al proyecto

Organizacion del centro

Nuamero de centros adscritos.
—_— ————

Planificacion

Certificaciones de Matriculas

¢Borrar?  Codigo Centro Localidad
Planes de Estudios —
Servicios Ofertados
u Q)
Planes y Programas Educativos
-Infarmacion u ﬂ
«Participacién de oficio u ﬂ
«Convocatoria General | ] ﬂ
+Convocatoria Especifica i‘ ﬂ
Programas Internacionales > i- ﬂ

2. Grabacion del profesorado participante y de la
coordinacion bilingiie.
1. Entrar en la aplicacidn (version web) desde el perfil de direccion. El perfil de coordinacién bilingiie

estara disponible cuando la direccidn asigne la coordinacion bilingilie a un docente participante en el
programa, tal y como se indica mas adelante en este mismo apartado.

2. Clicar en Centro [ Planes y Programas Educativos [ Programas Internacionales / Programa de centro
bilingiie.

3. Seleccionar la situacion de Vigente en la ventana de Planes, Proyectos y Programas Educativos.

4. Clicar en Programa de centrobilingiie -(idioma).

5. Pinchar en Participantes.



5. Elegir el Afio académico y seleccionar Profesorado dentro de la ventana Sector.

H Qs | 1Y RELACION DE PARTICIPANTES <«

+ Centro Datos Generales

Afio académico:
| 2025-2026 v
I Planificacién + Convocatoria de:

Programa de centro bilingiie

Organizacién del centro !

Certificaciones de Matriculas

Planes de Estudi .
anes de Estudios ! Coordinadores/as

Servicios Ofertados +

Planes y Programas Educativos ( (geim’

Sector al que pertenece el participante:

*Infermacién

«Convocatoria General Coordinador/a
Progfesorado e .
-Convocataria Especifica
I | | Ccler 1

6. Clicar en ARadir.

Q iy Y RELACION DE PARTICIPANTES & E <

Datos Generales

Afio académico:
2025-2026

Organizacién del centro

Planificacién +

Programa de centro bilingie

Certificaciones de Matriculas

Planes de Estudios ; Coordinadores/as

Servicios Ofertadas : Sector.

Profesorada

Planes y Programas Educativos

6. Marcar al profesorado participante en la columna de la izquierda.

IMPORTANTE. Es participante en la ensefianza bilingiie del centro el siguiente profesorado siempre que
imparta docencia a grupo bilingte.

« Profesorado ANL: profesorado que imparte areas, materias o médulos no lingiiisticos en lengua
extranjera (docencia bilingiie).

» Profesorado L1: profesorado que imparte lengua castellana. El profesorado de segundo ciclo de
educacion infantil que imparte areas del curriculo en lengua castellana se considera parte de este
grupo.

» Profesorado L2: profesorado que imparte primera lengua extranjera.

» Profesorado L3: profesorado que imparte segunda lengua extranjera.

7. Clicar en Grabar (V).



Organizacién del centro *

Planificacién +
Certificaciones de Matriculas

Planes de Estudios +
Servicios Ofertados +

Planes y Programas Educativos

+Informacion
~Participacion de oficio
+Convocatoria General

-Convocatoria Especifica

8. Volver atras.
als Y B

Organizacién del centro
Planificacién

Certificaciones de Matriculas

Planes de Estudios +

Servicios Ofertados +

Planes y Programas Educativos { ;'.
*Informacion

“Participacion de oficio

*Convocatoria General

«Convocatoria Especifica

Programas Intemacionales

Y B

PARTICIPANTES POR SECTOR EN EL PROYECTO v €

Datos Generales

Afo académico:
2025-2026

Convocatoria de:
Programa de centro bilingle

Coordinadores/as

Sector:

Profesorado

Nimero total de registros: 30

¢Participa
durante el
curso completa?

Fecha de inicio Fecha de fin
Fecha de Cese dela de la
participacién * participacion *

Fecha de Toma

DNI / Pasaporte de Posesién

01/09/2025 31/08/2026 01/09/2025 31/08/2026

PARTICIPANTES POR SECTOR EN EL PROYECTO v €

Datos Generales

ARo académico:
2025-2026

Convocatoria de:
Programa de centro bilingue

Coordinadores/as

Sector:
Profesorado

Numero total de registros: 30

ZParticipa
durante el
curso completo?

¢Participante?
E Nombre

01/09/2025

io Fecha de fin
dela
participacion *

Fecha deii
Fecha de Cese dela
participacion *

Fecha de Toma

PRl / Pasaporte de Posesién

31/08/2026 | 01/09/2025 | | 31/08/2026 |

9. Clicar en Coordinador/a.

Organizacién del centro

Planificacién

Certificaciones de Matriculas

Planes de Estudios +

Servicios Ofertados +

Planes y Programas Educativos e

*Infermacion
*Participacion de oficio

*Convocatoria General

(alle]

DE PARTICIPANTES & B

Datos Generales

Afio académico:
2025-2026

Programa de centro bilingiie

Coordinadores/as

Sector:
Profesorado

Nimero total de registros: 4

Fecha de fin
de la participacién

Fecha

Sector Certificacion

Nombre * DNI / Pasaporte

01/09/2025

Profesorado 31/08/2026

10. Elegir a la persona responsable de la coordinacién bilinglie entre los participantes.

11. Aceptar (V).



RES DE UN PROGRAMA EDUCATIVO

Ano académico
2025-2026

Qrganizacidn del centro Programa de centro bilingie

Planificacién +

Numere total de registros: 4
Certificaciones de Matriculas

EParticipa
Planes de Estudios + ¢Coordinador/a? Fecha de inicio Fecha de fin durante el £
Nombre DNI / Pasaporte dela de la curso completo? ocha
. L. L R Certificacion
|Semcrcs Ofertados . I:' participacion participacion . E
Planes y Programas Educativos (S)] O | 01/09/2025 | | 3170842026 |
“Informacion
| 010972025 | | 3170812026 |
+Participacion de oficio
| o1/09/2025 | | 31/08/2026 |
«Canvocatoria General
| o1r09/2025 | | 31r08/2026 |

-Convecatoria Especifica

12. Desde el perfil de direccion, en la asignacion de perfiles de la pestafia Personal, asignar la
coordinacion bilingtie a la persona que ha sido seleccionada.

13. Aceptar.

Qg T B PROFESORADO DEL CENTRO v B 2 @ & & & €

+ Ana academica: « Tipa de personal:

+Personal

2025-2026 | [ Docente v
T Definicion del horario per parte del profesorado:
Permitido
Ilmpoﬂdnnu
Perfil: Profesorado Especialista en PT Nuomero total de registros: 28
Coordinador
Horario ¥ il avis
I Empleado/a DNI/Pasaporte | Puesto Facha datoma o\ e cose | Teltfone Movil avisos | oo IJEA | Cuenta Google/Microsoft
de posesion de emergencia E
—_—_—

I Ausencias T

I Control de presencia ¥

I Profeserade en Practicas F
I Auniliares de conversacién e

I Planificacién de la Plantilla T

14. Clicar en Asignacion de perfiles.

Q& YT B PROFESORADO DEL CENTRO v B & & & B & & €

+ Ana academica = Tipo de personal:

« Personal

2025-2026 ~| [(Docente v
Personal del centro Definicion del horaria por parte del profesorado:
Permitido

| Incorporaciones

Perfil: Profesorado Especialista en PT Namero total de registros: 20

Coordinador
Horario + il i
| Empleadofa DNI/Pasaporte | Puesto Fecha 62 ©OM3 | 12 de cese Teléfono MOVl BVISOS |\ oric 1dEA  Cuenta Google/Microsoft
de posesion de emergencia . E

| Ausencias &
| Control de presencia ¥
| Profesorada en Practicas T

| Auxiliares de conversacian 0

15. Seleccionar Asignar en Operacién. Elegir Coordinacion de Programa Educativo en Perfil.

16. Marcar a la persona responsable de la coordinacion bilingiie. Pinchar en Aceptar.



-I:] N R | ACCESOS DEL PERSONAL DEL CENTRO v €

+ Operacian:

« Personal
Asignar v
Personal del centro + Perfi

Coordinacién de Programa Educativo ~
Ilncolpnndnr\es

Perfil: Profesorado Especialista en BT Numero total de registros: 2

I Seleccionar Coordinador/a Puesto Programa educativo Perfiles
Heraris

Formacion CEP
I P— Programa de centro bilingiie ——
I Control de presencia

P

3. Horario regular lectivo del profesorado
(L1, L2, L3 yANL)

MUY IMPORTANTE: Los datos del centro referentes a numero de grupos bilingiies y sus participantes
(alumnado y profesorado) seran extraidos automaticamente a partir del horario regular lectivo del
profesorado, siendo imprescindible que este esté correctamente configurado y grabado.
Correspondera a la direccion y a la coordinacion bilingiie del centro velar por la correcta grabacion del
horario regular lectivo en Séneca del profesorado que forma parte del equipo bilingiie (profesorado de
lenguas y de ANL), suministrandole el apoyo que necesite (incluyendo este tutorial). Una incorrecta
grabacion del horario del profesorado participante en la ensefianza bilingiie (lenguas y ANL)
impedira la correcta certificacion de los participantes al final de curso, tanto de alumnado como de
profesorado.

1. Entrar en la aplicacién (version web) desde el perfil de profesorado.
2. Clicar en Personal [ Horario / Regular.

3. Seleccionar Nueva actividad.

aSéneca A @ = 8 & ¢ o
m HH HORARIO REGULAR E &8 O & B <

Datos del empleado/a

ria-BilingGe Inglés(01/09/2025-)

. ===
- Profesor/a DNI/Pasaporte:
+ Personal T T e
.
.

vario reqular del centro: Horario reguiar gel profesora
IA ssssssss 11/09/2025 - 24/06/2026 11/09/2025 - 24/06/2026

Copiar la celda:

En la celda

nnnnn o Mover la celoa En la celda

Las actividades recogidas en este horario cuyo periodo de vigencia no contenga al dia reflejado en el campo.
|

+no Regular A Fecha de referencia para el calculo de "Total de horas” no se tendran en cuenta el el cuadro resumen "Total de horas™

4. Comprobar que es el Afio académico correspondiente.
5. Marcar Lectivas para grabar la atencion directa a alumnado bilingtie.

6. Seleccionar Actividad: Docencia o Docencia bilingiie segtn el caso.

Docencia paralasLl,L2yL3.

Docencias bilingiie para las areas, materias o mddulos profesionales NO lingtiisticos. En el caso de
Infantil, incluimos como docencia bilinglie la imparticion de Descubrimiento y Exploracion del
Entorno por parte del docente L2.

7. Seleccionar los diferentes tramos horarios de clase con ese grupo utilizando las flechas de la
columna central.
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ACTIVIDAD DEL HORARIO REGULAR DEL PROFESOR/A

Actividad

Profesor/a DNiI/Pasaporte:
Ao académica: Puesto de trabajo:
2025-2026

Educacion Primaria-Bilinglie Inglés
—_—_
Plantilla horaria:

Jornada escolar del Centro

Tipo de Actividzd
Todas No lectivas

+ Actividad

Docencia bilingae

—
Mostrar 1os dlas-tramos candidatos

© Todes Sélo los usados S6lo los no usados

oo mnes secconaes
MARTES-3 Tutoria Atencion Padres/Madres O ESR S (T (D)
MIERCOLES-23 Sesién (10:00 a 11:00) i 14 RTES-1: Sesién (9:00 a 10:00)
MIERCOLES-34 Sesi6n (11:00 a 12:00) EEUEA D S (B D LT
MIERCOLES-42 Sesion (12:30 a 13:00) ©
11/09/2025 24/06/2026
v | v
8. Seleccionar unidad, curso y materia en la parte inferior. Clicar en Afadir.
Unidades y materias
~Tnidasd A Torso:
Tiea ~] T 1% ae Educ. Prima. v
" Materia )
T Concaimiento del Medio Natural Social y Cultural, Grupo: Obligatorias generales, N2 Créditos: v @
= E=
9. En el caso de tener alumnado de varios grupos en el mismo tramo de clase:
. . . . o 1
» Seleccionar una nueva unidad, el curso y la materia, y pinchar en afiadir. Grabar la pantalla
aceptando en la esquina superior derecha.
A & = 8 & ¢
2 ACTIVIDAD DEL HORARIO REGULAR DEL PROFESOR/A v €«
Unidades y materias
(umad) (mrsu )
v === Educ. Prima. -
[ Conocimiento del Medio Natural Social y Cultural, Grupo: Obligatorias generales, N Créditos

Unidades y materias implicadas:

12 A-10 ge FaUE Prima -Conocimiento del Medic Natural Social y Cultural, Grupo: Obligatorias generales, N2 Créditos:
12 B-12 de Educ. Prima.-Conocimiente del Medio Natural Social y Cultural, Grupe: Obligaterias generales, N@ Créditos:

Hora de |a actividad

+ Hora de inicio:

+ Hora de fin:
o © | e O |
< inatos que computs
w

« Volver a la pantalla de horario regular donde se mostrara el tramo ya configurado: Personal /
Horario / Regular.

« Clicar sobre la opcion Alumnos/as del tramo configurado para incluir al alumnado participante.
Es imprescindible que el alumnado recogido en cada tramo de las areas lingiiisticas y no

lingtiisticas de los grupos bilingiies sea el real para que las certificaciones de participacion de
final de curso sean corectas.



Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Docencia bilingiie Docencia bilingiie

12 A/CMNy 12 a/cN
12 Sesion (3:00 a 10-00) (21 (21 alu
( @13lu)
(Computa: 1) 196/ Detalle 12 B/CMN
(222 (22 alu)

Borrar

(Computa: 1n.) _—_—
32 Sesion (11:00 a 12:00)

(Computa: 1h)

Recreo (12:00 3 12:30)
(Computa: 30m,)

42 Sesion (12:30 a 13:00)

« Seleccionar el primer grupo que constituye el tramo y mantener al alumnado correspondiente en
la ventana de la derecha utilizando los botones de flecha y grabar. Repetir el mismo
procedimiento para cada grupo incluido en el tramo, seleccionando al alumnado correspondiente.
Grabar siempre antes de cambiar de grupo.

a q ’ i ALUMNADO DE UN PROFESOR EN UN TRAMO HORARIO v
Bm|s|n|«| = [ onpassparce
+ Personal

Afio académica; Puesto de trabajo:

Datos del empieadola 2025-2026 Educacion Primaria-Bilingue Inglés

Historial de puestos de trabajo en el centro Dia-Tramo

Lunes-12 Sesién (9:00 a 10:00)
Historial de cargos en el centro

Periodo de apiicacion de Hosta
I Ausencias +  11/08/2025 24/06/2026
I Control de presencia 5 —Jnidadymateria
18 A1 de Educ Prima.-Conoc. Medio Nat. Soc.y Cult v
Horario
_ [ p——— Alumnos/as  los que imparte clase:

“no Regular

| competencia i ocence

pr— ; »
10. Comprobar en la pantalla de horario regular:
» Que los tramos correspondientes a las materias de L1, L2 y L3 en el caso de grupos bilingtlies han
sido grabados como Docenciay que la totalidad del alumnado participante es correcta.
e Que los tramos correspondientes a las ANL en el caso de grupos bilingiies han sido grabados
como Docencia bilinglie y que la totalidad del alumnado participante es correcta.
 En caso de detectar algln error, corregirlo, ya que la certificacion de participacion generada al
final del curso tanto para profesorado como para alumnado, dependera de la correcta grabacion
del horario.
B HORARIO REGULAR E & O £ B ¢
Bjm(s|m |« = Profesor/a: DNI/Pasaporte:
e e 5
S 3t o8 3
|1 o s e -
a S e e e

Total de horas
| compecenci igat bocerce

Horas Raguir NoRegulr
|rcomarom > | [
Notectnas oo 000
Fecha de referencia para el calculo de "Total de horas™
Tom 200 oo

[2e/09/2025

£l formato de cada celda es: Nombre de la unicad / Abreviatura de la materia
Las celdas en color rojo indican I2 ausencia de alumnos en esa materia

Tramo horario Lunes

12 Sesion (9:00.2 10:00)
(Computa: 1h)

13l
18B/CMN
Galu)




Junta de Andalucia

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional



