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Manual para la gestion, en Raices, de programas de ensefanzas bilinglies
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e Consideraciones preliminares.

La presente guia se ha creado para servir de ayuda a la gestion, en Raices, de los diferentes
programas relacionados con la ensefianza en distintas lenguas extranjeras, en la Comunidad de
Madrid:

« Programa Bilingue espafol-inglés (via Programa Bilingtie y via Seccion Bilingle).

< Ampliacién de ensefianzas en inglés en Bachillerato.

« Extension del Programa Bilingue espafiol-inglés al Segundo Ciclo de Educacion Infantil.

« Programas de Secciones Linguisticas de Lengua Francesa/Alemana.

« Programa de doble titulacién Bachiller-Baccalauréat (Bachibac).

+ Colegios cuyo programa bilinglie se rige por el convenio MEFP-British Council.

«» Proyectos bilingties en Ciclos Formativos de Grado Superior de Formacién Profesional.

PROGRAMA GESTION EN RAICES

e Centros con el “Programa Bilinglie espafiol-inglés” que
cuenten con alumnado matriculado en la via Programa Bilingue.

e Colegios de Educacion Infantil y Primaria en los que se haya
implantado el “Programa Bilingilie espafiol-inglés”.

e Colegios de Educacion Infantil y Primaria en los que se haya

implantado la extension del “Programa Bilinglie espafiol-inglés”
al Segundo Ciclo de Educacion Infantil.

Centro > Proyectos del centro >
Programa Bilingtie-Centro Bilingue

e Centros con el “Programa Bilingue espafiol-inglés” que
cuenten con alumnado matriculado en la via Seccién Bilingle.

e Centros en los que se haya implantado el “Programa Bilingue
espafiol-inglés” y hayan ampliado las ensefianzas en inglés en
Bachillerato.

e Centros que cuenten con proyectos bilingiies en Ciclos
Formativos de Grado Superior de Formacion Profesional.

e Centros en los que se hayan implantado el “Programa
Secciones Linglisticas en Lengua Francesa/Alemana”.

e Centros en los que se haya implantado el “Programa de doble
titulacion Bachiller-Baccalauréat” (Bachibac).

Centro > Proyectos del centro >
Programa Bilinglie-Secciones

Centro > Proyectos del centro >

* Colegios MEFP-British Council. Programa Bilingtie-British Council

» Segundo Ciclo de Educacién Infantil: aclaraciones.
No hay que confundir el bloque de contenidos J "Lengua Extranjera", que en Raices se puede
ver de manera diferenciada (simplemente para facilitar la labor de los centros):

Comunicacién y representacion de la realidad.Lengua -
. Comunes
extranjera

con los &mbitos o blogues de contenido que se imparten en lengua en extranjera. Estos
ultimos se han de informar en el modulo de ensefianzas bilingues solo si el centro tiene
autorizada la extension del “Programa Bilingle espafiol-inglés” al Segundo Ciclo de
Educacién Infantil.

Dado que cualquiera de los tres ambitos puede ser impartido en inglés, en su totalidad o
parcialmente, puede darse la circunstancia de que, dentro de un mismo ambito, coincidan
maestros/as de Educacion Infantil habilitados y no habilitados (dentro de un mismo ambito
puede haber clases en inglés y clases en espafiol).

Como en Raices no se pueden diferenciar los bloques, la informacion del programa de
ensefanza bilingle se ha de hacer por ambitos completos, es decir, en el apartado “DNL y
lenguas extranjeras”, tras haber informado el coordinador (que sera el mismo que en
Educacién Primaria):

VOLVER AL iNDICE 1



Sistema Integral
de Gestion Educativa

*******

- Se seleccionaran los ambitos que se vayan impartir en lengua extranjera, ya sea
en su totalidad o parcialmente.

- Se seleccionaran el bloque de contenidos J "Lengua Extranjera".

- 'Y luego, en el apartado “Profesorado participante”, Gnicamente se dara de alta a
los maestros/as de Educacion Infantil habilitados, que impartan clases bilingues
dentro de esos ambitos seleccionados, incluidos los que imparten contenidos del
bloque de J.

Una vez dado de alta el profesorado, ya se tendra asignado su horario bilingte y su alumnado.

e Acciones imprescindibles.
Al comienzo de cada curso, una vez que se haya activado el nuevo afo escolar para los distintos
programas de ensefianza bilinglie, se deberd llevar a cabo una serie de ACCIONES
IMPRESCINDIBLES para poder utilizar el médulo de ensefianzas bilinglies correctamente:

1. Informar el tipo de unidad.

RUTA: Alumnado > Alumnado > Unidades > Relacion de unidades

A partir del curso 2023-2024, en la pantalla “Relacién de unidades” (tras haberlas creado y
asignado el alumnado), se debera marcar el tipo de programa de ensefianza bilinglie que se
imparte en cada unidad, entendiendo estas como grupos funcionales de alumnos/as (SOLO SE
HARA EN AQUELLAS EN LAS QUE SE IMPARTAN ENSENANZAS BILINGUES). Se reflejara aqui:

; ac ’
prevista  asignados/as tarde ! “| Bilingiie Bilingie  Lingaistica

Para ello, una vez que se hayan creado las unidades (como ya se ha dicho, en la pantalla de
Relacién de unidades), se accederé al Detalle de la unidad y se marcara el tipo de programa de
ensefanza bilinglie que va a tener esa unidad.

nformacion de bilingdismo

Seccion BilingUe Programa BilingUe: Seccion Ligdistica Tipo de Unidad:

Por ejemplo:
- Si se tiene un grupo llamado, por ejemplo, 2° ESO A (LOMLOE), en el que solo hay
alumnado de seccion bilingle (se trataria de un grupo PURO bilinglie), se marcara solo

la opcién Seccion Bilingle:

nformacion de bilinglismo

Seccion BilingUe Programa BilingUe: Seccidn Liglistica Tipo de Unidad: GRUPO PURO

y asi quedara reflejado en la pantalla de unidades:

Capacidad N° de alumnos/as Turno de Seccién Programa Seccion
Unidad Tipo Tutor/a Sede Excelencia Bachibac "
prevista asignados/as tarde Bilingue Bilingle Linguistica

L
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- Sin embargo, si se tiene otro grupo llamado, por ejemplo, 2° ESO B (LOMLOE), en el que
hay una mezcla de alumnado de seccion bilingiie y de programa bilingle (se trataria de un
grupo MIXTO bilingue), se marcaran ambas opciones, Seccion Bilingiie y Programa

BilingUe:

NTOMacion o& DINNgUISMO

Seccion Bilingue: Programa BilingUe: Seccion Liguistica: [

Tipo de Unidad: GRUPO MIXTO

Y asi quedara reflejado en la pantalla de unidades:

Capacidad N° de alumnos/as

prevista  asignados/as

Turno de Seccion Programa Seccion

Tutor/a Sede

tarde

Exostenchs Dacaiac Bilingie Bilinglie Linguistica

Esto también se haré para las Secciones Linguisticas en Lengua Francesa/Alemana.

MEJORA SEPT. 2024 (CURSO 2024-2025)

Amp. Bach: [ Ext. Inf. Il Ciclo: [

- Si en una unidad conviven alumnos que pertenecen a la Seccién Linguistica y alumnos
gue no pertenecen a este programa ni a ninguno relacionado con programas de
ensefanzas bilingles, se marcara Secc. Ling. y No Biling.

Secc. Ling. y No biling.:
O

correspondiente a Ext. Inf. Il Ciclo.

Amp. Bach.: [

- Siseva ainformar una unidad en la que se imparta la extension del “‘Programa
BilingUe espafiol-inglés” al Segundo Ciclo de Educacion Infantil”, se marcara la opcion

Ext. Inf. Il Ciclo: ]

Secc. Ling. y No biling.:

O

Amp. Bach.: [

Ext. Inf. Il Ciclo: ]

- Sise va a informar una unidad en la que se hayan ampliado las ensefianzas en inglés
en Bachillerato, se marcara la opcién correspondiente a Amp. Bach.:

Secc. Ling. y No biling.:

O

VOLVER AL INDICE
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2. Comprobar que aparecen activos en el menu los Programas autorizados.

*******

RUTA: Centro > Proyectos del Centro

¥ Programa Bilinglie-Secciones T N
¥ Programa BilingGe-Centro Bilingtie ¥ Programa Bilingtie-British Council
Secciones del centro

Datos del programa Datos del programa
Datos del programa

Coordinador del convenio

Coordinador de Programa Bilingtie MECD/British

Coordinador de Programa Bilingiie

DNL y lenguas extranjeras DNL y lenguas extranjeras

DNL y lenguas extranjeras

Profesorado participante Profesorado participante

Profesorado participante

Distribucién de DNL y lenguas
extranjeras

Distribucién de DNL y lenguas
extranjeras

Distribucién de DNL y lenguas
extranjeras

3. Comprobar las certificaciones de idiomas v el horario.

RUTA: Personal > Personal del Centro a pulsar sobre el nombre de cada docente

Es necesario tener correctamente informadas las certificaciones de idiomas del profesorado
participante y también haber informado su horario reqular, previamente.

Tener informadas las certificaciones y el horario, es un paso previo IMPRESCINDIBLE para poder nombrar,
después, a los coordinadores/as y a los profesores/as participantes en cada programa, asi como para
definir las materias y asignar el alumnado. Si no, no se podra.

Estas actuaciones se hacen en la Detalle del profesoria
pantalla “Profesorado del centro” Materias que imparte

“ »” Alumnos/as del profesor
(entrando en “Personal del centro” y
pulsando sobre cada docente):

Asignar funcionario en practicas

| Horario regular

Horario no regular

Desbloquear usuario/a

Historial de peticiones de claves
Centro

Reasignar clave nueva

Borrar profesor/a

Certificaciones de idiomas |

Personal del centro

Certificado estandar de cargo desempefiado

Una vez informadas las certificaciones y el horario, se debera nombrar a los coordinadores/as

- Horario regular: para poder definir las materias que un profesor/a imparte en otro idioma, es
necesario haber registrado su horario regular previamente.

Es IMPORTANTE tener en cuenta que el mdédulo de ensefanzas bilinglies debe informarse cuando el
HORARIO REGULAR del docente sea DEFINITIVO, es decir, no vaya a sufrir ningln cambio porque, si se
informan los datos relativos a un docente, en el mddulo de ensefianzas bilinglies y, posteriormente, se
borra alguna sesién de su horario, se borraran sus datos en el médulo de ensefianzas bilinglies y habra que

informarlos de nuevo.

En el caso de haber modificaciones en alguna de sus sesiones (afiadir alumnos/as nuevos, por ejemplo), los

datos no se borraran, pero habrd que actualizarlos en el médulo de ensefanzas bilinglies.

Si un docente causa baja en el centro, se habran de actualizar los datos en el médulo de ensefanzas
bilinglies segln proceda, (informar al sustituto, poner fecha de cese o borrar al sustituido si procede,
reasignar el alumnado, etc.)

VOLVER AL INDICE 4
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Para registrar el horario regular, se puede consultar el manual ubicado en la Web de Raices
(Canal Raices): https://raices.educa.madrid.org/ o en la propia aplicacion: Utilidades >
Documentos > Manuales y Utilidades Raices > Manuales > Personal > Gestion de personal
docente.

- Certificaciones de idiomas: es necesario que estén correctamente informadas, para
poder nombrar a los coordinadores/as. Se comprobaran en la pantalla “Certificaciones de

idiomas” de cada docente: o] rcs —

Si un docente estéa habilitado en un idioma,
al seleccionar el idioma debe aparecer marcada la
casilla superior. Si no aparece marcada, pero nos Seleccion Certificado
consta que esta habilitado, tenemos que poner e e e
una incidencia a través de PDOC-APP.

Prueba de habilitacién

Si un profesor/a esta habilitado en mas de un idioma,
se ha de repetir la misma operacién para cada uno de los idiomas.

En algunos casos se podra marcar el certificado que corresponda, en la columna “Seleccion”.

En el caso de Secciones Linguisticas en Lengua Francesa/Alemana o Bachibac, los Jefes de
estudio adjuntos podran ser:
- Profesores/as de francés/aleman como lengua extranjera, que no necesitan
acreditacion/habilitacion.
- O profesores/as de otras especialidades (Geografia e Historia, etc.) que si deben estar
habilitados en la lengua correspondiente. En este caso, si deben poseer el documento
gue acredita estar habilitado.

Si el idioma elegido es inglés, habr4a, ademas, otras dos opciones:

dioma: Inglés Habilitaciér Especialista

Seleccion Certificado

Especialista en inglés I

e Especialistaeninglés - para profesores/as que imparten la materia “lengua extranjera
inglés” dentro del “Programa Bilingue espafiol-inglés” de los CEIP, o dentro del
“‘Programa MECD-British Council”, que no estan habilitados.

En los IES, se deberd marcar para registrar en el mdédulo de ensefanzas bilinglies al profesorado que
imparte la Lengua Extranjera y no posee habilitacion/acreditacion y también, en casos muy
excepcionales y previa autorizacion de la SG de Bilingliismo, en aquellos casos de profesores/as sin
la acreditacidn necesaria, que han de impartir el curriculo de inglés avanzado por necesidades del
centro. No recibiria retribucidn econémica.

e Acreditacion curriculo inglés avanzado. Solo para quienes estan acreditados.
4. Configurar las secciones, si se tienen, en el Programa Bilingle-Secciones.

e Programa Bilinglie espafiol-inglés con alumnos/as matriculados en la via Seccion Bilingiie;
e Ampliacion de ensefianzas en inglés en Bachillerato;

e Programas de Secciones Linglisticas de Lengua Francesa/Alemana.

e Programa de doble titulacion Bachiller-Baccalauréat (Bachibac).

VOLVER AL iNDICE 5
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e Proyectos bilingiies en Ciclos Formativos de Grado Superior de Formacion Profesional >
se puede consultar una guia especifica para la configuracion de Ciclos formativos Bilinglies en FP en este
enlace: https://raices.educa.madrid.org/fp- configuracion-ciclos-bilingues/

Las secciones se informaran en esta pantalla:
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-Secciones > Secciones del centro

Secciones del centro

— — Hay que elegir primero la seccidn, luego el idioma, luego al coordinador y
E .
| ; por ultimo la fecha de toma de posesion, EN ESTE ORDEN.

Para ANADIR una seccion, se tendran que rellenar varios campos: la seccion, el idioma, el
coordinador/a y la fecha de toma de posesion del cargo y luego pulsar “Aceptar”:

A) Seccion: se debe crear un registro para cada tipo de seccion que se tenga autorizado en
el centro. Se debe indicar, en cada uno, si es para ESO, Bachillerato o FPGS (segun se
esté creando una seccion linguistica, una seccién de via Seccion Bilinglie del centro, una
para la ampliacion de ensefianzas en inglés en Bachillerato, una para el Programa Bachibac,
0 una para un Ciclo Formativo) y, ademas, si es una seccién en la que se utiliza 1 solo idioma
para impartir las distintas materias (DNL en 1 idioma), o 2 idiomas diferentes (DNL en 2
idiomas), en cuyo caso sera necesario crear dos registros separados, uno por idioma.

Es decir, en el caso de secciones en que haya 2 idiomas para impartir las distintas materias,
se creardn 2 registros para la misma seccion (en ambas se seleccionara DNL en 2 idiomas,
indicando, en la siguiente columna (Idioma), el idioma en cada caso.

B) Idioma: en cada registro de cada seccion habrd que indicar el idioma en que se van a
impartir las Disciplinas No Linguisticas (en adelante DNL).
Las DNL son las asignaturas que se imparten en otro idioma (Disciplinas No Linguiisticas).
NO hay que confundirlas con la lengua extranjera que se imparte en las asignaturas
Primera Lengua Extranjera o Segunda Lengua Extranjera.
Por ejemplo, para crear una seccion en Educacion Secundaria, en la que se imparte solo
francés, se he de crear un solo registro para esa seccion, ESO (DNL en 1 idioma) y se
elegira como idioma francés. Si un centro con una seccién linglistica en Lengua
Francesa/Alemana tiene implantado el Programa Bilinglie espafiol-inglés, los alumnos/as
de esa seccion linguistica reciben ensefianzas en inglés en algunas asignaturas. En este
caso, deben seguirse los pasos siguientes:
1. Crear un primer registro, seleccionando la opcién ESO (DNL en 2 idiomas) y eligiendo
como idioma "francés” o “aleman”.
2. Crear un segundo registro, seleccionando la opcion ESO (DNL en 2 idiomas) y
eligiendo como idioma "inglés".

Con posterioridad, se debera asociar a cada registro el correspondiente profesorado, horario
y alumnado.

ALGUNOS EJEMPLOS MAS:

e Institutos de Educacion Secundaria en los que Unicamente se ha implantado el “Programa Bilingue
espafiol-inglés” (via “Seccidon Bilingle”):

VOLVER AL iNDICE 6
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Seccion Idioma 1 Idioma 2

En este caso, hay que ELEGIR LA OPCION DE 1 IDIOMA
y crear solo una seccioén.

ESO (DNL en 1 idioma) Vv l|linglés V v

e Institutos de Educacion Secundaria en que hay Seccion Linglistica en Lengua Francesa/Alemana y:
a) Se ha implantado el “Programa Bilinglie espafiol-inglés”.

Seccién Idioma1 Idioma 2 ' Seccion Idioma 1 Idioma £

ESO (DNL en 2 idiomas) V' | Francés ¥V v ’ ESQ (DNL en 2 idiomas) Vo Inglés ¥

En este caso, como se pueden impartir DNL en 2 idiomas, hay que ELEGIR LA OPCION DE 2
IDIOMAS y crearlas asi de manera independiente.
(No olvidar informar los datos de la via Proagrama Bilinatie, en el mena Programa Bilinaiie-Centro Bilinatie).

b) No se ha implantado el “Programa Bilinglie espafiol-inglés”.

Seccién Idioma 1 Idioma 2

En este caso, hay que ELEGIR LA OPCION DE
ESO (DNL en 1 idiama) v JFrancés v o 1 IDIOMA y crear solo 1 seccion.

e |nstitutos de Educacion Secundaria en los que hay “Programa Bachibac” y:
a) Se han ampliado las ensefianzas en inglés en Bachillerato.

Seccién Idioma 1 Idioma 2 Seccién Idioma 1 Idioma 2
BACH (DNL en 2 idiomas) Vv Francés v ESQ (DNL en 2 idiomas) V| Francés V o
Seccion Idioma1 Idioma2 Seccién Idioma 1 Idioma 2
BACH (DNL en 2 idiomas) v Inglés WV ESO (DNL en 2 idiomas) V| Inglés W

En este caso, como se pueden impartir DNL en 2 idiomas en ambos casos, hay que ELEGIR LA
OPCION DE 2 IDIOMAS y crear las secciones de manera independiente.
(No olvidar informar los datos de la via Programa Bilingtie, en el mend Programa Bilingiie-Centro Bilingiie).

b) No se han ampliado las ensefianzas en inglés en Bachillerato.

Seccion ldioma 1 _ Idioma 2 En este caso, hay que ELEGIR LA OPCION DE
1 IDIOMA y crear solo 1 seccién.

BACH (DNL en 1 idioma) V| Francés Vv e

e Ampliacion de las ensefianzas en inglés en Bachillerato en centros con el “Programa Bilingtie
espafiol-inglés:

Seccién Idioma 1 Idioma2 Seccién Idiema 1 Idioma2

BACH (DNL en 1 idioma) v | Inglés Vv v ESO (DNL en 1 idioma) v linglés WV v

En este caso, hay que ELEGIR LA OPCION DE 1 IDIOMA y crear solo 1 seccién en cada caso.
(No olvidar informar los datos de la via Programa Bilingiie, en el ment Programa Bilingiie-Centro Bilingiie)

e Extension del Programa "Secciones Linguisticas en Lengua Francesa/Alemana” en Bachillerato" en
centros en los que:

VOLVER AL iNDICE 7
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a) Se ha implantado el “Programa Bilingle espafiol-inglés”.

*******

Seccién Idioma 1 Idioma 2 Seccién Idioma1 Idioma2
BACH (DNL en 2 idiomas) V' Francés Vv ESQ (DNL en 2 idiomas) Vv )| Francés v -
Seccién Idioma 1 |Idioma 2 Seccion Idioma1 Idioma2 ‘
BACH [DNL en 2 idiomas) v Inglés WV ESO (DNL en 2 idiomas) V| Inglés ¥V |

En este caso, como se pueden impartir DNL en 2 idiomas en ambos casos, hay que ELEGIR LA
OPCION DE 2 IDIOMAS y crear las secciones de manera independiente.
(No olvidar informar los datos de la via Programa Bilingiie, en el mend Programa Bilingiie-Centro Bilingue).

b) No se ha implantado el “Programa Bilingle espafol-inglés.

Seccién Idioma1 Idioma 2 Seccién Idioma1 Idioma2

BACH (DNL en 1 idioma) Vv | Francés Vv v ESO (DNL en 1 igioma) V| Francés v =

En este caso, hay que ELEGIR LA OPCION DE 1 IDIOMA y crear solo 1 seccion en cada caso.

¢ Proyectos bilinglies en Ciclos Formativos de Grado Superior de Formacion Profesional:

seccion Idioma1 Idioma 2

En este caso, hay que ELEGIR LA SECCION y el
IDIOMA CORRESPONDIENTE.

FPGS v linglés Vv

C) Coordinador:

Coordinador Toma de Posesién del cargo Debera asignarse un coordinador/a
L+ para cada registro, aunque sea la
v et misma persona en algun caso.

Los profesores/as solo apareceran en el desplegable y podran ser seleccionados como coordinadores/as, si
previamente tienen registradas sus Certificaciones de idiomas.

Al registrar un coordinador, quedara guardado en la pantalla del menu “Coordinador de
Programa Bilingue”:

FELEchos el CAEG | y, ademas, se reflejard como cargo del centro:

¥ Programa Bilingue-Secciones ‘

| Personal del centro
\
Coordinador de Programa Bilingie I Cargos del centro

Ademas, a cada coordinador/a se le estara otorgando también el perfil Coordinador
Programa Bilingle en Raices, lo cual le permitira acceder al sistema con ese perfil y poder
llevar a cabo determinadas actuaciones.

(Coordinador Programa Bilingue v+

IMPORTANTE! En las secciones lingiiistica_en francés o alemén, o en Bachibac, el
coordinador/a de idiomas que se informe en el modulo de ensefianzas bilingles tendra la
consideracion de Jefe de estudios adjunto de ensefianzas bilingles y asi aparecera en
la pantalla “Cargos del centro”.

VOLVER AL iNDICE 8
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Si antes de informarle como coordinador/a de idiomas en el médulo de ensefianzas bilinglies, se
le ha informado como Jefe de estudios adjunto en la pantalla “Cargos del centro”, aparecera dos

veces (con ambos cargos).

*******

Por tanto, debera eliminarse el registro realizado inicialmente.

Afo académico: *  2022-2023 Vv

Personal del centro

Nombre del empleado DNI/Pasaporte Cargo Fecha inicio carga Fecha fin carga

\ Detalle del cargo

N Borar cargo

Ademas, al jefe de estudios adjunto de ensefanzas bilingiies se le otorgara también el cargo de
Coordinador Ensefianzas Bilinglies para que pueda acceder con este perfil al médulo de
ensefianzas bilinglies para informar en el mismo lo que proceda.

D) Fecha de toma de posesion del cargo:
Se ha de que afadir una fecha de toma de posesion (en formato dd/mm/aaaa, o en formato

ddmmaaaa).
La fecha de toma de posesidn del cargo solo puede asignarse en el afio académico activo.

La fecha de cese en el cargo se generara de manera automatica (sera la del ultimo dia del
afo escolar). Se podra modificar en el “Detalle” de cada coordinador/a registrado:

¥ Proyectos del Centro

¥ Programa Bilingte-Secciones
2z Primer Segundo Fecha de cese
Seccibn - o Empleado L
idioma idioma de la coordinacién

ESO (DNL en 1 idioma) Inglés Detalle b  31/08/2024

| Coordinador de Programa Bilingte |

Una vez completados todos los datos de la seccidn, tras pulsar el boton “Aceptar”, la veremos ya
creada en la pantalla “Secciones del centro”. Para afiadir mas secciones, se ha de pulsar el icono

Anadir 2
' Secciones del centro <

¥ Proyectos del Centro ’
Seccién de centro

¥ Programa Bilinglie-Secciones
Ao académico: 2023-2024 V

{Se recuerda, que los d candidatos para la coordinacién de las
ifi i i al idioma de la seccion!

deberan tener regi: das las cer res

Secciones del centro

Seccién Idioma1 Idioma2 Coordinador Toma de Posesion del cargo
o

ESO (DNL en 1 idioma) v Inglés WV T . v 01/09/2023 @

Cada vez que se afiada una seccion, se ha de pulsar el botén Aceptar/Guardar antes de
crear otra nueva, para que se guarden los datos.

4.1. Eliminar una seccion.

Solo se podra eliminar una seccion, si no tiene datos asociados, es decir, no se podra

eliminar si hay materias, profesorado, horarios bilingties o alumnado vinculado a ella.

Primero se han de desvincular todas estas conexiones parar poder eliminarla.

VOLVER AL INDICE




Sistema Integral
de Gestion Educativa

ralces

Para ello habra que buscar al profesorado de esa seccién (en el punto de menu “Profesorado
participante”) y, pulsando sobre cada uno de ellos, desmarcar primero al alumnado
asociado (en cada grupo-materia) y luego el horario (también en cada grupo):

¥ Proyectos del Centro

¥ Programa Bilinglie-Secciones
Secciones del centro

Detos del programa Afio académico: ©  2023-2024 Vv
Coordinador de Programa Bilingie

Curso: ©  1° de ES.0. (LOMLOE)

DNL y lenguas extranjeras

Profesorado participante

Distribucion de DNL y lenguas

extranjeras

Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas

4 <

* Programa Bilingle-Centro Bilingle

Dependendias

Nombre D.N.I.

Cargo/Especialidad A

Inventario

E==] 2
| e
|

| Certificaciones de idiomas

Entrada/Salida de correspondencia

Caracteristicas del centro

Geografia e Historia / Inglés-Profesores de Ensenanza Secundaria
Geografia e Historia / Inglés-Profesores de Ensenanza Secundaria

Biologia y Geologia / Inglés-Profesores de Ensefianza Secundaria

Innlée / Innlée Avansadn. Drnfacarac Aa Encafanss Cariindaria

Posteriormente, en el punto de menu “DNL y lenguas extranjeras, se desmarcaran todas
aguellas materias que se hayan marcado manualmente”, en cada curso de esa seccion:

* Documentos del centro
Documentos de matricula

*» Servicios Ofertados

» Consejo Escolar

Ao académico:

Cuestionarios

Disciplinas no linguisticas

2023-2024 v Secciones:

ESO (DNL en 1 idioma) - Inglés v

Curso de formacién: © 12 de E.S.0. (LOMLOE) A 4
» Titulos
» Estadistica
» Programas educativos
¥ Proyectos del Centro Seleccionar )
¥ Programa Bilingue-Secciones G// X i

Secciones del centro

‘ Datos del programa

Coordinador de Programa Bilingie

DNL y lenguas extranjeras

i/e00O0OO

l

Ampliacion de Primera Lengua Extranjera: Inglés
Atencion Educativa

Biologia y Geologia

Ciencias de la Computacion

Una vez que se desvinculen todos los datos, ya se podra ELIMINAR la seccion.

Para ello, se ha de pulsar sobre el boton Borrar @ (el borrado implicara su eliminacién del

historial del coordinador/a).

Seccion Idioma1 Idioma2 Coordinador

Toma de Posesion del cargo

ESO (DNL en 1 idioma) V' Inglés Vv - o

v 01/092023

5. Reqistrar los coordinadores/as.

DNL y lenguas extranjeras.

Este paso es IMPRESCINDIBLE para poder introducir datos en la opcién del ment DNL y lenguas
extranjeras, en la opcion del menu Profesorado participante y en la opcion del menu Distribucion de

* DNL: Disciplinas No Linguisticas

VOLVER AL INDICE
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Se deberéa asignar un coordinador/a para cada programa de ensefianzas bilingles que
se tenga, aunque sea la misma persona en algun caso.

Por ejemplo, un centro que ha implantado una Seccioén Linguistica en Lengua Francesa y a
la vez tiene Programa Bilinglie espafiol-inglés, debera registrar tres coordinaciones (aunque
seran solo dos personas):

- Uno para la Seccion Linguistica en Lengua Francesa (menu Programa Bilingtie-Secciones):

Seccién Idioma 1 Idioma 2

ESO (DNL en 2 idiomas) Francés

- Otro para la seccion de la via Seccion del Programa Bilingiie espariol-inglés (menu Programa
Bilinglie-Secciones):

Seccion Qioma 1 1gioma ¢

ESO (DNL en 2 idiomas) nglés

- 'Y otro para la via Programa del Programa Bilingiie espafiol-inglés (menu Programa
Bilingte-Centro Bilingue):

_ delacoordinacién (en los dos ultimos casos,
e B el coordinador/a sera el mismo docente).

Etapa/s Empleado

5.1. Coordinador/a Programa Bilinguie-Seccion BilingUe.
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingiie-Secciones > Coordinador de Programa Bilingiie

Este paso es IMPRESCINDIBLE para poder introducir datos en la opcidon del menud DNL y lenguas
Extranjeras, en la opcidn del menu Profesorado participante y en la opcion del menu Distribucidn
de DNL y lenguas extranjeras.

En el caso de las secciones, los coordinadores/as se generaran automaticamente conforme se
vayan registrando en la pantalla “Secciones del centro” (ver apartado 4):

Secciones del centro

iSe recuerda, que los docentes candidatos para la coordinacién de las secciones
debersn tener registradas las certificaciones correspondientes al idioma de la seccién!

1 2 3 4

Seccion Idioma 1 Idioma 2 Coordinador Toma de Posesion del cargo

I'" — Hay que elegir primero la seccién, luego el idioma, luego al coordinador
[ . y por ultimo la fecha de toma de posesion, EN ESTE ORDEN.

Debera asignarse un coordinador/a para cada registro, aunque sea la misma persona
en algun caso.
No olvidemos que los profesores/as candidatos a coordinadores/as han de tener informada
su Certificacion de idiomas. De no ser asi, no apareceran en el desplegable, con lo cual no
podran ser seleccionados. Se exceptuan de lo anterior:
e Institutos de Educacion Secundaria en los que es posible que se deba marcar la casilla
de especialista en casos muy excepcionales previa autorizacion de la SG de Bilinglismo.
e Institutos de Educacion Secundaria en los que se ha implantado el Programa Secciones
Linglisticas en Lengua Francesa/Alemana.

:
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e Institutos de Educacion Secundaria en los que se ha implantado el Programa de Doble
Titulacion Bachiller-Baccalauréat (Bachibac)

*******

Como ya se ha dicho anteriormente, una vez obtenida la condicion de Coordinador de
Ensefianzas Bilingues, se reflejard como cargo y aparecera en la pantalla Personal > Cargos
del centro. \

Personal del centro
Cargos del centro

También quedara registrado también en la pantalla del menua del Coordinador:

¥ Proyectos del Centro

¥ Programa Bilingle-Secciones
Primer Segundo Fecha de cese

idioma idioma Emploado de la coordinacién

ESO (DNL en 1 idioma) nglés i: 31/08/2024

Seccién

| Coordinador de Programa Bilingiie |

(En el Detalle de cada uno, se podra modificar su fecha de cese. Si se desea ELIMINAR a un
coordinador/a, primero hay que sustituirlo por otro).

Ademas, a cada coordinador/a se le estara otorgando también el perfil Coordinador Programa
Bilingle en Raices, lo cual le permitirA acceder con ese perfil y poder llevar a cabo
determinadas actuaciones en el sistema:

(Coordinador Programa Bilingue v)*

En las Secciones Lingiiisticas en Lengua Francesa/Alemana, o en el Programa de
doble titulacion Bachiller-Baccalauréat (Bachibac), el coordinador/a de idiomas que
se informe en el médulo de ensefanzas bilinglies tendra la consideracion de Jefe de
estudios adjunto de ensenanzas bilingiies y asi aparecera en la pantalla Cargos del
centro.

Si antes de informarle como coordinador/a de idiomas en el médulo de ensefianzas
bilinglies, se le ha informado como Jefe de estudios adjunto en la pantalla de
cargos, aparecera dos veces con ambos cargos. Por tanto, DEBERA ELIMINARSE EL
REGISTRO REALIZADO INICIALMENTE, desde la pantalla Personal > Cargos del

centro.
Personal del centro
Cargos del centro

5.1.1. Sustituir o borrar al coordinador/a.

Si se desea ELIMINAR a un coordinador/a, primero hay que sustituirlo por otro.

Para SUSTITUIR un coordinador por otro, se hara en la pantalla de las secciones,
cambiando uno por otro en el desplegable “Coordinador”:

:
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Secciones del centro <

Seccién de centro
Afa académico:  2020-2021 v

iSe recuerda, que los docentes candidatos para la coordinacion de las secciones
deberan tener las ificacis

al idioma de la seccién!

Seccién Idioma 1 Idioma2 Coordinador Toma de Posesién del cargo

=l
v =

v v v

¥ Proyectos del Centro

I * Programa BilingUe- Secciones

l Secciones del centro

Quedaran ambos registrados en la pantalla del Coordinador.

Coordinador de programa bilingue

Afic académico:  2022-2023 v

Primer Segundo

- Fecha de cese
Seccién

idioma idioma Cmpleado de la coordinacién
BACH (DNL en 1 idioma) Inglés . 31/08/2023

Inglés Sustituido
ESO (DNL en 1 idioma) B

Inglés Sustituto

Para eliminar al coordinador/a sustituido, se pulsara la opcién “Borrar”:

Inglés ; Al nuevo (asi como a cualquier otro que
ESO (DNL en 1 idioma)

Detalle
Inglés

— esté activo) no se le podra borrar hasta
que sea sustituido por otro.

5.2. Coordinador/a Programa Bilingue-Centro Bilingue.

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-Centro Bilingiie > Coordinador de Programa Bilingiie

Este paso es IMPRESCINDIBLE para poder introducir datos en la opcién del menu DNL y lenguas

Extranjeras, en la opcidn del menu Profesorado participante y en la opcion del menu Distribucién
de DNL y lenguas extranjeras.
* DNL: Disciplinas No Lingiisticas

Para REGISTRAR a un coordinador/a se ha de pulsar el boton “Nuevo” @}:

- "“°“’e""° Coordinador de programa bilingle
» rama Bilingie-! iones Nuevo

¥ Programa Bilinglie-Centro Bilinge

Datos del programa

Afio academico: 2023-2024 “ Tipo: Centro Bilingtie (Inglés)
Coordinador de Programa Bilingue

Entonces se introduciran los datos necesarios, en este orden: etapa, coordinador y fecha de
toma de posesion:

Coordinador de Centro Bilingle

1 2 3 La fecha de toma de

posesion del cargo solo
fapals Coordinader puede asignarse en el afio
o o : académico activo.

Toma de posesion del cargo

- Etapals: se elegira la opcién correspondiente (ESO, por ejemplo)
- Coordinador.
Se ha de afadir un coordinador/a para cada registro.

VOLVER AL iNDICE 13
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Los profesores/as solo apareceran en el desplegable y podran ser seleccionados como
coordinadores/as, si previamente tienen registradas sus Certificaciones de idiomas.

*******

- Tomade posesion del cargo.
Se ha de que afiadir una fecha de toma de posesion (en formato dd/mm/aaaa, o en
formato ddmmaaaa).

La fecha de toma de posesion del cargo solo puede asignarse en el ailo académico activo.

La fecha de cese en el cargo se generara de manera automatica (sera la del ultimo dia del
afo escolar). Se podra modificar en el detalle del coordinador/a, una vez esté registrado:

Coordinador de programa bilingue

Afio académico: 2023-2024 V' Tipo: Centro Bilingie (Inglés)

Fecha de cese
de la coordinacién

ES.O. l Detalle |/08/2024

Si se quiere introducir otro registro, se ha de hacer antes de guardar los cambios. Para ello se
pulsara Afiadir ..:

Etapa/s Empleado

Etapa/s Coordinador

®

2 A ‘
Una vez guardados los cambios, el boton “Nuevo” _ , pasara a llamarse “Actualizar
coordinador” B <€ Nue

Actualizar coordinado

Por tanto, si se desea afiadir otro registro nuevo, tras haber guardado los cambios, se habra
de hacer pulsando el botén “Actualizar coordinador” y luego, Aiadir .

Coordinador de programa bilingue

Actualizar coordinador

Ano académico: 2020-2021 v Tipo: Cent ilingte (Inglés

Toma de posesion del carg
@

Cuando se haya terminado, el coordinador/a, apareceran en la pantalla de los coordinadores:

X
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Coordinador de programa bilingte B K

¥ Proyectos del Centro

» Programa Bilinglie-Secciones

¥ Programa Bilingue-Centro Bilinglie Afo académico: 2023-2024 Vv Tipo: Centro Bilingiie (Inglés)

Datos del programa
Coordinador de Programa Bilinglie

*******

DNL y lenguas extranjeras

Profesorado participante Etapa/s Empleado Fecha de cese

- de la coordinacion
Distribucién de DNL y lenguas

j .S.0. !{ 4
extranjeras ES.O. Detalle /08/202

También tendra ya la condicion de Coordinador de Ensefianzas Bilingues. Esto se reflejara
como cargo en el punto de menu correspondiente.

También se le estara otorgando el

* Centro Cargos del centro perfil “Coordinador Programa
Bilinglie” en Raices, con el que
S Afo académico:* (20202021 v poder llevar a cabo gestiones.
. [Coordinador Programa Bilingue v+

5.2.1. Sustituir o borrar al coordinador/a.

Si se desea ELIMINAR a un coordinador/a, primero hay que sustituirlo por otro. Para
SUSTITUIR a un coordinador/a por otro, se usara también el botén “Actualizar coordinador”:

Actualizar coordinador

En la pantalla emergente, se hara la sustitucion cambiando uno por otro:

Detalle de un coordinador 2 <

AR académico Tipo: Centro Bilingae Dngi

Etapa/s Coordinador
9
€50 v . v o

Quedaran ambos registrados en la pantalla del Coordinador:

Fecha de cese

Ry | Repieado de la coordinacion

| : * 1 31/08/2023
ES.O.
31/08/2023

El antiguo tendréa la opcién de borrado, pero el nuevo (asi como cualquier coordinador/a que
esté activo) no se podra borrar, hasta que sea sustituido por otro:

Fecha de cese

ftepa/s  Empleado de la coordinacior

| o o i | 31/08/2023

‘| Detalle 31/08/2023

Borrar

VOLVER AL iNDICE 15
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5.3. Coordinador /a Programa Bilingue-British Council y Programa Bilingie-Centro
Bilingle en Educacion Primariay Segundo Ciclo de Educacién Infantil.

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingtie-British Council > Coordinador del convenio MECD/ British

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingtie-Centro Bilinglie > Coordinador de Programa Bilingiie

Este paso es IMPRESCINDIBLE para poder introducir datos en la opcion del menu DNL y lenguas
Extranjeras, en la opcidn del menu Profesorado participante y en la opcion del menu Distribucién
de DNL y lenguas extranjeras.

Para REGISTRAR a un coordinador/a (0 a mas de uno, si se cuenta con otras etapas en el
centro, como Educacion Secundaria Obligatoria, por ejemplo) se ha de pulsar el boton
“‘Nuevo”:

Coordinador de programa bilingue

Nuevo
Nuevo

Ao académico: 2023-2024 Tipo: Centro Bilinglie (Inglés

Entonces ya se podran introducir los tres datos necesarios:

Detalle de un coordinador Q<

Afo académico: 4 Tipo: Centr

Hay que elegir primero la etapa, luego
Coordinador de Centro Bilingle el coordinador/a, y, por ultimo, la fecha
1 2 3| de toma de posesion (EN ESTE ORDEN).
Etapa/s Coordinador Toma de posesion del cargo
4 =
|

Infantil y Primaria
Primaria

- Etapals: se elegira la opcion “Primaria” si no se tiene Segundo Ciclo de Educacion Infantil
en el centro. En el caso de tenerlo, se elegira la opcion “Infantil y Primaria” y se asignara
un coordinador/a Unico para ambas etapas.

En los centros de Educaciéon Infantil, Primaria y Secundaria, aparecera también la
opcioén ESO.

- Coordinador.
Se ha de anadir un coordinador/a para cada registro.

Los profesores/as solo apareceran en el desplegable y podran ser seleccionados como
coordinadores/as, si previamente tienen registradas sus Certificaciones de idiomas.

- Tomade posesion del cargo.
Se ha de que afiadir una fecha de toma de posesion (en formato dd/mm/aaaa, o en
formato ddmmaaaa).

La fecha de toma de posesidn del cargo solo puede asignarse en el afio académico activo.

La fecha de cese en el cargo se generara de manera automatica (sera la del ultimo dia del
afo escolar). Se podra modificar en el detalle del coordinador/a, una vez esté registrado:

g
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* % %
Coordinador de programa bilingle

Afio académico: 2023-2024 v Tipo: Centro Bilingie (Inglés)

Fecha de cese
de la coordinacion

Infantil y Primaria 31/08/2024
L | Detalle I !

Etapa/s Empleado

Si se quiere introducir otro registro, se ha de hacer antes de guardar los cambios. Para ello se
pulsara Afiadir .:

Coordinador de Centro Bilinglie ‘

Etapa/s Coordinador Toma de posesion del carg@
J

Al guardar los cambios, quedara registrado también en la pantalla del menu del Coordinador:

Coordinador de programa bilingle

Ao académico: 2023-2024 v Tipo: Centro Bilingie (Inglés)

Fecha de cese

Et: Emplead .
apa/s mpleado de la coordinacior
ES.O. . ria 31/08/2024

Infantil y Primaria c } 31/08/2024

Una vez guardados los cambios, el boton “Nuevo” = <. |, pasara a llamarse “Actualizar
coordinador” %) <A

Nuevo

Actualizar coordinado

Por tanto, si se desea afiadir otro registro nuevo, se habra de hacer pulsando el botén
“Actualizar coordinador” y luego, Afadir .

Coordinador de programa bilingue <<:

Actualizar coordinador

Afto académico: 2020-2021 Vv Tipo: Centro Biling(e (Inglés)

Toma de posesion del cargg
@
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Cuando se haya terminado, el coordinador/a o coordinadores/as, tendran ya la condicion de
Coordinador de Ensefianzas Bilingues. Esto se reflejara como cargo en el punto de menu
correspondiente.

*******

También se les estara otorgando
el perfil “Coordinador Programa
Bilinglie” en Raices, con el que
ARo académico: * (20202021 v podra llevar a cabo gestiones.

Cargos del centro

Cargos del centro

[Coordinador Programa Bilingue v+

5.3.1. Sustituir o borrar al coordinador/a.
Si se desea ELIMINAR a un coordinador/a, primero hay que sustituirlo por otro.

Para SUSTITUIR a un coordinador/a por otro, se usara también el boton “Actualizar

coordinador” y en la pantalla “Detalle de un coordinador”, se hara la sustitucién cambiando
uno por otro.

Detalle de un coordinador

Infantil y Primaria . <

Quedaran ambos registrados en la pantalla del Coordinador:

Fecha de cese

Empleado s
P de la coordinacion
I ) 31/08/2023
31/08/2023

El antiguo tendra la opcién de borrado, pero el nuevo no se podra borrar hasta que sea
sustituido por otro:

Fecha de cese

Vs Empleado de la coordinacior

| : o i 31/08/2023

,‘ Detalle 31/08/2023

6. Seleccionar las materias gue se impartiran en la lengua extranjera
correspondiente.

Esta opcién de menu, que es IMPRESCINDIBLE para poder afiadir después al profesorado

participante en el programa correspondiente, solo estara accesible cuando se hayan definido los
coordinadores/as.

DNL = Disciplinas No Linguisticas. Asignaturas que se imparten en una lengua extranjera, sin
ser Primera Lengua Extranjera o Segunda Lengua Extranjera (por ejemplo, deporte impartido en
inglés).

:
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6.1. DNL Programa Bilinglie-Seccion Bilingue.
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-Seccion Bilinglie > DNL y lenguas extranjeras

El centro deberéa seleccionar, para cada curso, las materias que se van a impartir en la lengua
extranjera correspondiente.

En primer lugar, en la pantalla Disciplinas no linglisticas, se ha de elegir una seccién y un
curso. Se hara para cada seccion que se haya creado y para cada curso de cada
seccion.

A continuacion, se mostrara el listado de materias que pueden impartirse en esa seccion y curso.
Tan solo habra que marcar las casillas correspondientes y pulsar Aceptar:

Disciplinas no linguisticas

Afo académico: © 2023-2024 v Secciones: © £SO (ONL en 2 idiomas) - Francés v

Curso de formacion: © 12 de ES.0. (LOMLOE) v

Se ha de hacer lo mismo para cada
seccion y para cada uno de los cursos.

Seleccionar
Materia . . .
@ x Para eliminarlas, simplemente se
Atencion Educativa
BokogayGeoogs desmarcaran y se pulsara el botén
S Aceptar”.

En los ciclos formativos bilingles de FP y en la ampliacién de ensefianzas en inglés en
Bachillerato, también habra que informar cada DNL.

6.2. DNL Programa Bilingue-Centro Bilingue.
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-Centro Bilinglie > DNL y lenguas extranjeras

Tan solo sera necesario seleccionar el curso, marcar las casillas de las materias
correspondientes y pulsar el botén “Aceptar”. Se ha de hacer con cada curso, guardando los
cambios antes da pasar de uno a otro:

¥ Proyectos del Centro

» Programa Bilinglie-Secciones

¥ Programa Bilingle-Centro Bilingtie

Datos del programa Afio académico: ©  2022-2023 V' Tipo: Centro Bilingiie (Inglés) |
Coordinador de Programa Bilingtie Curso de formacion: ©  3° de ES.0. (LOMLOE) hd Se ha de

Disciplinas no lingUisticas D <« |

DNL y lenguas extranjeras hacer IO
Profesorado participante mismo para
Distribucién de DNL y lenguas cada uno de

extranjeras los cursos.

Seleccionar

@ X

Materia

Ampliacion de Primera Lengua Extranjera: Inglés

Atencion Educativa

800

Biologia y Geologia

Para eliminarlas, simplemente se desmarcaran y se pulsara el botdn “Aceptar”.
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*******

6.3. Profesorado Programa Bilingue-British Council y Programa Bilingiie-Centro
Bilinglie en Educacion Primariay Segundo Ciclo de Educaciéon Infantil

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingiie-British Council > DNL y lenguas extranjeras

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingtie-Centro Bilinglie > DNL y lenguas extranjeras

Tan solo serda necesario seleccionar el curso, marcar

las casillas de las materias
correspondientes (incluida la Lengua Extranjera: inglés) y pulsar el botén “Aceptar”.

Se ha de hacer con cada curso, guardando los cambios antes da pasar de uno a otro:

Disciplinas no linguisticas

Afo académico: = 2022-2023 V

Curso de formacion 1° de Educ. Prima. (LOMLOE) Vv

2

Se ha de hacer lo mismo para cada uno de los cursos.

Seleccionar

@ X

Materia

Ciencias de la Naturaleza

Ciencias Sociales

Educacién Artistica

Afo académico: ©  2022-2023 V

Curso de formacién: ©  1° de Educ. Prima. (LOMLOE) Vv

Tipo: Centro Convenio British Council (Inglés)

Se ha de hacer lo mismo para cada uno de los cursos.

Seleccionar

¢ X

Materia

Ciencias de la Naturaleza

Para eliminarlas, simplemente se desmarcaran y se pulsara el botén “Aceptar”.

En el segundo ciclo de Educacién Infantil (si se tiene la extension autorizada) también se
han de informar. En este caso se hara por ambitos:

Disciplinas no linguisticas

Afo académico: ©  2022-2023 V

Curso de formacion: *  Tres Afios

Tipo: Centro Bilinge (Inglés

Seleccionar

¢ X

Materia

Se ha de hacer lo mismo para
cada uno de los cursos.

Para eliminarlas, se
desmarcaran y se pulsard el
bot6n “Aceptar”.

[<H<M<|

Comunicacién y representacion de la realidad

Comunicacién y representacion de |a realidad.Lengua extranjera

Crecimiento en armonia

Descubrimiento y exploracion del entorno

VOLVER AL INDICE
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7. Anadir al PROFESORADOQO participante en el Programa correspondiente,
su HORARIO bilingue y el ALUMNADO al que va a impartir clase en ese
horario.

*******

7.1. Profesorado Programa Bilingue-Seccién Bilingue.
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-Seccion Bilinglie > Profesorado participante

Esta opcién SOLO ESTARA ACCESIBLE para aquellos CURSOS en los que se hayan REGISTRADO DNL.
Ademas, el profesorado candidato tendra que tener:

* registrado/s su/sus certificados/s de idioma

* registrado su horario regular

* asignadas las unidades y el alumnado de esas unidades.

Una vez registrado cada profesor/a, es IMPRESCINDIBLE informar su horario bilingiie y asignarle el
alumnado correspondiente.

En primer lugar, en la pantalla Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas, se
elegira el curso y se pulsara el botdn “Nuevo” para afadir al profesorado.

Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas <<"‘

Afo académico: ©  2022-2023 V

| Cursor* | 1= de ES.0. (LOMLOD) | Se ha de hacer lo mismo para cada uno de los cursos.

Aparecera una pantalla con los candidatos a impartir disciplinas no lingiisticas, que seran
los que cumplan con los requisitos: tener informado su apartado de certificaciones de idiomas,
su horario regular, las unidades asignadas y el alumnado perteneciente a esas unidades.

Se les seleccionara uno a uno pulsando la opcién “Seleccionar”:

Profesorado candidato a impartir disciplinas no linglisticas

Nombre D.NI Certificaciones de idiomas

Peot pante
Distribucién de DNL y lenguas
antrangoas _

(En esta misma pantalla, después de guardar los cambios, se podran afiadir mas, pulsando el
boton “Nuevo”).

7.1.1. Horario bilingue.
Tras pulsar “Seleccionar”, el sistema pedird que se informe el horario bilingtie del docente
seleccionado. Tan solo se ha de seleccionar las sesiones correspondientes.

Horario de las disciplinas no linguisticas impartidas por el profesor

Se ha de hacer lo mismo para cada seccion
y Grupo-materia en los que ese docente
‘:x mese | Vaya @ impartir disciplinas no linguisticas.

:
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Al guardar los cambios, el docente aparecera ya en la pantalla del profesorado participante

(en esta misma pantalla se podran afiadir mas, si se desea, eligiendo el curso y pulsando el
boton “Nuevo”).

*******

Si, posteriormente, se quiere hacer cambios en su horario, se podran hacer pulsando sobre
“Horario” si aun no tiene alumnado asignado en ese tramo. En caso contrario, hay que designar
primero el alumnado:

Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas [& <

Afo académico: ©  2023-2024 v

Curso: 1° de ES.O. (LOMLOE) v

Biologia y Geologia / Inglés-Profesores de Ensefanza Secundaria Biologi

Nombre D.N.L Cargo/Especialidad Materia bilii
B Geografia e Historia / Inglés-Profesores de Ensefianza Secundaria Geogre
| Horario I
B Inglés / Inglés Avanzado-Profesores de Ensefianza Secundaria Lenguz
Alumnos
q

d Certificaciones de idiomas Educacion Fisica / Inglés-Profesores de Ensenanza Secundaria Educac

7.1.2. Alumnado.

Cuando estén dados de alta los docentes (ya con su horario definido), se deber& asignar, a
cada profesor/a, el alumnado al que va a impartir clase en ese horario.

Pulsando sobre cada docente se elegira “Alumnos” y se seleccionaran los que correspondan:

Alumnado participante

Horario

Alumnos —>

Certificaciones de idiomas ‘
Se ha de hacer lo mismo it Nomtes ot s
para cada Grupo-materia. S

7.1.3. Borrado del profesorado.

Para borrar a un docente, no debe tener datos asociados (alumnado y horario bilingtie). Si

los tuviera, primero habria que quitarlos. Para ello, pulsando sobre cada docente, se
accedera a su menu:

2 Habra que desmarcar primero a todo el alumnado que
1 tenga asignado (en cada grupo) y después el horario. Ha de

Certificaciones de idiomas ‘ hacerse en este orden.

Una vez que se desmarque toda esta informacion asociada a cada docente, el docente
desaparecera automaticamente de la pantalla “Profesorado que imparte disciplinas no
linguisticas” y no habra que hacer nada mas.

2
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7.2. Profesorado Programa Bilingue-Centro Bilingue.
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingtlie-Centro Bilinglie > Profesorado participante

En primer lugar, en la pantalla Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas, se
elegira el curso y se pulsara el boton “Nuevo” para afadir al profesorado.

Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas *

Nuevo

Afio académico: ©  2022-2023 V

Curse: 1 de ES.0. (LOMLOE) ¥ | Se ha de hacer lo mismo para cada uno de los cursos.

Aparecera una pantalla con los candidatos a impartir disciplinas no lingiisticas que seran
los que cumplan con los requisitos: tener informado su apartado de certificaciones de idiomas,
su horario regular, las unidades asignadas y el alumnado perteneciente a esas unidades.

Se les seleccionard uno a uno, pulsando la opcién “Seleccionar”:

Profesorado candidato a impartir disciplinas no linguisticas

Ao académico: 2020-2021

Curso: 1°de ES.O

Nombre D.N.I. Certificaciones de idiomas

=1 R
Seleccionar
o ‘ 2 s Prueba de habilitacién-Inglés ‘

(En esta misma pantalla, después de guardar los cambios, se podran afiadir mas con el boton
“‘Nuevo’).

7.2.1. Horario bilingue.
Tras pulsar “Seleccionar”, el sistema pedir4 que se informe el horario bilinglie del docente
seleccionado. Tan solo se ha de seleccionar las sesiones correspondientes.

Ao académico: 2022-2023 Profesor: ‘
Curso de formacién: 1° de £.5.0. (LOMLOE) Tipo: Centro Bilinglie

Grupos y materias: ©  E1C-Ciencias de la Computacién N ‘

Se ha de hacer lo mismo para
cada Grupo-materia en la que

Impartir vaya a impartir disciplinas no
Horario en Inglés |InquiStI08.S

@ X
Lunes-9:05-10:00 O

luevac-10-0N-10-55 7

Al guardar los cambios, el profesor/a aparecera ya en la pantalla del profesorado participante
(en esta misma pantalla se podran afadir mas, si se desea, eligiendo el curso y pulsando el
botén “Nuevo”):

Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas |

académico: © 2023-2024 V

Cursoi” 1 de E5.0. (LOMLOE) ¥

:
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Si, posteriormente, se quiere hacer cambios en su horario, se podran hacer pulsando sobre
“Horario” si aun no tiene alumnado asignado en ese tramo. En caso contrario, hay que designar

primero el alumnado:

Alumnos

Certificaciones de idiomas

7.2.2. Alumnado.
Cuando estén dados de alta los docentes (ya con su horario definido), se debera asignar, a
cada profesor/a, el alumnado al que va a impartir clase en ese horario.

Pulsando sobre cada docente se elegira “Alumnos” y se seleccionaran los que correspondan:

Alumnado participante

Horano

Alumnos
»
»

Certificaciones de idiomas

Se ha de hacer lo mismo e
para cada Grupo-materia. £

7.2.3. Borrado del profesorado.

Para borrar a un docente, no debe tener datos asociados (alumnado y horario bilingie). Si
los tuviera, primero habria que quitarlos. Para ello, pulsando sobre cada docente, se
accedera a su menu:

2 Habra que desmarcar primero a todo el alumnado que
1 tenga asignado (en cada grupo) y después el horario. Ha de
Certificaciones de idiomas hacerse en este orden.

Una vez que se desmarque toda esta informacién asociada a cada docente, el docente
desaparecera automaticamente de la pantalla “Profesorado que imparte disciplinas no
linguisticas” y no habra que hacer nada mas.

7.3. Profesorado Programa Bilingue-British Council y Programa Bilinglie-Centro
Bilingle en Educacién Primariay Segundo Ciclo de Educacién Infantil
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingtie-British Council > Profesorado participante

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingtie-Centro Bilinglie > Profesorado participante

En primer lugar, en la pantalla Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas, se
elegira un curso y se pulsara el botén “Nuevo”:

Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas

Afo académico: 2022-2023

curso: 120 educ. pama. comon v | S€ ha de hacer 1o mismo para cada uno de los cursos.

Aparecera una pantalla con los candidatos a impartir disciplinas no lingiisticas, que seran
los que cumplan con los requisitos: tener informado su apartado de certificaciones de idiomas,
su horario regular, las unidades asignadas y el alumnado perteneciente a esas unidades.

2
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Se les seleccionara uno a uno, pulsando la opcién “Seleccionar”:

Profesorado candidato a impartir disciplinas no linguisticas

Afio académico: 2022-2023

Curso: 1° de Educ. Prima. (LOMLOE)

Nombre D.N.L. Certificaciones de idiomas

m ) Habilitaciéon por titulaciéon C1-Inglés

Al pulsarla, ese docente aparecera en la pantalla del profesorado participante. Se habra de
repetir la misma operacion con cada docente, en cada curso, pulsando otra vez el botdn

“Nuevo”: (@D«

Nuevo

Pulsando sobre cada docente, habra varia sopciones:

[{‘{

Profesorado que imparte disciplinas no linguisticas

Afo académico: ©  2022-2023 Vv ‘

Curso: 19 de Educ. Prima. (LOMLOE) ¥

Nivel

Nombre D.N.I. Cargo/Especialidad Materia bilingiie Lingilistico

] Educacion Fisica / Inglés-Maestros Educacion Fisica - Inglés Prueba de habilitacién
Horario

Alumnos
Certificaciones de idiomas

Borrar

7.3.1. Horario bilingue y alumnado.

En cada profesor/a, se podra ver su horario bilingiie y el alumnado asignado (se habra

asignado automaticamente al seleccionarle). Saldran, seleccionadas por defecto, todas las

sesiones y todo el alumnado, sin diferenciacion.

Si se desea DESMARCAR ALGUNA SESION/SESIONES:

- Primero hemos de desmarcar a TODO EL ALUMNADO (en la opcién “Alumnos”).
Luego, quitaremos las SESIONES que no nos interesen (en la opcién “Horario”).
Por ultimo, volveremos a MARCAR AL ALUMNADO participante (de nuevo en la opcién
“‘Alumnos”).

7.3.2. Borrado del profesorado.
Se podra hacer simplemente pulsando sobre la opcion “Borrar”:

Horario ‘
Alumnos

Certificaciones de idiomas

Borrar I

:
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Raices lanzara una advertencia, por si se ha pulsado por error:

Se va a borrar el profesor participante, ;desea continuar?

8. Comprobar los datos informados.

8.1. Resumen de cada profesor/al

Una vez que se hayan introducido todos los datos en el modulo de ensefianzas bilingles, en el
horario regular de cada docente (en la parte inferior de la pantalla, apartado “Materias”), se

reflejaran los grupos y horas que imparten ensefianzas bilingles:

Tramo horario Lunes Martes

Miércoles

Idioma

Abreviatura Descripcion Grupo de la materia
= A = Comunes

Comunes

Comunes

Comunes

Comunes

Comunes

diomas
diomas

8.2. Distribucién del profesorado en disciplinas no linguisticas.

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-Seccidn Bilinglie > Distribuciédn de DNL y lenguas extranjeras

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie- Centro Bilinglie > Distribucidn de DNL y lenguas extranjeras

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-British Council > Distribucidn de DNL y lenguas extranjeras

Esta pantalla, que es meramente informativa, muestra un resumen de las secciones del centro,
con sus grupos y materias correspondientes (DNL), asi como la lengua extranjera en la que se

imparten, el n° de alumnos/as y los profesores/as participantes.

e Enviar datos para el COMPLEMENTO DE PRODUCTIVIDAD

(Unicamente para centros publicos).

Ruta: Personal > Gestion de complementos > Bilingiismo

Se trata de un complemento de productividad por la participacion en programas de ensefanza

bilingle. No estara disponible para los centros con el programa British Council.

Raices recogerd la informacion registrada en los distintos puntos detallados en esta guia, para

calcular el médulo retributivo correspondiente a cada docente de un centro.

los distintos programas, en RAICES.

Por ello, para el correcto calculo del mismo, se deben introducir TODOS los datos de
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Una vez que se hayan introducido todos los datos completos y correctamente, se accedera a la
gestion del complemento. Se abrira una pantalla similar a esta (en Educacion Infantil y Primaria
no se contara con la parte roja):

Bilingtismo

Q@ @@ @ 0 R OO @ _® @

X %

En rojo:

1. Reflejaré el total de cada tipo de programa de ensefianza bilingtie que se haya marcado en el
“Detalle” de cada una de las unidades del centro.

2. Indicara si el centro imparte la Ampliacion de ensefianzas en inglés en Bachillerato.

3. Indicara si se imparten tutorias bilinglies y el nUmero de profesores/as con tutoria bilingue.

En verde:

Apellidos y nombre del docente.

DNI del docente. Estos datos los cogera del menu “Personal del Centro”.
Especialidad del docente.

Idioma.

Area/ materia bilingiie que imparte el docente.

Aparecerda el check marcado si el docente es tutor/a (solo si el docente es tutor/a de un grupo
puro de seccion bilingue).

7. Aparecera el check marcado si el docente tiene habilitacidn lingtistica.

8. En el caso de que el docente necesite una autorizacion, el check aparecera marcado.

9. Numero de grupos en los que el docente imparte docencia.

10.Horas que el docente imparte en ensefianzas bilingues.

11.N° horas reales (esta informacion va dirigida a otros perfiles: inspeccion y RRHH).
12.Mddulo retributivo que le corresponde al docente (el sistema lo calcula automéaticamente).
13.Aparecera el check marcado si el docente es coordinador/a.

14.Validaciones a llevar a cabo por otros perfiles (inspeccion y RRHH).

15.Refleja si ha habido modificaciones en la informacion que se envio inicialmente.

ook wNE

Los iconos situados en la parte superior derecha de la pantalla realizan las siguientes acciones:

D& &8 A
De izquierda a derecha: <~ F = WY
e Enviar datos
e Generacion del documento del listado de datos validados.
e Generacion del documento del listado actual (datos introducidos).
¢ VVolver a la pantalla anterior.

o
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El botén “Enviar Datos”, por defecto, estara habilitado y sera necesario que se pulse cuando el
centro considere que su informacion es definitiva para enviarsela al Servicio de Inspeccion
Educativa (SIE). Una vez que esto se haya realizado, el SIE podra proceder a su comprobacion.

Es importante tener en cuenta que el boton de enviar datos desde el perfil Direccién no se puede
volver a activar una vez que se haga el primer envio. Por ello hay que asegurarse, previamente, de
gue los datos son correctos. Las modificaciones posteriores se grabardan automaticamente en la

pantalla de complementos de productividad.

Si un profesor/a cesa (definitiva o temporalmente), se ha de sustituir también en el médulo de
ensefianzas bilingles para que el sustituto sea tenido en cuenta en la gestion de complementos.

Como se ha indicado anteriormente, RAICES cogera toda la informacion relativa a la
participacion en programas de ensefianza bilingie, de lo que el centro haya informado. Por ello
se insiste en que se debe revisar que todo esté correcto y completamente informado antes de
pulsar el boton para enviar los datos.

El médulo retributivo (por ejemplo, PBS4, o PBS3) sera calculado por RAICES de forma
automatica (en base a la normativa vigente), teniendo en cuenta el nUmero de horas registradas
en ensefanzas bilinglies que imparta cada docente, Es importante que el centro compruebe que
es correcto. En caso contrario, deberéd asegurarse de haber informado correctamente todos los
datos de ese docente, en el modulo de ensefianzas bilingues, por si hubiese errores.

e Otros datos.
1. Datos del programa.

RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie-Seccion Bilinglie > Datos del programa
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilinglie- Centro Bilinglie > DNL y Datos del programa
RUTA: Centro > Proyectos del centro > Programa Bilingtie-British Council > DNL y Datos del programa

En caso de haber registrado secciones linguisticas, se debera escribir el numero de unidades
asociadas a las secciones registradas. Como estas saldran en pantalla, tan solo habra que escribir
el nimero en los recuadros correspondientes y pulsar “Aceptar”:

20-2021

Secciones N*® Unidades

En esta misma pantalla se podra subir la documentacién relativa a cada programa: proyecto y
memoria final. Para ello se pulsara el boton” Adadir documentacion”:

Datos del programa O

Luego se elegira el tipo de documento que se quiere subir (Proyecto o Memoria Final) y se usara
el boton “Seleccionar archivo” para buscar e importar el archivo desde la ubicaciéon en la que se
tenga guardado:

Nuevo documento (proyecto o memoria final) <

El documento debe
star prs e I fehers queden reisados tener formato PDF y no
superar los 3,14 MB

Seleccionar archivo | Ningun arc!
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El documento pasara a la tabla “Documentacion adjunta”. Desde ahi se podra consultar,
descargar o eliminar.

Se podran subir nuevos documentos pulsando el botén” Afadir documentacion”:

Si se vuelve a subir un documento del mismo tipo (otro Proyecto u otra Memoria Final), el
nuevo reemplazara al anterior. Por ejemplo, si se sube una memoria nueva, esta
reemplazara a la anterior memoria.

e Auxiliares de conversacion.
Se tendréan que informar en Raices, en la pantalla: Personal > Personal del centro.

Para ello, se elige la opcion “Tipo de personal: No docente” y se pulsa el botén “ARadir”.

‘ Personal no docente del centro i’f ENReY

Personal del centro

Cargos del centro

Se introducira primero el Pasaporte/DNI y luego el resto de los datos:

Letalle ael personal aaicional |

L1

e Pruebas externas de nivel linguistico en inglés.
Se puede consultar el manual ubicado en la propia aplicacion:

Ruta: Arbol de Documentos > Manuales y Utilidades Raices > Manuales > Alumnado > Pruebas Externas Bilingiies;

o en la Web de Raices: https://raices.educa.madrid.org/manual-de-usuario-de-pruebas-externas-
bilingues/

e Diligencias.

Existen, en los documentos oficiales (Actas de evaluacion y Expediente Académico...) diligencias
para hacer constar que el alumnado ha cursado ensefianzas bilingiies (Convenio MECD-British,
ensefianza bilinglie espafiol-inglés, etc.).

Estos datos se vuelcan automaticamente desde el modulo de ensefianzas bilingles, pero ha de estar
completo y correctamente relleno (coordinador, DNL...).

ANEXO XIV
EDUCACION PRIMARIA \
(Orden 130/2023, de 23 de enero)
Diligencia para incluir en el expediente académico de Educacién Primaria de los alumnos que han cursado
ensefianzas de la etapa en una lengua extranjera \

El/la alumno/a titular de este Expediente Académico de Educacidn Primaria ha cursado en el idioma
las areas

del curriculo regulado por el Decreto 61/2022, de 13 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se establece

para la Comunidad de Madrid la ordenacion y el curriculo de la etapa de Educacion Primaria, en los cursos
de la etapa.

:



https://raices.educa.madrid.org/manual-de-usuario-de-pruebas-externas-bilingues/
https://raices.educa.madrid.org/manual-de-usuario-de-pruebas-externas-bilingues/
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También se puede cumplimentar a mano, en el informe editable:

» Personal

~ Alumnado

*  Alumnado

* Proceso de Admision
Matriculacion
Unidades

Evaluacién

Cuando se imprime un historial por primera vez, la diligencia se genera y se vincula al historial.
Si, posteriormente, se vuelve a imprimir el historial porque se hayan informado datos nuevos, en
la diligencia no se modificaran los datos iniciales que quedaron vinculados, por lo que habra que
hacer los cambios manualmente, en el menu “Informes”.

VOLVER AL iNDICE 30




