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1 Introducción 

A partir del curso académico 2023-2024 se habilita en Séneca una funcionalidad que permite 

a los docentes de los centros educativos la cumplimentación de los documentos del 

Programa de Refuerzo del Aprendizaje, pasando a formar parte del nuevo programa los 

anteriores documentos de `Programas de refuerzo ANEAE Ed. Básica´ y `Programas de 

refuerzo ANEAE Bachillerato´.  

Esta funcionalidad se encuentra bajo la sección principal Alumnado / Gestión de la 

orientación, concretamente bajo el epígrafe Organización de la respuesta educativa / 

Programa de atención a la Diversidad.  

 
Menú Programa de Refuerzo del Aprendizaje 

El presente manual orientado al perfil Profesorado parte del registro de los programas por 

parte del docente tutor de la unidad del alumnado y su posterior cumplimentación por los 

docentes profesionales implicados en las materias a reforzar en el programa.  

Los miembros del equipo directivo tienen disponible esta funcionalidad para consultar 

los programas de todo el alumnado del centro.  
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2 Programas de Refuerzo del Aprendizaje 

Al acceder a la opción de menú Programa de Refuerzo del Aprendizaje se muestra en 

pantalla la relación de Programas de Refuerzo del Aprendizaje del alumnado a los que el 

docente les imparte clases, independientemente de que sea tutor/a del alumnado, y que 

hasta el momento han sido registradas y gestionadas. Exhibiendo en distintas tablas la 

siguiente información relevante: 

▪ Alumno/a: Identificación del alumnado incluyendo el curso actual, la unidad y el NIE.  

▪ Año académico de creación: Año académico de creación del programa. 

Se pueden consultar los programas de cursos anteriores, ofreciendo al docente la 

información histórica de las medidas aplicadas al alumnado.  

▪ Curso de creación: Curso académico del alumnado cuando se creó el programa.  

▪ Tipo de documento: Es el tipo de programa creado al que se refiere el documento. 

▪ Situación del alumno/a: Es la circunstancia para la que es creado el Programa de 

Refuerzo del Aprendizaje.  

▪ Áreas/Materias/Ámbitos: Lista de las áreas, materias o ámbitos implicados en el 

programa.  

▪ Estado: Muestra el estado en el que se encuentra el programa (Abierto / Vacío / 

Bloqueado).  

▪ Fecha inicio de vigencia: Fecha en la que se inicia el programa. 

▪ Fecha fin de vigencia: Fecha en la que se finaliza el programa. 

▪ Completo: Indica si al programa le falta algún apartado por cumplimentar.  
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Programas de Refuerzo del Aprendizaje 

El formulario dispuesto al principio de la pantalla permite afinar la búsqueda de los 

programas de refuerzo que se muestra en el listado inferior.  

2.1 Crear un Programa de Refuerzo del Aprendizaje 

Para crear un nuevo `Programa de Refuerzo del Aprendizaje´ pulsar el icono Nuevo que 

aparece en la botonera principal de la esquina superior derecha, habilitado únicamente 

cuando el docente es tutor de alguna unidad.  

Corresponde al tutor/a de la unidad la potestad de registrar los `Programas de 

Refuerzo del Aprendizaje´ del alumnado de su tutoría.  
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Botón ‘Nuevo’ en la pantalla principal 

Al pulsar este botón es dirigido a la pantalla Selección de alumnado para refuerzo de 

aprendizaje, a través de la cual y ayudado por los campos desplegables habilitados en la 

misma se puede realizar la búsqueda del alumnado al que se le quiere crear este nuevo 

programa.   

El campo `curso´ y `unidad´ se corresponde con la tutoría del docente.  

 
Selección de alumnado para refuerzo de aprendizaje 

El campo `Situación del alumno/a´ indica en qué situación se le ha creado este nuevo 

programa. A diferencia de la situación `Alumnado que presenta NEAE´ que solo 

muestra el alumnado que tengan informe de evaluación psicopedagógica, las demás 

opciones presentan a todo el alumnado de la unidad que no tengan ya un programa 

de la misma situación creado. 
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Cuando el curso es de Educación Infantil, se muestra solo la única situación `Alumnado que 

presenta dificultades en el aprendizaje a juicio del tutor/a, equipo de orientación educativa 

y/o equipo docente´. 

El campo `Etapa educativa´ se actualiza automáticamente al seleccionar el `curso´.  

Localizado el alumnado interesado en registrarle el `Programa de Refuerzo del Aprendizaje ´ 

escoger sobre éste el emergente Seleccionar.  

 
Selección de alumnado para refuerzo de aprendizaje 

Una vez seleccionado se llega a la pantalla Datos del Programa de Refuerzo de Aprendizaje, 

donde aparecen los datos del alumnado en cuestión ya cumplimentados, a falta de 

especificar las `fecha de inicio y fin de vigencia´ y seleccionar las áreas/materias/ámbitos a 

las que se le va a aplicar este nuevo programa, ayudándose con las flechas disponibles.  

Cuando la situación del alumno/a es ‘Alumnado que no supera algunas áreas del curso 

anterior’, aparecen las áreas pendientes. 
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Datos del Programa de Refuerzo del Aprendizaje 

Tras completar toda la información requerida en la pantalla, pulsar el botón Aceptar para 

registrar el `Programa de Refuerzo del Aprendizaje´.  Se reconoce que la grabación se ha 

realizado con éxito cuando este nuevo `Programa de Refuerzo del Aprendizaje ´ aparece en 

la pantalla Programa de refuerzo del aprendizaje junto a los ya existentes, con el estado 

vacío.  

 
Programa de refuerzo del aprendizaje 

Con las opciones emergentes disponibles sobre la relación de `Programas de Refuerzo del 

Aprendizaje´ se puede:  
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▪ Detalle: Consultar la pantalla creación del programa, encontrándose habilitado cuando 

el estado es vacío y/o abierto la `fecha inicio y fin´ y la posibilidad de realizar cambios en 

las materias.  

▪ Apartados: Acceder a los distintos apartados del programa. (Véase siguiente punto)  

▪ Bloquear: Bloquear el programa, después de cumplimentarse todos los apartados.  

▪ Desbloquear: Desbloquear el programa, cuando está vigente y con estado bloqueado.  

▪ Crear revisión: Permite modificar un programa bloqueado y vigente. Esta opción está 

destinada a las revisiones del documento que fuesen necesarias con motivo de la 

evolución trimestral del alumnado. La revisión implica el fin de vigencia del anterior 

programa siendo necesario de nuevo el bloqueo del documento tras su modificación. 

▪ Seguimiento: Realizar el seguimiento de los programas vigente con estado bloqueado. 

En los programas históricos el emergente se encuentra habilitado para permitir su 

consulta.  

▪ Borrar: Borrar el programa cuando su estado es Vacío y/o Abierto.  

▪ Nuevo programa: Se activa en programas bloqueados en los que ha finalizado el periodo 

de vigencia, con objeto de realizar el programa en el próximo curso partiendo del mismo 

programa del curso anterior. 

2.2 Apartados del Programa de Refuerzo del Aprendizaje 

Con la opción emergente Apartados se accede a la Apartados del documento donde se 

engloba toda la documentación que se requiere cumplimentar para este `Programa de 

Refuerzo del Aprendizaje´, informando con la columna `Completo´ si están completados.  

Los apartados que obligatoriamente requieren ser cumplimentados para poder 

bloquear el documento se señalan con un asterisco. 



 Programas de Refuerzo del Aprendizaje 
Manual de usuario 

 
 

 

10 

 

 
Apartados del documento 

Para cumplimentar los diferentes apartados escoger sobre éstos el emergente Detalle.  

Con el emergente Limpiar se borra la información editada.  

Cada apartado tiene su pantalla específica en la que se deben rellenar los respectivos datos 

de cada uno. 

▪ Datos del alumno o alumna: Contiene los datos de identidad del alumnado, de sus 

tutores legales y la etapa de escolarización. Solo se requiere Aceptar la pantalla.   

▪ Profesionales implicados: Apartado destinado para indica el profesional implicado en 

cada materia a reforzar por el programa.  

El personal que aparece en el desplegable `Nombre´ se corresponde con el personal 

docente del centro que imparten esa materia/área. Caso de necesitar indicar otro 

profesional escoger en el desplegable la opción `Ver todo el personal docente´ para 

ver a todo el profesorado del centro.  
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▪ Propuesta Curricular (Materia): Después de indicar los profesionales implicados para 

cada materia se puede rellenar este apartado. A pesar de encontrarse habilitado el 

apartado para acceder a su detalle, el botón Aceptar del apartado sólo lo tiene disponible 

el profesional implicado en la materia.  Esta pantalla muestra los datos del alumno/a y 

una agrupación con dos apartados: `Elementos curriculares a reforzar´ y `Propuestas de 

otros aspectos a trabajar en el programa´.  

 
Propuesta Curricular de la materia' 

Para completar las competencias específicas, los criterios de evaluación y los saberes 

básicos de dicho criterio que se van a trabajar en el programa de refuerzo, que aparecen 

en el apartado `Elementos curriculares a reforzar´ usar el botón Añadir elementos a 

reforzar disponible en la botonera derecha de la pantalla.  
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Propuesta Curricular de la materia 

Tras cumplimentar y aceptar los elementos curriculares a reforzar el sistema vuelve a la 

anterior mostrando la información en las tablas ̀ Competencias específicas´ y ̀ Concreción 

curricular´. 

 
Propuesta Curricular de la materia completa 
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Para que la propuesta curricular pase al estado Completo deben rellenarse todos los 

campos, tanto de los Elementos curriculares a reforzar como las Propuestas de otros 

aspectos a trabajar, teniendo en cuenta en el primer caso en el curso 2023-2024 es 

posible cumplimentarlo mediante selección de los criterios o incluyendo texto en los 

campos de texto libre habilitados de forma complementaria. 

▪ Información y Colaboración de la Familia o Representantes Legales: Pantalla reservada 

para dejar constancia de la comunicación del programa a los tutores legales de alumno/a.   

▪ Documentos adjuntos (No obligatorio): En este apartado se puede subir la 

documentación que se considere necesaria anexar al programa.  

Todos los apartados obligatorios tienen que estar cumplimentados para poder bloquear el 

programa. El bloqueo se realiza pulsando el botón Bloquear disponible en la pantalla 

Apartados del documento o la opción emergente Bloquear.  Hecho esto, el sistema ofrece 

la pantalla Cierre del programa de refuerzo del aprendizaje a través de la cual el docente 

debe confirmar el cierre pulsando botón Aceptar, después de comprobar que todo está 

correcto.  

 
Cierre del programa de refuerzo del aprendizaje 

Una vez bloqueado el programa, este se muestra en la pantalla Programas de Refuerzo del 

Aprendizaje con el estado Bloqueado, habilitándose las opciones emergentes Desbloquear 

y Seguimiento.   

Se recuerda que la opción emergente Desbloquear, habilitada en programas vigentes 

con estado bloqueado, sirve para abrir el programa y permitir nuevamente la edición 

de los diferentes apartados.  
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2.3 Seguimiento del Programa de Refuerzo del Aprendizaje 

Con la opción emergente Seguimiento, habilitada sobre los programas vigentes con estado 

bloqueado, se realiza el seguimiento de éste en la pantalla Seguimiento y valoración de los 

procesos realizados.  

Los programas históricos bloqueados tienen disponible este emergente para permitir 

su consulta.  

Sirva esta pantalla para describir, en relación con el seguimiento y valoración de los 

progresos realizados, los acuerdos adoptados en el programa. Para ello indicar la fecha, que 

por defecto siempre aparece el día en curso, la descripción del acuerdo adoptado y anexar 

la documentación que se considere conveniente. Pulsar Aceptar para grabar.  

 
Seguimiento y valoración de los procesos realizados 

En la parte inferior de la pantalla se listan todos los acuerdos de seguimientos realizados 

para el alumno/a en el programa de refuerzo del aprendizaje, habilitándose las opciones 

emergentes Descargar archivos cuando tiene documentación adjunta y Eliminar para borrar 

ese acuerdo.  
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Seguimiento y valoración de los procesos realizados 

2.4 Solicitar documento Programas de Refuerzo del 

Aprendizaje 

Desde la aplicación Séneca se puede obtener el documento correspondiente al Programa de 

Refuerzo del Aprendizaje. Para ello, entrar en la opción permanente Documentos que se 

pueden Pedir, disponible en la cabecera, o en el menú principal Utilidades / Documentos.  

 
Pantalla para solicitar el documento 

Ubicado en la pantalla Documentos escoger el documento Programas de refuerzo del 

aprendizaje, alojado en la ruta Alumnado / Gestión de la orientación / Organización de la 

respuesta educativa / Programas de atención a la diversidad / Programas de refuerzo del 

aprendizaje.  
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Documento de programa de refuerzo del aprendizaje 

Dentro de la pantalla de parámetros ir desplegando las distintas opciones para localizar al 

alumnado interesado en generarle el documento y pulsar el botón Aceptar para dar 

comienzo a su generación, previa confirmación del mensaje que ofrece el sistema.   

 
Aviso confirmación generación del documento 

Se puede seguir trabajando en Séneca mientras el documento se genera, porque el sistema 

avisa con un mensaje cuando esté generado.  

 
Aviso finalización de generación del documento 

La generación del documento continua, aunque se abandone la sesión, quedando 

disponible en la siguiente conexión.  

El documento puede visualizarse en ese mismo momento pulsando el enlace del aviso, o en 

otro momento seleccionando el botón permanente Documento Solicitados o el menú 

Utilidades / Documentos Solicitados. 
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Documentos Solicitados 

Mientras el documento no termine de generarse, se puede pulsar el botón Refrescar para 

recargar la pantalla de documentos y actualizar el progreso de creación de este.  

 
Documentos solicitados 

Las opciones del menú emergente disponibles sobre los documentos generados del 

programa permiten lo que su propia acción indica:  Ver documento, Descargar documento 

y Borrar.  

2.5 Documento Programas de Refuerzo del Aprendizaje 

Este documento se divide en los siguientes apartados: 

▪ Datos del alumno: Contiene los datos generales del alumnado y sus tutores legales.   

 
Datos del alumno o alumna 

▪ Datos del profesorado implicado en el programa: Espacio destinado al tutor/a de la 

unidad y a los distintos profesionales implicados en cada materia/área   
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Datos del profesorado implicado en el programa 

▪ Propuesta curricular del área/materia/ámbito: En este apartado se muestras tantas 

veces como materias tenga el alumnado en su programa, los diferentes elementos 

curriculares a reforzar. 

 
Propuesta curricular del área/materia/ámbito 

▪ Propuesta de otros aspectos a trabajar en el programa de la propuesta curricular de la 

materia: Al igual que el apartado anterior, esto se muestras tantas veces como materias 

tenga que reforzar el alumnado, indicando las diferentes propuestas de otros aspectos a 

trabajar en el programa.  

 
Propuesta curricular del área/materia/ámbito 

▪ Información y colaboración con la familia o representantes legales: Apartado destinado 

a recoger la firma de información de los representantes legales del alumnado implicado 

en el programa.  
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Información y colaboración con la familia o representantes legales 

▪ Firma de los profesionales implicados: Bloque reservado para la firma de los 

profesionales implicados en las diferentes materias del programa.   

 
Firma de los profesionales implicados 
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