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INSTRUCCION DE 29 DE AGOSTO, DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS
AVANZADAS Y TRANSFORMACION EDUCATIVA, SOBRE AUXILIARES DE
CONVERSACION PARA EL CURSO ESCOLAR 2023/2024

La Orden de 28 de junio de 2011, por la que se regula la ensefianza bilingiie en los centros docentes de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, establece en su articulo 23.1 que los centros publicos bilingiies seran
dotados, al menos, con un auxiliar o una auxiliar de conversacion a tiempo parcial o total.

Igualmente, en el articulo 23.2 se dispone que los auxiliares y las auxiliares de conversacion colaboraran,
preferentemente, con el profesorado que imparta areas, materias o médulos profesionales no lingiisticos
en la L2, con objeto de fomentar la conversacién oral con el alumnado y en ningln caso realizaran funciones
propias del profesorado, por el que estaran siempre acompafiados en el aula.

Finalmente hace referencia el citado articulo, en el punto 3, a que las modalidades de provision de los
auxiliares y las auxiliares de conversacion en los centros publicos bilinglies, asi como la regulacién de las
ayudas correspondientes para el desarrollo de sus funciones, seran las establecidas con caracter general en
la normativa de aplicacién en los centros publicos, recogidas en la Orden ECI/1305/2005, de 20 de abril, de
bases reguladoras de la concesion de subvenciones publicas en régimen de concurrencia competitiva y en
la Orden de 22 de septiembre de 2011, por la que se establecen las modalidades de provision y las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones a auxiliares de conversacion, modificada por la Orden de 7
de mayo de 2015.

La citada Orden de 22 de septiembre de 2011 establece en su articulo 4.a) la seleccion de auxiliares de
conversacion por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional en virtud de convenios de
cooperacion bilateral con otros paises; en su articulo 4.b) la seleccién de auxiliares de conversacion por el
Ministerio de Educacién y Formacidn Profesional previa firma de bases de colaboracién con la Consejeria
competente en materia de educacién.

Por otro lado, el Plan Estratégico de Desarrollo de las Lenguas en Andalucia Horizonte 2020 proponia
fomentar la figura de los auxiliares de conversacién como pilares de una verdadera inmersién lingtiistico-
cultural de los centros educativos, convirtiendo las aulas en entornos multilinglies. A su vez, el Acuerdo de
13 de julio de 2021, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba la formulacién del Plan Estratégico de
Internacionalizacion de la Educacion no Universitaria, permitira reforzar las actuaciones del citado Plan,
entre las que se encuentra la colaboracion de auxiliares de conversacion.

Asimismo, el Programa FSE+ de Andalucia 2021-2027 contempla en su objetivo especifico ES04.5 el mejorar
la calidad, la inclusividad, la eficacia y la pertinencia para el mercado laboral de los sistemas de educaciony
formacion, especialmente a través de la validacion del aprendizaje no formal e informal, a fin de contribuir a
la adquisicion de competencias clave, incluidas las capacidades empresariales y digitales, y de promover la
introduccion de sistemas de formacion dual y de aprendizaje profesional. A estos objetivos contribuira la
operacion “Extension y refuerzo de la red de centros bilinglies publicos”, asi como la de “Refuerzo de las
destrezas orales en lenguas extranjeras mediante la colaboracién de Asistentes Lingiiisticos”, nueva
denominacion para referirse a las personas auxiliares de conversacion en el mencionado Programa.

Para el curso escolar 2023/2024, el nimero de plazas ofertadas para auxiliares de conversacion asciende
1.843 en distintos centros escolares de nuestra Comunidad Auténoma, que han sido seleccionados
mediante los dos procedimientos que se indican a continuacion:

a) Provision de 138 auxiliares de conversacion por el Ministerio de Educacion y Formacién Profesional en
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virtud de convenios de cooperacion bilateral con otros paises.

b) Provision de 1.705 auxiliares de conversacion por el Ministerio de Educacion y Formacién Profesional
previa firma de bases de colaboracion con la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional de
la Junta de Andalucia.

Con el objeto de unificar los criterios y las actuaciones que han de llevarse a cabo por las Delegaciones
Territoriales competentes en materia de educacion y los centros educativos que disponen de auxiliares de
conversacion, esta Direccion General de Tecnologias Avanzadas y Transformacion Educativa, en virtud de
las competencias que le atribuye el Decreto 154/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura
organica de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, dicta la siguiente

INSTRUCCION

PRIMERA. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1. La presente Instruccidn tiene por objeto unificar los criterios y las actuaciones que han de llevarse a cabo
por las Delegaciones Territoriales competentes en materia de educacién y los centros educativos que
disponen de auxiliares de conversacion para el curso 2023/2024.

2. Esta instruccion sera de aplicacién en las Delegaciones Territoriales competentes en materia de
educacion, en los centros publicos bilinglies de educacion infantil y primaria, de educacién secundaria y de
formacion profesional, las escuelas publicas bilingiies de infantil, en las Escuelas Oficiales de Idiomas y los
centros participantes en el Programa José Saramago para la ensefianza de la lengua portuguesa, asi como
los centros que ofertan las ensefianzas del Programa de Diploma de Bachillerato Internacional, a los que se
destinan auxiliares de conversacién.

SEGUNDA. NORMATIVA DE APLICACION
Ala presente Instruccién le es de aplicacién la normativa que a continuacion se relaciona:
« Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones

+ Real Decreto 887/2006, de 21 de julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de
noviembre, General de Subvenciones

« Ley 40/2015, de 1 de octubre, del Régimen Juridico del Sector Piblico
«Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

« ORDEN de 28 de junio de 2011, por la que se regula la ensefianza bilinglie en los centros docentes de la
Comunidad Auténoma de Andalucia

« ORDEN de 22 de septiembre de 2011, por la que se establecen las modalidades de provisidn y las bases
reguladoras para la concesion de subvenciones a auxiliares de conversacion, modificada por la Orden de 7
de mayo de 2015

« Bases de colaboracién entre el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional y la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia
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TERCERA. DESIGNACION DE AUXILIARES DE CONVERSACION

1. Con anterioridad a la incorporacién de cada auxiliar de conversacién a los centros educativos, estos
altimos tendran disponible informacién actualizada en Séneca siguiendo la ruta en Personal / Auxiliares de
conversacion / Adjudicacion provisional pulsando en Carga Adjudicacién provisional, sobre las personas que
colaboraradn como auxiliares de conversacion, asi como sus datos de contacto.

2. De conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la citada Orden de 28 de junio de 2011, la
designacion de auxiliares de conversaciéon podra ser a tiempo total o a tiempo parcial conforme a los
siguientes criterios, seglin el cdmputo de unidades a fecha del inicio del proceso de seleccién de auxiliares
de conversacién (31 de enero de 2023):

a) Con caracter general se designa una persona auxiliar de conversacién a tiempo completo a todos los
centros publicos bilinglies con nueve o mas unidades bilingiies (escuelas de infantil, colegios de educacién
infantil y primaria, colegios rurales, colegios de educacién primaria, institutos de educacion secundaria y
centros integrados de formacion profesional). Para la asignacion de auxiliares, se han considerado las
unidades de educacién infantil de los centros publicos bilinglies, asi como las unidades bilingiies de los
ciclos formativos en el mismo idioma por el que el centro es bilingiie.

b) Se designa una persona auxiliar de conversacion a tiempo parcial a todos los centros publicos bilingiies
con ocho o menos unidades bilinglies.

c) Aquellos centros publicos bilinglies que cuenten con dieciocho unidades o mas dispondran de dos
auxiliares de conversacion a tiempo completo para cubrir las necesidades de su proyecto bilingiie.

d) Los centros publicos plurilingiies contaran con una persona auxiliar de conversacion a tiempo parcial con
otro centro publico de la misma localidad para su segunda lengua extranjera.

e) Los centros educativos publicos con ciclos formativos bilinglies en un idioma diferente al idioma por el
que el centro es bilingiie, dispondran de una persona auxiliar de conversacion a tiempo parcial con otro
centro publico bilingtie de la misma localidad.

f) Se designa una persona auxiliar de conversacién de portugués a tiempo parcial a los centros que
participan en el Programa José Saramago de ensefianza de portugués.

g) Se designa igualmente una persona auxiliar de conversacion de inglés a tiempo parcial con otro centro
publico de la localidad a los institutos de ensefianza secundaria que ofertan el Programa de Diploma del
Bachillerato Internacional.

h) Ademas, se designa una persona auxiliar de conversacion adicional de francés a los centros que imparten
el Programa Bachibac.

i) En las Escuelas Oficiales de Idiomas se designa una persona auxiliar de conversacion para aquellos
idiomas con diez 0 mas unidades, teniendo en cuenta las unidades presenciales y semipresenciales.
Ademds, contaran con una persona auxiliar de conversacion para los idiomas impartidos en la modalidad a
distancia, siempre y cuando no se les haya asignado ya otra persona por el mismo idioma.

j) Las personas auxiliares de conversacion compartiran como maximo dos centros educativos, que deben
estar siempre ubicados en la misma localidad.

3. Una vez realizada la designacion, esta Direccion General desestimara cualquier solicitud de cambio de
centro formulada por auxiliares de conversacion.
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4. Siguiendo las indicaciones del Ministerio de Educacidn y Formacion Profesional, con caracter excepcional
se podran designar auxiliares de conversacion de inglés y aleman procedentes de paises que, segln su
sistema educativo, se podran incorporar en el mes de enero o finalizar en el mes de marzo,
respectivamente.

5. En cumplimiento de la normativa vigente sobre la proteccién a la infancia y a la adolescencia, las
personas auxiliares de conversacion deberan disponer de un certificado negativo de delitos de naturaleza
sexual, en el que se haga constar que no han sido condenadas por sentencia firme por algin delito. Este
certificado podra exigirse en cualquier fase del proceso.

CUARTA. INCORPORACION Y ACOGIDA DE AUXILIARES DE CONVERSACION EN LOS CENTROS

1. Los centros educativos facilitaran la acogida de auxiliares de conversacion a través de las personas
responsables de la coordinacién de la ensefianza bilinglie o, en su caso, quienes ostenten las jefaturas de
departamento de la lengua extranjera correspondiente. Estas personas contactaran, mediante los datos
facilitados en Séneca, en la ruta mencionada de Personal / Auxiliares de conversacién / Adjudicacién
provisional, con cada auxiliar de conversacion antes de su llegada para concretar detalles sobre la fecha de
incorporacion al centro, y les apoyaran en la blisqueda de alojamiento y con los tramites administrativos
necesarios para percibir la ayuda mensual. Ademas, las personas responsables de la coordinacion de la
ensefianza bilinglie o, en su caso, quienes ostenten las jefaturas de departamento de la lengua extranjera
correspondiente tutorizaran las tareas de las personas auxiliares de conversacidn en los centros de destino.

2. La personas auxiliares de conversacién se incorporaran a su centro de destino con fecha de 2 de octubre
de 2023 y participaran en la jornada de acogida que se celebrard en cada una de las ocho provincias
andaluzas entre el 3 y el 10 de octubre de 2023, y que organizaran las Delegaciones Territoriales
competentes en materia de educacién. Su colaboracion en los centros educativos se desarrollara entre el 1
de octubre de 2023y el 31 de mayo de 2024.

La direccion del centro debera confirmar en Séneca la incorporacion o no incorporacion de su auxiliar de
conversacion siguiendo la ruta Personal / Incorporaciones, con fecha limite del 10 de octubre. Es necesario
que esta confirmacién se realice en el plazo indicado, ya que Gnicamente las personas que consten en
Séneca como incorporadas hasta la citada fecha, seran las que se incluyan en la Resolucion de la Direccidn
General de Tecnologias Avanzadas y Transformacion Educativa, por la que se conceden subvenciones a
auxiliares de conversacion seleccionados por el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional que
colaboraran en centros publicos andaluces durante el curso 2023-2024.

3. En las jornadas de acogida de auxiliares de conversacion que se realicen al efecto, las personas auxiliares
de conversacidn recibirdn informacién detallada sobre aspectos tales como: el sistema educativo en
Andalucia, funciones como auxiliares de conversacion, responsabilidades, indicaciones para el uso de la
plataforma Séneca, el seguro médico y tramites como la obtencién del NIE en las Oficinas de Extranjeria y
Comisarias de Policia de las localidades donde colaboren o la apertura de cuentas bancarias, entre otros.

4. Es conveniente que, en los primeros dias tras su incorporaciéon al centro, la persona auxiliar de
conversacion asista como observador a las clases del profesorado de referencia para familiarizarse con
aspectos tales como: el nivel de lengua extranjera del alumnado y la metodologia empleada en el aula.
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QUINTA. FUNCIONES DE LA PERSONA AUXILIAR DE CONVERSACION

1. De conformidad con el articulo 7 de la Orden de 22 de septiembre de 2011, por la que se establecen las
modalidades de provisién y las bases reguladoras para la concesidon de subvenciones a auxiliares de
conversacion, la finalidad de las subvenciones que recibirdn es la de posibilitar su formacion en el
conocimiento de la lengua y de la cultura espafiolas, asi como del sistema educativo de Andalucia,
mediante su colaboracidn en la mejora de la practica oral de lengua extranjera del alumnado.

2. A los efectos de lo establecido en el apartado anterior, durante el curso 2023-2024, las personas auxiliares
de conversacidn asignadas a los centros correspondientes realizaran las siguientes actividades:

a) Desarrollaran su actividad durante catorce horas semanales, siendo doce de ellas para atencidn directa al
alumnado, y las dos restantes para la realizacion de las labores de coordinacién y elaboracién de materiales
de conformidad con el apartado d); podran realizarse a tiempo total en un Unico centro o a tiempo parcial
en dos centros. En todo caso, la persona auxiliar de conversacion estard acompariada siempre en el aula por
el docente con el que colaboren y bajo la tutorizacién de la coordinacion bilingiie del centro o, en su caso,
quienes ostenten las jefaturas de departamento de la lengua extranjera correspondiente.

b) Reforzaran las destrezas orales del alumnado en la lengua extranjera objeto de estudio.
c) Proporcionaran un modelo de correccidn fonética y gramatical en la lengua extranjera correspondiente.

d) Se coordinaran con los docentes que colaboran y la persona responsable de la coordinacién bilingtlie para
la preparacién de las clases y la elaboracién de materiales didacticos en la lengua extranjera
correspondiente. En este sentido, los centros publicos bilinglies deberan recopilar y custodiar todos los
materiales elaborados en colaboracién con sus auxiliares de conversacién. Para la recopilacién de los
materiales y las actividades llevadas a cabo con el alumnado se recomienda adjuntar un enlace a un espacio
digital en el Informe de la Direccidn del centro (Anexo IIl).

e) Acercaran al alumnado y al profesorado a la cultura del pais donde se habla la lengua extranjera
mediante la presentacion de temas de actualidad y actividades lddicas en el aula.

f) Podran participar en las actividades de orientacion y formacion que organice la Consejeria con
competencia en materia de educacion, a las que podran ir acompafiados por las personas responsables de
la coordinacion de la ensefianza bilingiie de sus centros o, en su caso, quienes ostenten las jefaturas de
departamento de la lengua extranjera correspondiente.

g) Podran participar en las actividades complementarias y extraescolares que se desarrollen dentro del
territorio nacional organizadas por el centro al que estan asignados, sin que esto conlleve responsabilidad
alguna de la persona auxiliar de conversacion sobre el alumnado participante o la actividad que se lleve a
cabo. En ninglin momento ejerceran la labor correspondiente al profesorado acompafiante.

3. La duracidn de la colaboracidon de auxiliares de conversacion serd como maximo de ocho meses, no
anterior al 1 octubre de 2023 ni posterior al 31 de mayo de 2024.

SEXTA. HORARIO, ORGANIZACION Y AUSENCIAS

1. Conforme a lo establecido en el articulo 20.4.d. de la Orden de 28 de junio de 2011, la persona
responsable de la coordinacién de la ensefianza bilingiie en el centro educativo de referencia, propondra a
la persona titular de la Jefatura de Estudios el horario de la persona auxiliar de conversacion. Las personas
responsables de la coordinacion bilinglie de los centros que compartan auxiliar, deberan coordinarse a la
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hora de confeccionar su horario. En el caso de los centros que participan en el Programa José Saramago lo
propondra el profesorado que imparte lengua portuguesa. En las Escuelas Oficiales de Idiomas y los centros
que ofertan Bachillerato Internacional, la elaboracidon del horario serd responsabilidad de la Jefatura de
Estudios en colaboracidn con la persona o personas que ejerzan la Jefatura del Departamento de la lengua
extranjera correspondiente.

2. A tales efectos, todos los centros programaran en Séneca, en el mes que se produzca la incorporacion de
su auxiliar de conversacion, la planificacion del horario anual, que debera ser actualizada durante el curso
escolar registrando las horas efectivas de colaboracién. Asimismo, se incluird en Séneca en el mismo plazo
el horario correspondiente al Anexo | firmado digitalmente para su posterior revision por parte de cada
Delegacion Territorial competente en materia de educacion.

En el caso de dedicacion a tiempo total, el horario semanal debera contener catorce horas de colaboracién,
siendo doce de ellas para atencion directa al alumnado, y las dos restantes para la coordinacién y
elaboracién de materiales, concentrandose en cuatro dias lectivos y dejando uno libre, preferiblemente
lunes o viernes. Para auxiliares de conversacion destinados a dos centros educativos, el nimero de horas de
la programacién semanal de ambos centros debe sumar catorce horas de colaboracién.

3. Se faculta a las Delegaciones Territoriales competentes en materia de educacién a reorganizar los
recursos disponibles de auxiliares de conversacién, de manera excepcional, previa autorizacion de la
Direccidn General con competencia en la materia, en casos de claro desequilibrio y segln las necesidades
de los centros educativos de la localidad, sin que por ello se pierda la titularidad del centro al que cada
auxiliar de conversacion ha sido asignado desde un principio.

4. Ademas, los centros educativos deberan mantener un registro de la asistencia de sus auxiliares de
conversacion de forma analoga a lo establecido para el resto del personal del centro.

5. Las personas auxiliares de conversacion disfrutaran de los dias festivos y de vacaciones estipulados en el
calendario escolar.

6. En caso de ausencia por enfermedad o causa de fuerza mayor, la persona auxiliar de conversacion debera
informar inmediatamente al centro y aportar un justificante médico. Tendra derecho a percibir la ayuda
mensual durante su ausencia por este motivo, siempre que permanezca en Espafia.

7. Para disponer de permiso por asuntos personales, la persona auxiliar de conversacién debera solicitarlo y
contar con la autorizacion de la direccion del centro o centros educativos de destino, acordando con la
coordinacién bilinglie o jefaturas de departamento y registrando en Séneca un plan de recuperacion de
clases.

8. Las faltas no justificadas y no recuperadas daran lugar a la pérdida del pago de la subvencién del mes en
que se produzcan.

SEPTIMA. COBERTURA DE SEGUROS

1. Con el objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 11.2 de la Orden de 22 de septiembre de
2011, la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional suscribird una péliza de seguros que
garantice la atencién de las personas auxiliares de conversacién seleccionadas por la modalidad del articulo
4.b) que carezcan de tarjeta sanitaria europea que garantiza cobertura sanitaria a cargo del sistema publico
de salud. Este seguro deberd garantizar la cobertura sanitaria de auxiliares de conversacion a partir de la
fecha de incorporacion a los centros educativos y hasta el 31 de mayo del 2024, o fecha en la que causen
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baja, si fuera el caso con anterioridad al 31 de mayo de 2024.

2. Como auxiliares de conversacion estaran obligados al uso adecuado de la mencionada péliza, siendo
responsables de los gastos derivados de los actos médicos realizados en centros sanitarios no
pertenecientes o no concertados con la red asistencial de la compafiia de seguros contratada, salvo en caso
de urgencia vital justificada documentalmente.

OCTAVA. ABONO DE LAS SUBVENCIONES

1. De conformidad con el articulo 24 de la citada Orden de 22 de septiembre de 2011, la Direccion General de
Tecnologias Avanzadas y Transformacion Educativa resolvera el procedimiento mediante la Resolucion por
la que se conceden subvenciones a las personas auxiliares de conversacion seleccionadas por el Ministerio
de Educacién y Formacion Profesional que colaboraran en centros publicos andaluces durante el curso
2023-2024. La resolucion del procedimiento sera adoptada

2. Cada auxiliar de conversacion recibird una subvencion que para el curso escolar 2023/2024 es de 800
euros mensuales. Esta ayuda sera abonada por la Consejeria competente en materia de educacién en el
caso de los 1.705 auxiliares seleccionados por el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional, previa
firma de las bases de colaboracién con la citada Consejeria de la Junta de Andalucia. Los 138 auxiliares de
conversacion seleccionados por el Ministerio de Educacién y Formacion Profesional, en virtud de convenios
de cooperacion bilateral y memorandos de entendimiento con administraciones extranjeras, recibiran
directamente esta subvencién del citado Ministerio. Por lo tanto, la citada Administracién llevard a cabo la
justificacion del pago de cada auxiliar de conversacion perteneciente al cupo del Ministerio de Educaciény
Formacion Profesional, la cual comunicara a los centros con auxiliares de conversacion de dicho cupo el
procedimiento de justificacion que se llevara a cabo.

3. El abono de las subvenciones se realizard a través de los centros educativos a los que se adscriban
siempre y cuando se haya producido la incorporacion efectiva de sus auxiliares antes del 10 de octubre de
2023. Estos tendran caracter de entidades colaboradoras, cuyas obligaciones vienen recogidas en el articulo
13.2 de la citada Orden de 22 de septiembre de 2011.

En el caso de auxiliares de conversacién que presten su colaboracién en dos centros de destino, dicho
abono serd llevado a cabo por el primer centro reflejado en el nombramiento de la persona auxiliar de
conversacion. Del mismo modo, este primer centro se encargard de la justificacion del pago
cumplimentando el Anexo IV en Séneca.

4. La Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional transferird a los centros educativos las
subvenciones para cada auxiliar de conversacion que haya aceptado formalmente el puesto asignado y del
que se tenga constancia de su incorporacion. El importe de este abono resulta de multiplicar la cantidad de
800 euros por ocho meses, de octubre a mayo, en el caso de auxiliares de conversacion que se incorporen en
octubre, por seis meses, y por cinco meses, de enero a mayo, segun los acuerdos bilaterales de sus paises de
procedencia.

5. Los centros educativos abonaran a sus auxiliares de conversacion dicha cantidad en pagos mensuales, a
mes vencido (y horas recuperadas, si estuvieran pendientes) y Gtnicamente mediante transferencia bancaria.
No se podran emitir pagos parciales en ningun caso. A tal fin, la persona auxiliar de conversacion
comunicara su numero de cuenta bancaria al centro de destino pagador pudiendo utilizar como modelo el
Anexo VI disponible en Séneca. Ademas, los centros educativos registraran en Séneca un documento de
justificacion de pago (Anexo IV) por cada uno de los abonos, firmados digitalmente por la Direccion del
centro y su auxiliar de conversacién. Dicho documento no se podra modificar, rehacer, tachar ni enmendar
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bajo ninglin concepto. La Direccion del centro debe comprobar que la persona auxiliar ha cumplimentado,
firmado digitalmente y subido a la plataforma Séneca, la declaracién del Anexo Il, asi como la memoria de
autoevaluacién correspondiente al Anexo V, antes de proceder al abono de la dltima mensualidad.

Asimismo, comprobaran el cumplimiento y efectividad de las condiciones o requisitos determinantes para
el otorgamiento de las subvenciones, asi como la realizacion de la actividad, recuperacion de horas en su
caso, y cumplimiento de la finalidad que determinen la concesion de dicha ayuda.

NOVENA. BAJAS DE OFICIO O RENUNCIAS

1. Si la persona auxiliar de conversacion renuncia con anterioridad a su incorporacion al centro, debera
comunicarlo a través de la plataforma Aux@nd, siguiendo la ruta: Convocatoria vigente / Solicitud Renuncia,
indicando los motivos de la misma.

2. Esta Direccién General comunicara a los centros educativos a través de las Delegaciones Territoriales
competentes, aquellos casos en los que las personas auxiliares de conversacion no hayan aportado la
documentacion requerida en el procedimiento de incorporacion y las que no estén marcadas como
incorporadas después del 10 de octubre, se consideraran bajas de oficio, quedando, por tanto, excluidas.

3. Una vez incorporados como auxiliares de conversacion, en caso de bajas de oficio, o renuncias, los
centros educativos lo comunicaran en el médulo de Séneca, en el plazo maximo de un mes después de
finalizar su colaboracién, adjuntando el Anexo VII con la correspondiente firma digital; asimismo,
devolveran las cantidades no abonadas a sus auxiliares, aportando el modelo 046 y la documentacidn
acreditativa de la comunicacion de la de la baja o renuncia de la persona auxiliar de conversacion, tal y
como se indica en el apartado segundo de la instruccion décima.

4. En el caso de que, por causa justificada, y habiendo llegado a un acuerdo todos los organismos e
instituciones encargados de la gestion del programa, se decida prescindir de los servicios de una persona
auxiliar de comunicacion, se procedera también a su baja de oficio, que se le notificara por escrito con un
minimo de dos semanas de antelacion.

DECIMA. DOCUMENTACION Y JUSTIFICACION DE LA SUBVENCION

1. Los centros educativos en los que se han incorporado sus auxiliares y que por tanto han recibido el pago
de su subvencidn, deben cumplimentar y adjuntar en el médulo de Auxiliares de Conversacion de Séneca la
siguiente documentaciéon firmada digitalmente, segin los modelos disponibles siguiendo la ruta
Documentos que se pueden pedir / Personal del Centro / Auxiliares de Conversacion:

a) El horario de la persona auxiliar de conversacion correspondiente al Anexo | cumplimentado, firmado
digitalmente y subido a Séneca una vez incorporada la persona auxiliar de conversacion al centro, tal y
como se indica en la instruccidn quinta, apartado 2.

b) Los documentos de justificacion de pago de ayudas a cada auxiliar de conversacion, emitidos por los
centros educativos en calidad de entidades colaboradoras, correspondientes al Anexo IV, subidos
mensualmente en Séneca.

2. Una vez finalizada la colaboracidn de las personas auxiliares de conversacidn, se dispondra de un plazo
maximo de un mes para cumplimentar, firmar digitalmente y subir a Séneca / Personal / Auxiliares de
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conversacion / Auxiliares de conversacion del centro la siguiente documentacion:

a) Declaracién firmada digitalmente por auxiliares de conversacion como personas beneficiarias de haber
cumplido las condiciones y la finalidad para la que les fue concedida la subvencion, correspondiente al
Anexo Il. De no haber cumplimentado la persona auxiliar este Anexo, la direccidn del centro debera redactar
y firmar digitalmente un certificado sustitutivo explicando las circunstancias, adjuntandolo en el médulo de
Séneca.

b) Informe de la direccién del centro en el que justifique que la actividad realizada ha cumplido el objetivo
para el que la ayuda fue concedida, correspondiente al Anexo Ill, que se debe cumplimentar en Séneca /
Personal / Auxiliares de conversacion / Auxiliares de conversacion del centro en el mend de opciones, en el
que se valorara la colaboracion de su auxiliar de conversacion, indicando si ha desarrollado sus actividades
de manera satisfactoria o no satisfactoria. Una vez cumplimentado el Anexo lll, las personas responsables
de la direccidn deberan firmar digitalmente y adjuntar este informe siguiendo la ruta indicada en Séneca. En
el caso de auxiliares con dos centros de destino, ambos centros educativos deberan cumplimentar, firmary
subir a Séneca este informe.

c) Con el fin de conocer la percepcidn de las personas auxiliares de conversacién sobre el desarrollo de su
colaboracién, éstas cumplimentaran y firmaran digitalmente en Séneca la Memoria de autoevaluacion de
las actividades desarrolladas a lo largo del curso escolar, correspondiente al Anexo V, depositando en el
centro los materiales elaborados. En el caso de auxiliares de conversacién que presten su colaboracién en
dos centros de destino, deberan cumplimentar el Anexo V para ambos centros, firmarlo digitalmente y
adjuntarlos igualmente en sus respectivos mddulos de Séneca. De no haber completado la persona auxiliar
de conversacion este Anexo, la Direccion del centro deberd elaborar y firmar digitalmente un certificado
sustitutivo explicando las circunstancias, adjuntando este documento en el apartado correspondiente del
médulo de Séneca.

d) En el caso de auxiliares de conversacion que hubieran causado baja o renuncia antes del 31 de mayo del
2024, la direccion del centro adjuntara en Séneca el Anexo VIl cumplimentado, aportando el modelo 046
para la justificacion de la devolucion de las cantidades no abonadas, y la documentacion acreditativa de la
comunicacion de la renuncia, en el plazo maximo de quince dias desde que se produzca.

e) La direccion de los centros con plazas cofinanciadas en el marco del programa operativo FSE+ de
Andalucia 2021-2027, deberan generar y firmar digitalmente en Séneca / Documentos que se pueden pedir, el
informe de certificacidon de las horas efectivas de colaboracién de sus auxiliares de conversacion,
autenticando los meses de participacion de su auxiliar. Estos centros podran ser objeto de futuras
verificaciones para las que deberan tener disponible la siguiente documentacion: la planificacion, el registro
de asistencia y el informe de certificacion mencionados anteriormente, asi como evidencias de la
colaboracién de sus auxiliares de conversacion (enlace a espacio digital, materiales, imagenes, videos,
entre otros).

UNDECIMA. REGIMEN SANCIONADOR Y DESARROLLO DE LA CONVOCATORIA

1. Las personas beneficiarias de estas ayudas y los centros educativos como entidades colaboradoras
quedaran sometidos al régimen sancionador en materia de subvenciones que establece el titulo IV de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y el titulo IV del Real Decreto 887/2006, de 21 de
julio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.
Asimismo, quedaran sometidos a lo dispuesto en el Capitulo Il del Titulo Preliminar de la Ley 40/2015, de 1
de octubre, del Régimen Juridico del Sector Piblico y en el Titulo IV de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
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2. En el caso de no cumplimentar o aportar debidamente la documentacion justificativa en los plazos
establecidos, se estaria incumpliendo lo dispuesto en el articulo 14.1 B) de la Ley 38/2003, de 17 de
Noviembre, General de subvenciones. Por ello, la Direccion General de Tecnologias Avanzadas y
Transformacion Educativa se reserva el derecho a iniciar el procedimiento de reintegro por las cantidades
no justificadas.

3. Esta Direccion General interpretard y adoptara cuantas medidas sean necesarias para el cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Instruccidn.

DECIMOSEGUNDA. SUPERVISION
1. Corresponde a la inspeccion educativa velar por el cumplimiento de las presentes instrucciones.

2. Asimismo, en las Delegaciones Territoriales competentes en materia de educacién se facilitara el
asesoramiento relativo a los aspectos contemplados en estas instrucciones a través de las personas
responsables en plurilingliismo de cada provincia.

DECIMOTERCERA. PUBLICIDAD Y DIFUSION

1. Las personas titulares de las Delegaciones Territoriales competentes en materia de educacion, en el
ambito de sus competencias, daran traslado de estas Instrucciones a los centros publicos bilinglies de
educacioén infantil y primaria, de educacidn secundaria y de formacidn profesional, las escuelas publicas
bilinglies de infantil y en las Escuelas Oficiales de Idiomas, los centros participantes en el Programa José
Saramago para la ensefianza de la lengua portuguesa, asi como los centros que ofertan las ensefianzas del
Programa de Diploma de Bachillerato Internacional, a los que se destinan auxiliares de conversacidn.

2. Al ser una operacion cofinanciada del programa operativo FSE+ de Andalucia 2021-2027, todos los centros
deberan concienciar sobre los logros alcanzados con la cofinanciacién Europea, e informar en consecuencia
al pUblico general, dejando constancia material (actas de claustros, consejo escolar, folletos informativos, o
pagina web, entre otros) a la comunidad educativa de la colaboracién de sus auxiliares de conversacion,
objeto de la cofinanciacion por el programa operativo FSE+ de Andalucia 2021-2027.

3. Por ello, en todos los centros de destino, se debera incluir en cualquier acciéon de comunicacion, difusion
o publicidad que se realice con relacion a las actuaciones de auxiliares de conversacion, los logotipos
indicados en el informe de Comunicacion en el periodo 2021-2027 organizados por la Coordinaciéon de
Fondos Europeos de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional de la Junta de
Andalucia. Del mismo modo, todos los centros educativos deberan colocar el cartel vigente de la operacién,
en color, de tamafio minimo A3, en lugares con visibilidad para toda la comunidad educativa. Tanto los
logotipos como la carteleria, pueden encontrarse en Séneca / Documentos que se pueden pedir / Personal del
Centro /Auxiliares de conversacion.

El Director General de Tecnologias Avanzadas y Transformacién Educativa
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ANEXO |
HORARIO SEMANAL AUXILIAR DE CONVERSACION. CURSO 2023/2024

Cédigo del centro Nombre del centro En su caso, cddigo y nombre del 2° centro
Localidad Provincia Teléfono
Apellido(s) de auxiliar de conversacién Nombre de auxiliar de conversacién Nacionalidad
Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Auxiliar de conversacion La persona responsable de la La persona responsable de la
coordinacién bilingiie o Jefe de | Direccidn
Departamento Ve B°
N Firmas digitales Vv vv 4
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ANEXO Il
DECLARACION COMO AUXILIAR DE CONVERSACION

Yo, con pasaporte n° declaro haber

cumplido durante mi estancia como auxiliar de conversacién las condiciones y la finalidad para la que le

fue concedida la ayuda econdémica individual.

En ,a de de20__

Auxiliar de conversacién

N Firma digital auxiliar de conversaciéon vy 444
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ANEXO IlI
INFORME DE LA DIRECCION SOBRE SU AUXILIAR DE CONVERSACION

Nota 1: Se debe cumplimentar este informe en el formulario en linea a través de Séneca

D/D? , Director/a del centro

,informa sobre lo siguiente:

VALORACION DEL AUXILIAR DE CONVERSACION

1. Su auxiliar de conversacion ha cumplido su horario:

1 2 3 4 5
2. Su auxiliar de conversacidn ha observado las normas de convivencia del centro:
1 2 3 4 5
3. Se ha relacionado con correccidn y respeto con el resto de miembros de la comunidad educativa:
1 2 3 4 5
4. Ha participado activamente en la vida del centro:
1 2 3 4 5

5. Se ha coordinado en su trabajo con el profesor/a y los 6rganos de coordinacién docente y ha asistido a
las reuniones donde se ha requerido su presencia:

1 2 3 4 5

6. Ha proporcionado ayuda, dentro de sus competencias, a las necesidades planteadas por el
profesorado correspondiente:

1 2 3 4 5
7. Ha contribuido a la actualizacién lingtistica del profesorado:
1 2 3 4 5
8. Ha realizado propuestas de mejora y dinamizacion de las actividades del aula:
1 2 3 4 5
9. Ha participado en las actividades culturales del centro:
1 2 3 4 5
10. El alumnado ha tenido la oportunidad de beneficiarse de su competencia cultural:
1 2 3 4 5
11. Ha aportado materiales de su pais de procedencia para un uso didactico y aplicacién en el aula:
1 2 3 4 5
12. Ha elaborado materiales propios:
1 2 3 4 5
13. Ha mejorado sus competencias lingliisticas en espafiol:
1 2 3 4 5

14. Ha realizado procesos de autoevaluacién y los ha compartido con los responsables del centro para
mejorar sus practicas:

1 2 3 4 5
15. Observaciones a las cuestiones planteadas sobre su auxiliar de conversacion:

16. Enlace web a actividades y materiales creados en colaboracion con su auxiliar de conversacion:

VALORACION DEL PROGRAMA
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17. Valoracion general del Programa de auxiliares de conversacion:
1 2 3 4 5
18. Aspectos positivos de contar con auxiliar de conversacion:

o La mejora de la comunicacion oral en lengua extranjera del alumnado y profesorado

o El acercamiento de la comunidad educativa a la cultura del pais de lengua extranjera

o Son un excelente modelo de correccidn fonética y gramatical en la lengua extranjera correspondiente
o La mejora de la motivacion del alumnado

o La colaboracién en la preparacion de clases y la elaboracion de materiales didacticos

o Conocimiento de otros sistemas educativos y otros enfoques metodolégicos

o Otros:

19. Propuestas de mejora:
0 Mas horas de colaboracién a la semana
o Ampliacién del periodo de colaboracion de septiembre a junio
o Mas formacidn para auxiliares de conversacidn
o Mas formacion para los docentes de referencia sobre la colaboracion con auxiliares de conversacion
o Periodo de observacién previo a su colaboracidn en el aula
o Creacidn de un banco de recursos y materiales elaborados en colaboracién con auxiliares

o Otras:

20. Observaciones relacionadas con el Programa:

Nota 2: La casilla 5 corresponde al mayor grado de realizacién y la 1 a un grado escaso o nulo de realizacion.
En consecuencia,
CERTIFICA:

Que como auxiliar de conversacion, , con
pasaporte n° , segun la valoracion anterior, ha desarrollado sus actividades de
manera (marque lo que proceda):

D Satisfactoria
D No satisfactoria

Nota 3: En el caso de que el nimero de pasaporte actual de la persona auxiliar no coincida con el nimero de
pasaporte indicado en la Resolucion de concesion de la subvencién, se adjuntard fotocopia del pasaporte
actual.

Nota 4: Este anexo se cumplimentard con el asesoramiento de la coordinacién bilingiie o, en su caso, la
Jefatura de Departamento de la lengua extranjera correspondiente.

NN Firma digital de la direccion delcentro v v v v v
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ANEXO IV
DOCUMENTO DE JUSTIFICACION DE PAGO DE AYUDAS

Don/Dofia con DNI n° , COmMo

Director o Directora del centro publico

declara haber efectuado el pago de 800 euros, correspondiente al mes de dela
persona auxiliar de conversacidn con
pasaporte n° , adscrita a dicho centro.

En ,a de de20__

Nota: Este documento deberd cumplimentarse a mes vencido y en su caso con las horas recuperadas, durante
los meses de colaboracion de la persona auxiliar de conversacion. No podrd enmendarse ni mostrar
tachaduras.

N Firma digital de la direccién del centro y del auxiliar de conversacion v v v 44
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ANEXOV
MEMORIA DE AUTOEVALUACION

Nota 1: Esta memoria se debe cumplimentar en el formulario en linea a través de Séneca

Como auxiliar de conversacion, con pasaporte

o

n presenta la siguiente Memoria de Autoevaluacion:

VALORACION DEL AUXILIAR DE CONVERSACION
1. Nivel de cumplimiento del horario establecido:

1 2 3 4 5
2. Conocimiento de las normas de convivencia del centro:

1 2 3 4 5
3. Mi interaccion con el profesorado de areas lingtisticas ha sido:

1 2 3 4 5

4. Mi interaccion y coordinacién con el profesorado de areas no lingiiisticas que imparte ensefianza
bilinglie, en su caso, ha sido:

1 2 3 4 5
5. Miinteraccidn con el resto del profesorado del centro ha sido:

1 2 3 4 5
6. Mi interaccién con el alumnado ha sido:

1 2 3 4 5
7. Mi interaccién con las familias, en su caso, ha sido:

1 2 3 4 5

8. Me he coordinado con el profesor/a, los 6rganos de coordinacién docente (ciclos, equipos de
departamento...) y he asistido a las reuniones donde se ha requerido mi presencia:

1 2 3 4 5
9. He proporcionado ayuda, dentro de mis competencias, a las necesidades planteadas por el
profesorado:
1 2 3 4 5
10. Mi participacion en las actividades culturales organizadas por el centro escolar ha sido:
1 2 3 4 5
11. He estado acompafiado en el aula por el profesor o profesora correspondiente:
1 2 3 4 5
12. He contribuido a la mejora del nivel de lengua extranjera del profesorado:
1 2 3 4 5
13. He tenido iniciativa a la hora de proponer actividades para el aula:
1 2 3 4 5
14. He transmitido al alumnado aspectos culturales de mi pais de origen como auxiliar:
1 2 3 4 5
15. He aportado materiales de mi pais para un uso didactico y aplicacion en el aula:
1 2 3 4 5
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16. He elaborado materiales propios. Marca lo que corresponda:
o Entorno virtual del aprendizaje (blog, site, wiki) o Actividades interactivas
o Grabaciones de audio y videos o Presentaciones
o Juegos o Otros (Indicar)

17. He mejorado mis competencias lingtiisticas en espafiol:
1 2 3 4 5

18. He realizado procesos de autoevaluacién y los ha compartido con los responsables del centro para
mejorar sus practicas:

1 2 3 4 5

19. He mejorado mis conocimientos sobre la cultura andaluza y espafiola:
1 2 3 4 5

20. He mejorado mis conocimientos sobre el sistema educativo en Andalucia:
1 2 3 4 5

21. Observaciones a las cuestiones anteriormente indicadas (17-20):

VALORACION DEL PROGRAMA

22. Mi grado de satisfaccion con el Programa de Auxiliares de Conversacion en Andalucia es:
1 2 3 4 5

23. Aspectos positivos de la experiencia como auxiliar de conversacion:
o Conocimiento de la cultura andaluza y espafiola

o Mejora de la competencia lingtiistica en lengua espaiiola
o Desarrollo profesional y personal

o Conocimiento del sistema educativo espafiol

o Posibilidad de viajar y conocer otros paises

o Otros:

24, Propuestas de mejora:
o Mas horas de colaboracidn a la semana

o Ampliacién del periodo de colaboracion de septiembre a junio

o Mas formacidn para auxiliares

o Periodo de observacién previo a la colaboracién en el aula

o Creacion de un banco de recursos y materiales elaborados en colaboracién con auxiliares

o Otras:

25. Observaciones relacionadas con el Programa:

Nota 2: La casilla 5 corresponde al mayor grado de realizacién y la 1 a un grado escaso o nulo de realizacion.

N RN Firma digital auxiliar de conversacion ¢4 v v ¥
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ANEXO VI

Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacidn
Profesional

Junta "
de Andalucia

COMUNICACION DE TITULARIDAD DE CUENTA BANCARIA

Como auxiliar de conversacion, D./D?

con pasaporte n° y NIE

Declara tener abierta una cuenta en la entidad

con IBAN _

—

En ,a de

de20__

V° B° de la entidad bancaria

Sello de la entidad:

Fdo:
N Firma digital auxiliar de conversaciéon vy 444
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ANEXO VII

COMUNICACION DE RENUNCIA
DE LA PERSONA AUXILIAR DE CONVERSACION

Don/Dofia ,con DNIn® __, como
Director o Directora del centro publico , con codigo
__________ __, de la localidad de , en la provincia de
comunica la renuncia de , como auxiliar de conversacion en
dicho centro con nacionalidad de y con
pasaporte/documento de identidad n° , que tuvo lugar el dia

En ,a de de20__

La Direccién del centro

RN Firma digital de la direccién delcentro v vV v ¥
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