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ACLARACIONES SOBRE LA GESTION DEL PROGRAMA
DE AUXILIARES DE CONVERSACION A TRAVES DE SENECA

Estimado Equipo Directivo/persona coordinadora responsable del Programa de Auxiliares de
Conversacion:

Dada la novedad este curso de la digitalizacion del Programa de Auxiliares de Conversacion en Séneca,
les hacemos llegar los tutoriales e indicaciones para la gestion del Programa que se han publicado
desde los servicios centrales y delegaciones territoriales.

En primer lugar, desde el Servicio de Programas Educativos Internacionales se remitié a los centros un
videotutorial para la nueva gestion del programa de Auxiliares de Comunicacion a través de Séneca.
Esta guia se encuentra disponible en el siguiente enlace del Portal de Plurilingtiismo.

Ademas, se comunica que, debido a las incidencias producidas en el nuevo mddulo de Séneca, se
amplia la fecha limite para grabar los horarios de los y las auxiliares ya incorporados a los centros
educativos al 10 de noviembre para su posterior revision en las Delegaciones Territoriales. A su vez, se
les notifica que para aquellos auxiliares que alin no se han incorporado en el centro escolar, se
registraran los horarios en el plazo de un mes desde su llegada al centro.

A continuacidn, incluimos algunas aclaraciones tras las consultas realizadas:
1. PARA OBTENER LA TARJETA DE COORDENADAS:

La Tarjeta de Coordenadas necesaria para firmar en Séneca no es la tarjeta DIPA (esta es sélo valida
para docentes). Para solicitar la Tarjeta de Coordenadas los y las auxiliares deben usar el siguiente
enlace.

2. PARA OBTENER EL USUARIO IDEA:

En Séneca, con perfil de direccion se debe marcar la incorporacion «Si» y registrar la fecha de llegada al
centro de los auxiliares desde Personal > Incorporaciones. Automaticamente les llegara un correo con el
usuario y contrasefia. Esto les permitira solicitar su Tarjeta de Coordenadas y entrar en Séneca.

Si no les llega la direccion del centro, con el perfil de direccion se debe reasignar clave nueva. El
desplegable para reasignar claves es: Personal > No Docente > hacer clic sobre el nombre de la persona.

Si por error se ha marcado como «No» incorporado, el o la auxiliar aparecerd en la pestafia
Incorporaciones rechazadas. Si se ha registrado una fecha de incorporacion errdnea, el o la auxiliar
aparecera en la pestafia “aceptadas”. Para solucionarlo, en estos casos se puede realizar la modificacion
pertinente en dichas pestaias.

Solo se debe marcar “No” en Presentado en caso de renuncia confirmada por el auxiliar y comunicada a
auxiliares.ced@juntadeandalucia.es. Seguidamente, para completar los tramites de renuncia se seguira
lo marcado en la Instruccidn 20/2022, sobre Auxiliares de Conversacion para el curso escolar 2022/23.



https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/plurilinguismo/novedades/-/contenidos/detalle/gestion-del-programa-de-auxiliares-de-conversacion-1ij5b146kss5k
mailto:auxiliares.ced@juntadeandalucia.es
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/apl/senfirma/
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3. RESOLUCION DE INCIDENCIAS:

La creacidn o asignacion de perfiles diferentes (Participante Externo en Programa Educativo, Usuario
para firma electrénica, Monitor escolar laboral, Educador, Profesor Prdcticas...) es incorrecto y ademas
puede conllevar mayores incidencias de diferente indole como las siguientes: que no les aparezca mail,
no tengan acceso a Séneca, no reciban usuario idEA, no se les pueda reenviar claves para tarjetas de
coordenadas o que exista una duplicidad de perfil.

En cualquier caso, si no se ha marcado la incorporacion del auxiliar como corresponde, se deben seguir
los siguientes pasos:

1. En el caso de que existan, eliminar mensajes, ausencias, recuperaciones, horarios grabados en el
perfil erréneo o controles de presencia.

2. Borrar el perfil erroneo desde Personal (Participante Externo en Programa Educativo, Monitor escolar
laboral, Educador, Profesor Practicas...).

3. Realizar la incorporacion como se indica en el video tutorial (Personal > Incorporaciones).

4. En Personal del centro, en su nuevo perfil de Auxiliar de conversacion, si no apareciera su email en su
ficha de personal (y por ello, no han recibido el usuario idEA), se debe introducir manualmente. Es
imprescindible que no se modifiquen otros datos de la ficha del Auxiliar (ni el nombre, ni apellidos, ni
pasaporte/NIE, ni Relacidn con el centro...).

5. Seleccionar la reasignacion de claves si la persona Auxiliar no ha recibido el correo electrénico con
usuario y contrasefia idEA. El desplegable para reasignar claves es: Personal > No Docente > hacer clic
sobre el nombre de la persona.

6. Introducir la programacion del horario como se indica en el video tutorial para toda la estancia.

7. Completar, firmar electrénicamente (direccidn, coordinacion y auxiliar) y adjuntar el Anexo | firmado
en el mddulo de Auxiliares del Centro desde el perfil de Direccidn, siguiendo los pasos del videotutorial.

Ademas, para dar respuesta a algunas de las consultas realizadas, tanto por las personas auxiliares de
conversacion, como por las personas coordinadoras, hemos publicado un videotutorial al que se puede
acceder a través de este enlace sobre como obtener la Tarjeta de Coordenadas y firmar en Seneca,
elaborado por la auxiliar Chiara Rigaud. Rogamos la difusion entre sus auxiliares de comunicacion para
ayudarles a acceder a Séneca.

Finalmente, compartimos a través de este enlace el tutorial elaborado por la persona responsable de
plurilingliismo de la Delegacion Territorial de Cérdoba para solucionar la incidencia de aceptar la
incorporacion del auxiliar de conversacion.

Agradeciéndoles su colaboracion en la gestion y mejora del Programa, reciban un cordial saludo.

SERVICIO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS INTERNACIONALES


https://drive.google.com/file/d/1vi5yd93rUFH_Eh7-wgHRIUevf_h1osg-/view?usp=sharing
https://www.youtube.com/watch?v=ZFjAc_pcmvw

