
GESTIÓN EN SÉNECA DE AUXILIARES DE CONVERSACIÓN
LISTA DE COMPROBACIÓN

ANEXO I ……………………………………………………………………………………………………………………

El anexo I con el horario del auxiliar está firmado digitalmente por la dirección, la persona
coordinadora de la enseñanza bilingüe y la persona auxiliar de conversación. El anexo se
encuentra subido a Séneca en formato PDF.

ANEXO II ………………………………………………………………………………………………………………….

La declaración del auxiliar de conversación se ha descargado, cumplimentado, firmado 
digitalmente por el auxiliar y se ha subido a Séneca en formato PDF.

El Anexo II se encuentra en el árbol de documentos de Séneca, tal y como se observa en la 
siguiente captura de pantalla:
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ANEXO III …………………………………………………………………………………………………………………

El informe de dirección está correctamente cumplimentado y subido a Séneca como PDF.

El informe de dirección se encuentra en el menú despegable correspondiente a cada auxiliar
incorporado al centro: 
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Una vez cumplimentado el formulario, el informe de dirección se genera picando en el icono
de documento de PDF señalado en la parte superior derecha en Séneca, tal y como se
observa en la siguiente imagen:

El informe de dirección en formato PDF se sube a Séneca.

ANEXOS IV …………………………………………………………………………………………………………………..

Los   anexos   IV   justificativos   de   los   pagos   de   cada   mes   de   colaboración   del   auxiliar   de
conversación están correctamente cumplimentados y debidamente firmados digitalmente
por el auxiliar y la dirección del centro, y subidos a Séneca. 
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ANEXO V ………………………………………………………………………………………………………………….

A   la   pregunta   ¿el   auxiliar   de   conversación   ha   cumplimentado,   firmado   y   adjuntado   su
autoevaluación? La contestación en Séneca será “Sí” siempre y cuando el auxiliar haya hecho
el procedimiento de manera correcta.

El auxiliar del conversación ha tenido que cumplimentar el formulario, generar el documento
en   PDF,   enviarlo   a   bandeja,   firmarlo   digitalmente,   descargar   el   documento   y   subirlo   a
Séneca.

CERTIFICACIÓN HORARIA DE AUXILIAR DE CONVERSACIÓN FSE ………………………………

En   el   caso   de   auxiliares   de   conversación   FSE,   se   ha   comprobado   que   las   horas   de
colaboración que se muestran en el módulo horario del auxiliar y el certificado horario se
corresponden correctamente y la dirección del centro firma digitalmente la certificación.

Se selecciona la medida Auxiliar de conversación y se procede a la selección del auxiliar para
hacer la certificación horaria.
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Para   hacer   una   correcta  certificación   horaria,  es   conveniente   hacer   una   comprobación
previa de las horas semanales de colaboración de auxiliares. Esta comprobación se puede
llevar a cabo a través del Informe mensual, que se encuentra en la ruta Personal > Auxiliar
de conversación > Auxiliar de conversación del centro > Horario regular personal del auxiliar
de conversación, tal y como se muestra en la siguiente imagen. Para ver el informe mensual
hay que hacer clic en el icono que se encuentra señalado en la parte superior derecha:

NOTAS IMPORTANTES: 

- Habiéndose producido la colaboración del auxiliar de conversación en el mes de mayo y,
una   vez   comprobado   que   el   auxiliar   del   centro   ha   cumplimentado,   firmado   y   subido
correctamente la documentación que corresponde en Séneca, se puede proceder al abono
del mes de mayo. 

- En el caso de que, por diversas causas, no se haya producido la colaboración de octubre a
mayo del auxiliar de conversación, y con el fin de hacer una correcta justificación, se debe
atender a las  instrucciones  en el documento “INFORMACIÓN SOBRE EL PROCEDIMIENTO
PARA  LA  CORRECTA  CUMPLIMENTACIÓN  Y  ENTREGA  DE  LA  DOCUMENTACIÓN
JUSTIFICATIVA DE AUXILIARES DE CONVERSACIÓN DEL CURSO 2022-2023” que se encuentra
en Séneca, en la ruta: Documentos que se pueden pedir > Personal del Centro > Auxiliares de
Conversación. 

- El centro debe custodiar y recopilar los materiales elaborados por el auxiliar a lo largo del
curso escolar.
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