GESTION EN SENECA DE AUXILIARES DE CONVERSACION
LISTA DE COMPROBACION

ANEXO | ..ttt e s s s e e e bbb ene e he e

El anexo | con el horario del auxiliar esta firmado digitalmente por la direccion, la persona
coordinadora de la ensefianza bilinglie y la persona auxiliar de conversacion. El anexo se
encuentra subido a Séneca en formato PDF.
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ANEXO I ot s e b e s b e

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

El Anexo Il se encuentra en el drbol de documentos de Séneca, tal y como se observa en la
siguiente captura de pantalla:
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ANEXO Il
DECLARACION DE LOS AUXILIARES Y LAS AUXILIARES DE CONVERSACION

con n°.

El auxiliar o la auxiliar
declara haber cumplido las condiciones y la finalidad para la que le fue concedida la ayuda econémica

individual.

En a de de20__

El Auxiliar o la Auxiliar de Conversacion

El informe de direccion estd correctamente cumplimentado y subido a Séneca como PDF.

El informe de direccion se encuentra en el menu despegable correspondiente a cada auxiliar

incorporado al centro:
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Una vez cumplimentado el formulario, el informe de direccién se genera picando en el icono
de documento de PDF seialado en la parte superior derecha en Séneca, tal y como se
observa en la siguiente imagen:
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FORMULARIO DE SOLICITUD

INFORME DE LA DIRECCION SOBRE EL AUXILIAR O LA AUXILIAR DE CONVERSACION

= 1. El auxiliar o la auxiliar ha cumplido su horario:

g

+ 2. El auxiliar o la auxiliar ha observado las normas de
convivencia del Centro:
ol

* 3. Se ha relacionado con correccion y respeto con el resto de miembros de la
comunidad educativa:

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

ANEXO Ill: INFORME DE LA DIRECCION:

Adjunte el Informe firmado de la Direccién:

ANEXOS IV ..ottt b bbb st e

Los anexos IV justificativos de los pagos de cada mes de colaboracion del auxiliar de
conversacion estdn correctamente cumplimentados y debidamente firmados digitalmente
por el auxiliar y la direccion del centro, y subidos a Séneca.
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ANEXOS DE AUXILIARES DE CONVERSACION

A Pl & € o = ANEXO IV. DOCUMENTO DE JUSTIFICACION DE PAGO DE AYUDAS
« Personal Debe adjuntar el documento de justificacién de pago de ayudas de forma mensual:

Personal del centro Mes del pago:
Incorporaciones n

Ausencias Asientos de pago:

Control de presencia

Auxiliares de conversacién

Documento Mes Asiento
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v 7 Anexo IV digitall 4OCTBRE.paf Octubre 122
+ Adjudicacién provisional
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anexo IV digita IFEBREROF.pdf Febrero 102/23
AnexolV ABRILF.pdf Abril 104/23



ANEXO V ..ot s e e bbb e sre s a s sa sr et

A la pregunta éel auxiliar de conversacion ha cumplimentado, firmado y adjuntado su

autoevaluacion? La contestacion en Séneca serd “Si” siempre y cuando el auxiliar haya hecho

el procedimiento de manera correcta.

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

ANEXO V. AUTOEVALUACION DEL AUXILIAR O LA AUXILIAR DE CONVERSACION

¢El/La auxiliar de conversacién ha cumplimentado, firmado y adjuntado su autoevaluaciéon? Si

Certificado sustitutivo por la no cumplimentacién de los Anexos Il y/o V por parte del auxiliar

Adjunte Certificado:

CERTIFICACION HORARIA DE AUXILIAR DE CONVERSACION FSE ............ccccovvurrverinernis

En el caso de auxiliares de conversacion FSE, se ha comprobado que las horas de
colaboracion que se muestran en el modulo horario del auxiliar y el certificado horario se
corresponden correctamente y la direccion del centro firma digitalmente la certificacion.
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1] F3 € B instrucciones sobre la cumplimentacién del modelo 046
- Personal IS Tutorial para borrar horas del horario regular

IS Ficha informativa del centro para el proceso de colocacién de auxiliares de conversacién del curso 2023-2024

Personal del centro

: Procedimiento para la correcta cumplimentacion y entrega de la documentacion justificativa de auxiliares de conversacién
Incorporaciones B P P! ¥ 9 j

Ausencias Ausencias

Control de presencia Planificacién de Plantillas

Auxiliares de conversacion -
Fondo Social Europeo

Auxiliares de conversacion del centro ¥
Programacion F.5.E

+Adjudicacion provisienal oy
Certificacion F.5.E

Se selecciona la medida Auxiliar de conversacion y se procede a la seleccién del auxiliar para
hacer la certificacién horaria.
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Para hacer una correcta certificacion horaria, es conveniente hacer una comprobacién
previa de las horas semanales de colaboracidn de auxiliares. Esta comprobacion se puede

llevar a cabo a través del Informe mensual, que se encuentra en la ruta Personal > Auxiliar

de conversacion > Auxiliar de conversacion del centro > Horario regular personal del auxiliar

de conversacion, tal y como se muestra en la siguiente imagen. Para ver el informe mensual

hay que hacer clic en el icono que se encuentra sefialado en la parte superior derecha:
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NOTAS IMPORTANTES:
.

- Habiéndose producido la colaboraciéon del auxiliar de conversacién en el mes de mayoy,

una vez comprobado que el auxiliar del centro ha cumplimentado, firmado y subido
correctamente la documentacion 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 colaboracién de octubre a
mayo del auxiliar de conversacidn, y con el fin de hacer una correcta justificacion, se debe
atender a las instrucciones en el documento “INFORMACION SOBRE EL PROCEDIMIENTO
PARA LA CORRECTA CUMPLIMENTACION Y ENTREGA DE LA DOCUMENTACION
JUSTIFICATIVA DE AUXILIARES DE CONVERSACION DEL CURSO 2022-2023” que se encuentra
en Séneca, en la ruta: Documentos que se pueden pedir > Personal del Centro > Auxiliares de
Conversacion.

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