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DIRECCIÓN GENERAL DE TECNOLOGÍAS AVANZADAS Y TRANSFORMACIÓN EDUCATIVA
Servicio de Programas Educativos Internacionales

Gestión del Programa de Auxiliares de Conversación 
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Presentación de la Jornada de acogida de auxiliares 
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https://docs.google.com/presentation/d/1UqhdzzEBQxzzt2M8oAKGPlldLdcEhJl0sJkvJ8_b638/edit?usp=sharing
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Evolución del Programa de auxiliares de conversación 
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Auxiliares en Andalucía
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                               Auxiliares
                           en Andalucía
                                   1.832

                         MEFP
                            136 
                      auxiliares

                     CEJA
         1.696

            auxiliares

                             FSE
                   886

                   auxiliares

                                                   Consejería  
                                                         810

                                                      auxiliares
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Instrucciones de auxiliares de conversación 
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https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/d360f4d0-3636-4a21-9614-e6807e260882/Instrucciones%20auxiliares%20de%20conversaci%C3%B3n%2022-23
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Para mejorar la gestión del Programa la Consejería ha diseñado la herramienta de 
Aux@nd para la colocación y nombramiento de auxiliares de conversación, a 

excepción de los renovadores. Se están implementando nuevas funcionalidades. 

Herramienta de Aux@nd
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Selección de plaza en Aux@nd
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Desde este curso seleccionan plaza según sus preferencias y la 
descripción de los centros en la Ficha de Información para 

auxiliares de conversación.
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Ficha de Información para auxiliares
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Para que conozcan mejor vuestro centro, debéis facilitarnos la 
Ficha con Información para Auxiliares de Conversación con 
vuestros datos de contacto, descripción, enlaces web, etc. 
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Horario semanal
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Desarrollan su actividad durante 12 horas semanales de 
atención directa al alumnado en un único centro escolar 

o compartidas con otro centro, concentrándose en 4 
días lectivos a la semana.  
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Estarán acompañados siempre en el aula por el docente con el 
que colaboran y bajo la tutorización de la coordinación bilingüe 

del centro o Jefe/a de departamento.

Acompañamiento y tutorización
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Deben reforzar las destrezas orales del alumnado en la 
lengua extranjera objeto de estudio.

Funciones 
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Proporcionan un modelo de corrección fonética y 
gramatical en la lengua extranjera correspondiente. 

Funciones 



< Volver al índice 13

Se
rv

ic
io

 d
e 

Pr
og

ra
m

as
 E

du
ca

tiv
os

 In
te

rn
ac

io
na

le
s

Deben coordinarse con los docentes en la preparación de 
las clases y la elaboración de materiales didácticos en 

lengua extranjera.

Funciones 
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Los centros educativos deberán 
recopilar y custodiar los materiales 
elaborados en colaboración con sus 

auxiliares de conversación. Se 
recomienda el uso de un entorno 

virtual de aprendizaje.

Funciones 
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Acercarán a la comunidad escolar a la cultura de su país 
mediante la presentación de temas de actualidad y 

actividades lúdicas en el aula.

Funciones 
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Podrán participar en las actividades complementarias y 
extraescolares que se desarrollen dentro del territorio 

nacional organizadas por el centro.

Funciones 
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Los centros educativos debéis mantener un registro de la 
asistencia para vuestros auxiliares de forma análoga a lo 

establecido para el resto del personal del centro.

Responsabilidades
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 En caso de ausencia por enfermedad o causa de fuerza mayor, deben 
informar inmediatamente al centro.

Deberán aportar un justificante médico y percibirán la ayuda mensual 
durante su ausencia, siempre que permanezcan en España.  

Responsabilidades 
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APP Adeslas Salud y Bienestar

La Consejería ha suscrito una póliza de seguros con la compañía de seguros 
Adeslas para auxiliares extracomunitarios y algunos auxiliares europeos que no 
dispongan de la Tarjeta Sanitaria Europea. Pueden acceder a la tarjeta sanitaria 

virtual y al cuadro médico desde esta app.

https://www.segurcaixaadeslas.es/cuadromedico/busqueda
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.qaracter.asybapp&hl=es&gl=US
https://apps.apple.com/es/app/adeslas-salud-y-bienestar/id1218328989?platform=iphone
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 Sus funciones no darán lugar a una relación laboral con la 
Consejería, ni la inclusión en la Seguridad Social. Serán 

responsables de los gastos derivados de actos médicos en 
centros sanitarios fuera de la red asistencial de la compañía 

contratada, salvo en caso de urgencia justificada 
documentalmente.

Responsabilidades 
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 Si tienen que solicitar permiso por asuntos personales, deben contar 
con la autorización de la dirección, acordando con el coordinador 

un plan de recuperación. Las faltas no justificadas podrán dar lugar 
a la pérdida de la subvención.

 

Responsabilidades 
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El abono de la subvención se realizará a través del primer 
centro reflejado en el nombramiento en pagos mensuales, a 
mes vencido y únicamente mediante transferencia bancaria.

 

Pago de la subvención
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Deben enviar a la Consejería el documento original de su Aceptación de 
Destino debidamente firmado, si no se ha recibido aún.

Responsabilidades
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Árbol de documentos

Desde Documentos > Personal del Centro > Auxiliares de 
Conversación podréis acceder a los anexos de las Instrucciones en 
formato editable para descargar, completar y firmar digitalmente. 
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Desde Personal > Auxiliares de conversación en la pantalla de Adjudicación 
provisional los centros educativos con perfil de dirección podréis ver vuestros  

auxiliares y su estado: nombramiento o renuncia y sus correos.   

Adjudicación provisional
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Con perfil de dirección debéis registrar la fecha de incorporación al centro 
de vuestros auxiliares desde Personal > Incorporaciones. Solo se debe 

marcar No en Presentado en caso de renuncia confirmada.

Incorporaciones
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A partir de su incorporación, vuestros auxiliares podrán entrar en Séneca.
Les llegará por correo electrónico el usuario idEA y la clave. Si no les llega 

debéis reasignar clave nueva desde Personal.

Acceso a Séneca https://seneca.juntadeandalucia.es/

https://seneca.juntadeandalucia.es/seneca/jsp/portal
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Para firmar digitalmente en Séneca los documentos durante su estancia, los 
auxiliares deben solicitar una tarjeta de coordenadas a través de este enlace: 

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/apl/senfirma/ usando su usuario 
idEA y clave enviada por correo. 

Tarjeta de coordenadas

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/apl/senfirma/
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/apl/senfirma/
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Para visualizar vuestros auxiliares debéis pulsar el icono de refrescar para 
cargar auxiliares desde Personal > Auxiliares de conversación del centro

Carga de auxiliares de conversación
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Desde Personal > Auxiliares de conversación del centro, haciendo click en 
los tres puntos, accedemos a Opciones, para cargar el horario, subir y 

visualizar anexos adjuntos y completar el Informe de la Dirección.

Menú de Opciones 



< Volver al índice 31

Se
rv

ic
io

 d
e 

Pr
og

ra
m

as
 E

du
ca

tiv
os

 In
te

rn
ac

io
na

le
s

Vuestros auxiliares cumplimentarán y entregarán en el centro de 
destino el Anexo VI para comunicar el número de cuenta bancaria. 

Responsabilidades 
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Los centros educativos con perfil de dirección programarán la 
planificación del horario anual antes del 31 de octubre. 

Grabación del horario
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Seleccionamos la primera semana de la estancia y la grabamos con la 
opción Nuevo horario gráfico.

Grabación del horario
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Se grabará una semana completa que se podrá copiar masivamente a todas las 
semanas de la estancia. Si tuviera horario de semanas alternas, se grabarán las 

semanas modelo, que igualmente se podrán copiar de forma masiva.

Grabación del horario



Se debe prestar especial atención a: 
1. los cambios de planificación
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Incidencias en la grabación del horario



Se debe prestar especial atención a:
2. los planes de recuperación
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Incidencias en la grabación del horario
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Se debe prestar especial atención a:
3. las ausencias justificadas/injustificadas
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Incidencias en la grabación del horario



Se debe prestar especial atención a:
4. la planificación errónea y el borrado masivo
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Incidencias en la grabación del horario
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Horario - Anexo I
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Horario - Anexo I

El coordinador 
completa el horario, y 
con perfil de dirección 
se sube a bandeja de 
firma, para firma de 

Dirección, coordinador 
y auxiliar. Una vez 

firmado se debe subir 
al módulo de auxiliares 

con perfil dirección. 
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Horario - Anexo I
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Horario revisado por Delegación Territorial
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Los centros recabarán un recibí según el Anexo IV por cada uno de los abonos 
que deben firmar sus auxiliares en Séneca mensualmente. Con perfil de 

dirección se envían a auxiliares a la bandeja de firmas.  

Recibos mensuales
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 En el plazo máximo de un mes después de que hayan finalizado su actividad en 
el centro, con perfil de dirección se debe mandar al auxiliar para firmar 

digitalmente en Séneca una declaración de haber cumplido las condiciones 
y la finalidad de la ayuda según el Anexo II.

Responsabilidades 
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Memoria de la Dirección 

Otro de los 
requisitos de 

justificación del 
programa es el 

Informe de 
Dirección, que se 
completa y firma 
ahora a través de 

Séneca.

Hacer click en estos 
iconos para guardar 
y generar el Anexo III 
completo y poder 
firmarlo.
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Verificaciones

Los centros con auxiliares de FSE podrán ser objeto de verificaciones 
para las que deberán tener disponible, entre otros: el registro de 

asistencia y evidencias de vuestra colaboración (materiales, 
imágenes, vídeos, actividades, juegos).
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Renovaciones

En Andalucía, sólo se permite renovar un máximo de 2 años. 
Además de solicitar la renovación en PROFEX, deben comunicar a la 
Consejería que desean continuar para efectuar la reserva de plaza.

https://drive.google.com/file/d/14jfksFq9fdI1z2wHj3LM-7VYr8B0H3Vb/view?usp=sharing
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Difusión de buenas prácticas

Podéis compartir vuestra buenas prácticas y experiencias con vuestros 
auxiliares de conversación (enlace a espacio web, canal de Youtube...) a 
través de la siguiente dirección: auxiliares.ced@juntadeandalucia.es o 

mencionándonos en Twitter con el hashtag #AuxConvAnd.  

mailto:auxiliares.ced@juntadeandalucia.es
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Jornada de acogida telemática del curso 2021-2022

Jornada de acogida del curso pasado con presentaciones del sistema 
educativo, sobre las funciones y ejemplos de buenas prácticas.

https://www.youtube.com/watch?v=3lHJ8PVcI4Y
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Actividades interactivas creadas por auxiliares en eXeLearning

Os animamos a usar las actividades interactivas de código abierto 
creadas por otros auxiliares durante el confinamiento e incluso a 

crear vuestros propios materiales usando la herramienta 
eXeLearning.  

https://exelearning.net/
http://agrega.juntadeandalucia.es/repositorio/07052020/5d/es-an_2020050711_9142243/Auxiliares%20de%20conversacion%20Actividades%20para%20la%20docencia%20telematica/tarea1.html
http://agrega.juntadeandalucia.es/repositorio/07052020/5d/es-an_2020050711_9142243/Auxiliares%20de%20conversacion%20Actividades%20para%20la%20docencia%20telematica/tarea1.html
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Portal de Plurilingüismo de la Consejería 

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/plurilinguismo/contenidos/-/contenidos/detalle/jornada-de-acogida-de-auxiliares-de-conversacion-curso-21
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Canal de Telegram para auxiliares en Andalucía

Síguenos en el Canal de Telegram: https://t.me/auxconvandalucia 

https://t.me/auxconvandalucia
https://t.me/auxconvandalucia
https://t.me/auxconvandalucia
https://t.me/auxconvandalucia
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Blogs de Plurilingüismo y de Auxiliares de las Delegaciones Territoriales

CÁDIZ 

SEVILLA 
HUELVA

ALMERÍA 

GRANADA
JAÉN 

CÓRDOBA
MÁLAGA

https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacioncadiz/auxiliares-de-conversacion/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/auxiliaresconversacionsevilla/
https://auxiliaresgranada2013.wordpress.com/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionjaen/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionhuelva/category/auxiliares/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismocordoba/auxiliares-de-conversacion/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismoalmeria/auxiliares/
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/plurilinguismodelegacionmalaga/category/auxiliares-de-conversacion-21-22/
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Contacto con el equipo de auxiliares de la Consejería

Correo: auxiliares.ced@juntadeandalucia.es
Jefa del Servicio de Programas Educativos Internacionales: Carmen Mellado 
Jefe de la Sección de Otros Programas Internacionales: Patricio López 
Técnicos adscritos: Francisco Carrillo y Luciano Sánchez
Técnicos FSE: José María Peinado y Pedro Cabeza 

mailto:auxiliares.ced@juntadeandalucia.es
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Recomendaciones finales

Debéis facilitarles la estancia en Andalucía a vuestros auxiliares. 
Debemos enseñarles también nuestra lengua, cultura, arte y nuestras 

costumbres. Son los mejores embajadores de nuestra tierra.


