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Para calquera consulta sobre o Programa,
pode contactar coa Asesoria de Linguas Estranxeiras
a través do correo electrdnico no enderezo

auxconversa@edu.xunta.gal

Portal de linguas estranxeiras, Programa de auxiliares de conversa:

http://www.edu.xunta.gal/portal/linguasestranxeiras/133/608
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1. Medidas especificas no contexto da Covid-19: IMPORTANTE

a) Incorporacién aos centros educativos das persoas auxiliares de conversa.
b) Centros compartidos.
c) Protocolos e posibles escenarios.

2. Incorporacion ao centro, enquisa e documentaciéon. IMPORTANTE

3. Introducién de datos en XADE.

4. Axuda mensual e certificados.

5. Renuncias e ceses.

6. Vacacions e permisos.

7. Ausencias e incidencias diversas.

8. Asistencia sanitaria.

9. Funcidns.

10. Asistencia e apoio.

11. Comunicacion de incidencias e resolucion de problemas.

12. Finalizacién do Programa.

Contacto.
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IMPORTANTE

1. Medidas especificas no contexto da Covid-19

De maneira xeral, seguirase o indicado no

Protocolo de adaptacion ao contexto da Covid-19 nos centros de ensino non

universitarios de Galicia para o curso 2021-2022.

a) Incorporacion aos centros educativos das persoas auxiliares de conversa.

Segundo indicacions das autoridades sanitarias:
« As persoas auxiliares de conversa vacinadas contra a COVID-19 poden
incorporarse presencialmente aos centros educativos.
« As persoas auxiliares de conversa non vacinadas ou con pauta de vacinacién
incompleta deben realizar unha proba PCR antes da sua incorporacion. Ademais,
ofreceraselles a posibilidade de recibir a vacinaciéon. O SERGAS contactara con

ditas persoas desde cada area sanitaria nos vindeiros dias.

Polo tanto, no momento da sua incorporacién presencial ao centro educativo
asignado, cada persoa auxiliar de conversa deberd presentar un dos documentos

seguintes a direccion:

Presentacion obrigatoria - Covid-19

» Certificacion ou tarxeta de vacinacion contra a Covid-19 (pauta completa).
ou

» Certificacion de diagnose: proba PCR con resultado negativo.

Esta documentacidon permanecerd escaneada no expediente da persoa auxiliar no

centro educativo.
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b) Centros compartidos.

En conformidade coa normativa e coas medidas de prevencion necesarias no contexto
xerado pola Covid-19, cOmpre que a actividade das persoas auxiliares de conversa
asignadas a centros compartidos se leve a cabo en dous periodos continuados de

catro meses en cada un dos centros asignados durante o curso 2021/2022.

De acordo coa designacion de centros sinalada na carta de nomeamento, a

distribucidn sera a seguinte:

Do 1de outubro de 2021 ao 31 de xaneiro de 2022 Centro base

Do 1 de febreiro de 2022 ao 31 de maio de 2022 Centro compartido

Cando a incorporacion da persoa auxiliar de conversa se realice con posterioridade ao
1 de outubro, a distribucidén de presenza en cada centro serd proporcional respectando
a continuidade antes indicada. A distribucion acordada, asi como calquera incidencia,

debera comunicarse ao enderezo electronico do programa achegando o Anexo VIII.

c) Protocolos e posibles escenarios.

No marco do Programa de auxiliares de conversa, son de aplicacién todas as medidas

de prevencién e o Protocolo de adaptacion ao contexto da Covid-19 nos centros de

ensino non universitarios de Galicia para o curso 2021-2022. Correspdndelle aos

responsables de centro informar 3&s persoas auxiliares das medidas vixentes e

procedementos implantados en cada centro.

No caso de producirse un cambio de escenario que afecte ao centro educativo, a persoa
auxiliar deberd sequir as indicaciéns da direccion e do profesorado coordinador no
centro. Tamén debera adaptar a sua actividade aos posibles escenarios, é dicir

actividade lectiva presencial, semipresencial e/ou telematica.
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IMPORTANTE

2. Incorporacion ao centro, enquisa e documentacion

A persoa auxiliar de conversa:

* incorporarase ao centro con data 1 de outubro de 2021
e e cesara nas suas funcions con data 31 de maio de 2022.

A direccién do centro deberd comunicar a incorporacidon da persoa auxiliar cubrindo a
enquisa de recollida de datos e achegando a documentacion na seguinte ligazén:

Cddigo de centro CODIGO

Centro educativo CENTRO

Enquisa www

Chave chave

Data limite 19 de outubro de 2021

Esta chave é intransferible e Unica para cada centro educativo. Permite ata 3 acesos,
agas nos centros con mais dunha persoa auxiliar que tefien habilitados mais acesos.

Os seguintes documentos deberan ser achegados na propia enquisa
debidamente cubertos, asinados e escaneados
nun unico documento PDF ou arquivo .ZIP
que leve por nome o c6digo do centro

8 v Anexo | - Folla de incorporacion, coa data na que esta tivo lugar.
0

: .

rBD v Anexo Il - Horario.

3 No caso de centros compartidos, o horario en ambos centros.

1}

0 . . .7

o v Anexo lll - Aceptacion de destino e declaracion responsable.

=

v Documento que identifica o NIE.
v Documento do certificado bancario.

v Certificado de Delitos de Natureza Sexual.
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Enquisa

prea—pre

DATOS DA PERSOA AUXILIAR

Datadeincorporacion:

Formato:dd/mm/yyyy

Por favor, escolla B

Nacionalidade:

Por favor, escolla. v

Apelido 1:

Para subir o arquivo da documentacion

LG g al =1 I Iaan, S | 1 20

@ Kunta

Observacions:

Documentacién escaneada en formato PDF ou arguiveo ZIP que leve por nome o cédigo do centro:
= Anexo | - Folla de incorporacién, coa data na que esta tivo lugar.
# Anexo Il - Horario. No caso de centros compartidos: horario en ambos centros.
= Anexo lIl - Aceptacion de destino e declaracion responsable.
= Documento que identifica o NIE.
= Documento do certificado bancario.
= Certificado de Delitos de Natureza Sexual.

Documento (max 10 MB)

* Nome do arquive: Cdigo do centro
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Os documentos deberan ser achegados
debidamente cubertos, asinados e escaneados
nun unico documento PDF ou arquivo .ZIP
que leve por nome e por titulo
CODIGO DO CENTRO

Cargar ficheiro

+ Subiuse 0 maximo namero de ficheiros. Pode voltar 4 enquisa.

Pode subir png, gif, doc, odt, ipg, pd, zip por baixo dos 10240 KB cada un.

Subiuse o maximo nimero de ficheiros. Pode voltar 5 enquisa.

Titulo

l 12345678

S
‘Comentario

12345678 pdf
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Certificado de Delitos de Natureza Sexual

En cumprimento da normativa vixente en Espafia no relativo & proteccién a infancia e
a adolescencia - Articulo 13.5 de la Ley organica 1/1996, de proteccion juridica del menor
(BOE n° 15, del 17 de enero, modificada por la Ley 26/2075 del 28 de julio, de modificacion
de proteccion a la infancia y a la adolescencia (BOE 180, del 29 de julio)-, cada persoa
auxiliar de conversa ten a obriga de presentar no centro educativo ao inicio do

programa:

Certificado, emitido no seu pais de orixe, no que faga
constar que non foi condenado por sentencia firme
por algun delito contra a liberdade e a indemnidade
sexual

Se é o seu primeiro ano de
participacion no programa

Certificado de Delitos de Natureza Sexual emitido
polas autoridades espafiolas competentes
https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-
reqgistro-central

No caso de participar por
segundo ano ou consecutivo
no programa ou de residir en
Espana

Para xestionar o certificado de Delitos de Natureza
Sexual deben realizalo coa cl@ve PIN:
http://clave.gob.es/clave_Home/clave.html
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3. Introducion de datos en XADE

En XADE, cdmpre proceder a:

1. ELIMINAR datos de persoas auxiliares de conversa de anos anteriores (incluso

no caso de auxiliares renovadores).

2. Cumprimentar os datos requiridos no apartado de PERSOAL NON DOCENTE
(datos xerais e datos profesionais) indicando:

1. En DATOS XERAIS:
* Numero de NIE.
* Enderezo en Galicia.
» Datos bancarios: IBAN + 20 dixitos da conta.

2. En DATOS PROFESIONALIS:
« Seleccionar: Traballo realizado: AUXILIAR DE CONVERSA
- Data de alta: 01/10/2021 ou posterior.
« NON indicar data de baixa ata o remate do programa.

« Seleccionar idioma de traballo.

{fwpwwy ediunta,esade/ Inicio/mainSe g

 Inicio * Alumnado Profesorado Mantemento Utilidades
s [
3 Centro  [IS012571 |[CRE de Baqueindn-Vedia Heis Wi i
R XUNTA DE GALICIA Usuario  [razmisv | Data[Ete/zi7_| Ane académico d
,i‘: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUGAGION pygn ane traballe xade
E ORDENACION UNIVERSITARIA docente [ | o | ]
Apelidos e nome ( Datos persoais il
DNIfPas. | | | HRP | |
1 apelido 2 apelido | Norme| |
I e L - s T T S—
e

Nacemen to
Data 8 e=is []E Provings [ |
concalle [ [ | Localidade | ]

Datos bancarios

I s Y — |

Edificio Administrativo San Caetano, s/n
15781 Santiago de Compostela
www.edu.xunta.gal



ain CONSELLERIA DE
] KUNTA CULTURA, EDUCACION W/Z Xacobeo 21-22

WM DE GALICIA | E UNIVERSIDADE

4, Axuda mensual e certificados

A persoa auxiliar de Conversa percibira unha axuda mensual de 935,00 euros. A
Direccion do centro remitira & Secretaria Xeral de Educacion e Formacidn Profesional
a certificacién para a concesion da axuda econémica que percibira a persoa auxiliar de

conversa.

Este certificado (ANEXO 1V) deberd ser enviado escaneado en formato PDF seguindo
indicacions que seran remitidas cada trimestre e de acordo coa seguinte

temporalizacion:

1° certificado certificado trimestral Unico de outubro,

antes do 13 de decembro de novembro e decembro.

2021 Con data do 31 de decembro 2021.

certificado trimestral Unico correspondente aos
2° certificado ) )
meses de xaneiro, febreiro e marzo.

antes do 14 de marzo de 2022
Con data do 31 de marzo de 2022.

certificado bimensual Unico correspondente aos
3° certificado _ .
meses de abril e maio.

antes do 16 de maio de 2022
Con data do 31 de maio de 2022.

No caso de centros compartidos, correspéndelle ao CENTRO BASE proceder a

emision e remision das certificacions trimestrais.

IMPORTANTE: No caso de haber algunha incidencia, baixa ou renuncia debe

comunicarse inmediatamente por correo electronico (auxconversa@edu.xunta.gal) para

non tramitar a transferencia do mes correspondente. Asi mesmo, enviarase o anexo V

xunto coas razons alegadas pola persoa auxiliar de conversa a este respecto.

Edificio Administrativo San Caetano, s/n
15781 Santiago de Compostela
www.edu.xunta.gal


mailto:auxconversa@edu.xunta.es
mailto:auxconversa@edu.xunta.es

CONSELLERIA DE
XUNTA CULTURA, EDUCACION W/g Xacobeo 21-22

DE GALICIA | E UNIVERSIDADE

5. Renuncias e ceses

No caso que a persoa auxiliar renuncie a participar no programa antes de finalizar a
sua adscricion, procede comunicar a renuncia inmediatamente ao seguinte enderezo

electrénico: auxconversa@edu.xunta.gal .

Documentacion pertinente:
= Escrito de renuncia por parte do auxiliar de conversa.

= Anexo V con indicacidon da data exacta de renuncia no Programa, para evitar

transferencias improcedentes.

6. Vacacions e permisos

Lémbrase que a persoa auxiliar de conversa deberd xustificar as ausencias a Direccién
do centro e no caso de ausencias inxustificadas aboarase a parte proporcional ao
periodo que corresponda. (Orde do 12 de maio de 20171, Artigo 4.5, Artigo 9.2. DOG de
20).

A persoa auxiliar gozara dos dias festivos e vacacidns estipuladas no calendario
escolar do centro. Os permisos das persoas auxiliares de conversa NON estan suxeitos
a ORDE de 29 de xaneiro de 2016 e modificacions posteriores en relacion a permisos de

ausencia do centro educativo.

Casos excepcionais: A Direccion do Centro podera conceder permisos por asuntos

particulares, sen a intervencién da Secretaria Xeral de Educacion e Formacion
Profesional se se trata de periodos dunha semana ou inferiores. Neste caso, a persoa
auxiliar deberd acordar coa Direccion do centro e coa persoa coordinadora, e sempre
co visto bo da Direccion do centro, un plan de recuperacién de clases.
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7. Ausencias e incidencias diversas

En caso de ausencia por enfermidade, a persoa auxiliar de conversa debera seguir o

mesmo protocolo que o marcado pola Direccién do centro para o seu persoal.

8. Asistencia sanitaria

A Conselleria proporcionard asistencia sanitaria a través dunha poliza de seguros a
aquelas persoas auxiliares extracomunitarias ou comunitarias que non dispofian da

Tarxeta Sanitaria Europea.

A tarxeta de asistencia sanitaria, xunto coa documentacion correspondente, sera

enviada ao enderezo postal do centro pola compaiia de seguros ADESLAS.

Teléfono gratuitos de atencién - ADESLAS:
900 505 040 - 9191918 98 — 93 518 10 80
COORDINACION XERAL DE URXENCIAS 24 HORAS 932 593 416

Xuntase informacion detallada.
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9. Funcions

A persoa auxiliar de conversa é licenciada recentemente ou estudante universitaria
de daltimo curso & que non se lle poden atribuir as responsabilidades propias do

profesorado titular, polo que non podera impartir docencia en solitario. Este

aspecto serd obxecto de seguimento por parte da Secretaria Xeral de Educacién e
Formacion Profesional e os Servizos de Inspeccidon Educativa velaran polo adecuado

cumprimento do disposto nesta Instrucion, nos centros que desenvolven o Programa.

A persoa Auxiliar de Conversa asistird ao profesorado CLIL, con prioridade, e
profesorado especialista de linguas estranxeiras e as suas funcions especificas irdn
fundamentalmente encamifadas a reforzar as destrezas orais do alumnado. As
tarefas da persoa auxiliar estan especificadas na Guia de auxiliar de conversa 2021-
2022.

10. Asistencia e apoio

A persoa auxiliar debera contar cunha persoa coordinadora que lle oriente nos seus
cometidos e lle ofreza asistencia tanto a nivel profesional como persoal. Este
profesado serd a persoa de referencia a quen acuda o auxiliar para resolver calquera

incidencia ou problema que poida xurdir durante a sua adscriciéon ao centro.

Recoméndase que antes de comezar a desenvolver as suas funcidns, a persoa auxiliar
asista as clases como observador por un periodo de unha ou dias semanas a fin de
aclimatarse a unha nova contorna escolar, familiarizarse cos intereses e o nivel de
cofecementos do alumnado, asi como para aprender estratexias de correccidén de

erros, atencion a diversidade, control da disciplina, etc.

O centro prestara axuda nas xestions que debe realizar a sua chegada, especialmente
para abrir unha conta bancaria e para obter o N.LE. (Nimero de Identidade de

Estranxeiro), requisitos imprescindibles para percibir a sua axuda mensual.
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Para rematar, seria conveniente que se facilitase a integracidon da persoa auxiliar no

centro e na comunidade.

11. Comunicacion de incidencias e resolucion de problemas

Calquera problema ou consulta sobre o rendemento da persoa auxiliar,

impuntualidade, ausencias reiteradas ou inxustificadas, etc deberd comunicarse a

auxconversa@edu.xunta.gal

Manter esta canle de comunicacidons favorecerd a correcta xestion e resolucion
daqueles problemas que poidan xurdir durante a adscricién da persoa auxiliar ao

centro.

12. Finalizacion do programa

Ao finalizar a adscricion da persoa auxiliar de conversa, a Direccion debera:

- Entregar & persoa auxiliar de conversa un certificado acreditativo dos
servizos prestados (anexo VI) con indicacién do nimero de horas semanais e

datas de inicio e cese.

- Remitir & Secretaria Xeral de Educacion e Formacion Profesional a memoria
realizada pola persoa auxiliar de conversa ao finalizar a sla actividade. Asi
mesmo, ao finalizar o curso escolar a persoa directora do centro educativo
deberda remitir a memoria realizada pola persoa coordinadora sobre a
actuacion da persoa auxiliar de conversa, a memoria da persoa auxiliar de
conversa e a proposta de boas practicas 4 Secretaria Xeral de Educaciéon e
Formacion Profesional pola via que se lle notificard antes de que remate o

Programa.
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Contacto

Para calquera consulta sobre o Programa,
pode contactar coa Asesoria de Linguas Estranxeiras
a través do correo electrdnico no enderezo

auxconversa@edu.xunta.gal

Teléfonos: 9819575 38
98154 65 44
981 54 65 32

88199 74 97

Portal de Linguas Estranxeiras, Programa Auxiliares de conversa

http://www.edu.xunta.gal/portal/linguasestranxeiras/133/608
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