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Introduccion

El Programa de Auxiliares de Conversacion contribuye a impulsar la ensenanza y el aprendizaje
de las lenguas extranjeras, respondiendo eficazmente a la necesidad de mejorar el nivel de
competencia oral del alumnado, promoviendo el plurilinglismo y acercando a los y las
estudiantes de lenguas extranjeras a una realidad multicultural, a la vez que fomenta su
capacidad para abrirse a otras lenguas y culturas. Ademas de constituir una practica
ampliamente reconocida para mejorar la competencia comunicativa del alumnado, los y las
auxiliares de conversacion contribuyen a un acercamiento mas natural a los aspectos
geograficos, sociales, culturales, econdmicos y de actualidad de los paises de referencia, lo cual

supone un impulso en la motivacién para el aprendizaje de las lenguas extranjeras.

A su vez, quienes participan en el programa como auxiliares de conversacidon se encuentran en
un proceso de aprendizaje de la lengua y cultura espafiolas, lo que constituye una gran
oportunidad de vivir una experiencia personal que les permite profundizar en el conocimiento
de la sociedad y cultura de nuestro pais, a la vez que se integran temporalmente en nuestro

sistema educativo.

La guia proporciona informacion acerca de los tramites que los y las auxiliares deben llevar a
cabo para incorporarse a sus puestos y, por otro, incluye una introduccion basica a las funciones
y tareas de los auxiliares en el centro docente. También incluye informacién sobre el papel del

tutor o tutora asi como informacion relevante para el centro docente.

Los y las auxiliares de conversacidon que participan en el programa en el afio académico 2025/

26 en el Principado de Asturias pertenecen a dos grupos:

1. Auxiliares seleccionados y adjudicados por la Subdireccion General de Cooperacion
Internacional y Promocion Exterior Educativa del Ministerio de Educacién y Formacion

Profesional:

En su mayor parte son jovenes de Australia, Canada, Estados Unidos, Filipinas, India,
Singapur y Nueva Zelanda. También pueden proceder de paises de la Unidn Europea
(Alemania, Austria, Bélgica, Francia, Irlanda, Reino Unido, Holanda, etc.) o del norte de

Africa (Marruecos y Tlnez)

Estos auxiliares de conversacion se dividen en dos cupos en funcion del organismo que

financia su participacidn en el programa:

e Cupo Ministerio: aquellos que perciben la ayuda mensual directamente del Ministerio

de Educacién y Formacién Profesional.
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e Cupo Comunidad Autéonoma: aquellos que perciben la ayuda mensual directamente

de la comunidad auténoma en la que se ubique su centro de destino.
2. Auxiliares de conversacion seleccionados y adjudicados por la Comision Fulbright:

Son estudiantes de nacionalidad estadounidense becados y seleccionados por la Comision
Fulbright para realizar tareas de apoyo en lengua inglesa en centros docentes asturianos

sostenidos con fondos publicos.

PARTE I: AUXILIARES DE CONVERSACION

Tramites

1. Preparativos antes de llegar a Espaia

A lo largo de los meses de junio y julio, se envia a cada auxiliar (grupos 1 y 2) la “Carta de
nombramiento” en la se indica el centro o centros escolares de designacion. Esta carta es
imprescindible para iniciar los tramites del visado y es necesario tenerla siempre disponible,
junto con el resto de la documentacion personal, ya que las autoridades espafiolas la pediran
de nuevo al solicitar el documento de identificacién correspondiente como extranjero (TIE) y

también serd necesaria al abrir una cuenta en una entidad bancaria.

Es muy importante ponerse en contacto con el centro o centros cuanto antes ya que las clases
acaban a finales del mes de junio y cierran en el mes de agosto. Al contactar con el centro, se

puede solicitar informacién concreta sobre los siguientes aspectos:

e Edad de los estudiantes del colegio o instituto.

e Numero de profesores y profesoras de lengua extranjera.

e Ubicacion del centro.

e Medios de transporte.

e Calendario escolar.

e Datos del tutor o tutora.

e Nombre y datos del contacto del o de la auxiliar del afo anterior.
e Cdmo vestir en el centro y otras particularidades del mismo.

e Materiales auténticos que se pueden utilizar en el aula, etc.

2. Documentos necesarios en Espaiia

e Carta de nombramiento.
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e Pasaporte o tarjeta de identidad.

e Tarjeta Sanitaria Europea en vigor (para ciudadanos de la Unién Europea).

e Tarjeta de estudiante, si se tiene una.

e Certificado de penales: certificado negativo, emitido por el registro de delincuentes sexuales
o por el registro de penados del pais de origen, de no haber sido condenado por sentencia
firme por algun delito contra la libertad e indemnidad sexual.

e Tarjeta de crédito.

e Es importante tener previsto que habrd gastos iniciales y, por tanto, conviene tener al
menos 3.000 €-3.500 € para poder hacer frente a los mismos. Es dificil calcular a cuanto
ascenderan esos gastos, pero pueden elevarse si se exige el pago de una fianza para el

alquiler de una vivienda. Por otro lado, el primer mes el pago de la ayuda puede
retrasarse varias semanas debido al tiempo que es necesario para realizar todos

los tramites burocraticos necesarios.

e Materiales auténticos para el aula como por ejemplo, fotos de familiares y amigos, folletos

turisticos y publicitarios, revistas, materiales audiovisuales, etc.

3. Tramites necesarios al llegar a Asturias

3.1 Buscar alojamiento permanente

Al llegar a Asturias es esencial buscar alojamiento permanente cuanto antes (no en un hotel u
hostal) para poder empezar con los tramites administrativos. El centro escolar a través del tutor
o tutora pueden ser de gran ayuda.

Incluso antes de llegar a Asturias se recomienda hacer blsquedas por internet e ir concertando

citas. Las siguientes paginas pueden ser de ayuda:

e Web de la Universidad de Oviedo

e http://www.idealista.com

e http://www.fotocasa.es

e http://www.pisos.com/alquiler viviendas

e http://www.enalquiler.com

MUY IMPORTANTE:

Nunca se debe adelantar dinero para ver un piso o habitacion. Puede que determinadas agencias
y/o arrendadores soliciten una fianza por el alquiler de la vivienda por lo que es conveniente
contar con una prevision de fondos de alrededor de 2.000/2.500€ para las eventualidades que
puedan surgir al principio.

3.2 Solicitar el Certificado de Empadronamiento
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Una vez que se disponga de alojamiento permanente, es necesario solicitar el Certificado de
Empadronamiento en el ayuntamiento de la localidad en la que se resida. Este documento es

gratis y, normalmente, se emite en el acto. Es importante solicitar cita previa.

Documentacion necesaria:

a. Original y fotocopia del pasaporte.

b. Contrato de alquiler de la vivienda si figura el nombre del/de la auxiliar en el mismo. Si el
contrato estda a nombre de otra persona, esta deberd acompafiar al/a la auxiliar al
ayuntamiento para constatar que es cierto o, si no puede ir personalmente, debera llevar
una autorizacion de la persona que figura en el contrato de alquiler y la fotocopia de su
DNI, NIF o NIE.

Ejemplo de autorizacion para solicitar el certificado de empadronamiento:

(Nombre de la persona que firma la autorizacidon) con DNI/NIF/NIE nimero XXXXXX, autoriza
a (nombre de la persona que solicita el certificado de empadronamiento) de nacionalidad
XXXXXX con pasaporte nimero XXXXXX, a empadronarse en la calle XXXXX, nimero XX (piso
y puerta) de XXXX (poblacion).

Firma:

Fecha:

Padréon del Ayuntamiento de Oviedo

Padron del Ayuntamiento de Gijon

Padrén Municipal del Ayuntamiento de Avilés

3.3 Tarjeta de Identificacion

Todas las personas de nacionalidad espafiola tienen una tarjeta identificativa llamada
“Documento Nacional de Identidad” (DNI) en la que figuran sus datos personales (nombre,

apellidos, fecha de nacimiento, etc.) y en la que se les asigna un nimero identificativo.

Los y las auxiliares de conversacion tienen que solicitar una tarjeta de identificacion similar a la
espafiola cuya tramitacion depende de su nacionalidad: Tarjeta de Identificacién de Extranjeros
(T.I.E.). También tendran asignado un numero identificativo, Niumero de Identificacion de
Extranjero (NIE), que empieza por “Y”, y acaba con una letra, por ejemplo Y-123456-A. Una vez
que se tenga la tarjeta identificativa, es conveniente llevarla siempre y enviar copia a la

Consejeria de Educacién.
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3.3.1 Auxiliares procedentes de paises de la Union Europea: obtencion del Certificado
de Registro de Ciudadano de la Union Europea

Los/las auxiliares procedentes de la Unidon Europea estan obligados a solicitar su
inscripcion en el Registro Central de Extranjeria donde les proporcionaran un Nimero
de Identidad de Extranjero (NIE) y la tarjeta identificativa de color verde.

Puesto que se trata de un documento de identificacion personal, es obligatorio
solicitarlo y retirarlo personalmente y es necesario pagar una tasa para que se realice

el tramite (alrededor de dieciséis euros).

Documentacién necesaria:
Impreso de solicitud en modelo oficial EX 18 debidamente cumplimentado y firmado.
2. Pasaporte en vigor o documento de identidad: original y copia.
Tarjeta Sanitaria Europea con validez que cubra todo el periodo de estancia en
Espafia: original y copia.
Carta de nombramiento como auxiliar de conversacion: original y copia.
Certificado de empadronamiento.
Justificante del pago de la tasa correspondiente.
Lugar de presentacion: En las oficinas de tramitacion para ciudadanos extranjeros en
Asturias. Enlace a la Oficina de Extranjeria de Asturias y otras sedes:

https://www.mptfp.gob.es/portal/delegaciones gobierno/delegaciones/asturias/servici

os/extranijeria.html

Oviedo: Oficina de Expedicion de Gijon: Comisaria Local

Tarjetas. Plaza Padre Maximo Gonzalez, s/n
Es obligatorio pedir cita en el 33212 Gijon

siguiente teléfono: Teléfono: 985 179 283

984 769 333

Plaza de Espana, 3
33007 Oviedo

Avilés: Comisaria Local Luarca: Comisaria Local
¢/ Rio San Martin, 2 ¢/ Olivarreta, 25

33404 Avilés 33700 Luarca

Teléfono: 985 129 242 Teléfono: 985 642 818

Importante: Conviene solicitar cita previa antes de llegar a Asturias para que no se

demore el proceso. Enlace:

https://icp.administracionelectronica.gob.es/icpplus/index.html

También puedes solicitar el NIE en las oficinas consulares de la Embajada de Espaiia:
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https://www.interior.gob.es/opencms/eu/servicios-al-ciudadano/tramites-y-

gestiones/extranjeria/ciudadanos-de-la-union-europea/numero-de-Identidad-de-

extranjero-nie/

3.3.2 Auxiliares procedentes de Australia, Canada, Estados Unidos, Filipinas, India,
Nueva Zelanda, Reino Unido, etc., que vienen a Espafia como auxiliares por

primera vez: Solicitar_Tarjeta de Identificacion de Extranjero (TIE)

Actualmente, los visados contienen el Nimero de Identificacién como Extranjero (NIE).

En cuanto se tenga el certificado de empadronamiento, y en el plazo de un mes desde
la llegada a Espafia, se debera solicitar la Tarjeta de Identificacion de Extranjero (TIE),
ya que la estancia sera superior a seis meses. Puesto que se trata de un documento de
identificacion personal, es obligatorio solicitarlo y retirarlo personalmente y es necesario
pagar una tasa (alrededor de dieciséis euros) para que se realice el tramite.
Documentacion necesaria:

1. Impreso de solicitud en modelo oficial EX 17 debidamente cumplimentado y
firmado.

Pasaporte en vigor: original y copia.

Visado: original y copia.

Carta de nombramiento como auxiliar de conversacion: original y copia.
Certificado de empadronamiento.

Foto tamano carné DNI espafiol (fondo blanco): tres fotografias 4x3 cm.

Justificante del abono de tasa correspondiente. (Impresos de Tasas)

® N Uk WN

Situacién en Espafia: estancia por estudios, investigacion-formacion, intercambio,
practicas o voluntariado.

Lugar de presentacién: En las oficinas de tramitacion para ciudadanos extranjeros en
Asturias.

Enlace a la Oficina de Extranjeria de Asturias y otras sedes:

https://www.mptfp.gob.es/portal/delegaciones gobierno/delegaciones/asturias/servici

os/extranijeria.html

Oviedo: Oficina de Expedicién de Gijon: Comisaria Local

Tarjetas. Plaza Padre Maximo Gonzalez, s/n
Es obligatorio pedir cita en el 33212 Gijon

siguiente teléfono: Teléfono: 985 179 283

984 769 333

Plaza de Espafia, 3
33007 Oviedo

Avilés: Comisaria Local Luarca: Comisaria Local
¢/ Rio San Martin, 2 ¢/ Olivarreta, 25

33404 Avilés 33700 Luarca

Teléfono: 985 129 242 Teléfono: 985 642 818
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Importante: Conviene solicitar cita previa para que no se demore el proceso- Enlace:

https://icp.administracionelectronica.gob.es/icpplus/index.html

3.4 Abrir una cuenta en una entidad bancaria

Para recibir la ayuda mensual es obligatorio abrir una cuenta bancaria en territorio espafiol.
Antes de abrir una, conviene informarse de las condiciones que ofrecen diferentes bancos para

saber cual es el que mas se ajusta a las necesidades de cada persona.

La documentacion necesaria puede variar dependiendo de la entidad bancaria. Es recomendable

llevar los siguientes documentos:

Documento oficial en el que figure el Nimero de Identidad de Extranjero (NIE).
Pasaporte.

Certificado de empadronamiento y copia.

B wnN e

Carta de nombramiento como auxiliar de conversacién y copia.

Es importante que, al abrir tu cuenta bancaria espafiola, el auxiliar especifique que va a recibir
una ayuda mensual dentro de un programa educativo, para evitar el cobro de comisiones.
Muchas entidades bancarias ofrecen lo que se llama “Cuenta Joven” que en la mayoria de los
casos no tienen comisiones. Asi que, si cumples el requisito de edad, inférmate en las entidades
bancarias y pregunta si ofrecen alguna “Cuenta Joven” sin comisiones ya que la mayoria de los
bancos cobran comisiones por mantener las cuentas y en ocasiones pueden bloquearlas si no se

realizan movimientos.

Antes de ir al banco, debera imprimir una copia de la “Ficha de Acreedor” para llevarla consigo
el dia que vaya a abrir la cuenta. Se puede descargar una copia del documento pinchando aqui.

(Para saber cémo cumplimentarla, ver el ANEXO 1: Cédmo cumplimentar la “Ficha de Acreedor”)

MUY IMPORTANTE:

e Este documento (Ficha de Acreedor) es imprescindible para

recibir la ayuda mensual.

e Cada auxiliar debe completar la “Ficha de Acreedor” con sus datos personales y debe incluir

obligatoriamente el NUmero de Identidad de Extranjero (NIE), preferentemente, o en su
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caso el numero de pasaporte (en el caso de extranjeros con doble nacionalidad espafiola
solo se admite el DNI, no el pasaporte espafiol). Debe firmar la misma en el espacio
correspondiente.

e Al abrir la cuenta, el empleado de banca deberd completar unos datos en la “Ficha de
Acreedor”, sellar, firmar y escribir su nombre en los espacios correspondientes. Debe
constar la firma del empleado de banca y su nombre manuscrito debajo de su firma.

e En el caso de personas con cuentas online, pueden, en vez de sellar la ficha de acreedor,
adjuntar por registro junto la ficha de acreedor y la solicitud genérica un certificado de
titularidad de cuenta.

e En el momento en el que la “Ficha de Acreedor” esté debidamente cumplimentada y sellada

es obligatorio entregarla enviarla por registro al servicio de Ordenacion Académica de la
Consejeria de Educacién (Cédigo DIR. A03028888- v2). La ficha de acreedor se

acompafara de la Solicitud Genérica del Registro donde constara el mismo numero de

identidad que conste en la ficha de acreedor y donde se indique en la seccién
“documentacion que aporta” que aporta ficha de acreedor y documento de identidad. Es
importante llevar el documento de identidad fotocopiado por si el registro tuviera problemas
a la hora de escanearlo. Debe asegurarse, no obstante, que se muestre el original para que
en el justificante conste que entrega “copia electrdnica auténtica de documento en papel”.

e Hay que llevar al registro el documento original de la ficha de acreedor. No son validas
copias escaneadas o fotocopiadas. En el justificante tiene que constar que es copia auténtica
de documento en papel.

e No puede haber tachones ni correcciones en el documento (tipex, etc.).

e Cualquier error en los datos de la “"Ficha de Acreedor” implica un retraso en el cobro de las

ayudas mensuales.

4. Asistencia sanitaria

Cada auxiliar de conversacidon tiene derecho a asistencia sanitaria durante su estancia en

Espafa.

Esta se prestara en dos modalidades:

4.1 Asistencia sanitaria prestada por la Seguridad Social espafola a auxiliares con
acceso a la Tarjeta Sanitaria Europea (TSE)?

! Estados en los que tiene validez la TSE: Alemania, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chipre, Croacia, Dinamarca, Eslovaquia, Eslovenia, Estonia,
Finlandia, Francia, Grecia, Hungria, Irlanda, Islandia, Italia, Letonia, Liechtenstein, Lituania, Luxemburgo, Malta, Noruega, Paises Bajos, Polonia,
Portugal, Reino Unido, Republica Checa, Rumania, Suecia y Suiza.
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Comprende la misma cobertura asistencial que los asegurados espafioles e incluye toda aquella

atencion que sea necesaria durante la estancia.

Antes de venir a Espana cada auxiliar debe comprobar que dispone de Tarjeta Sanitaria Europea
y que su periodo de validez cubre todo su periodo de estancia como auxiliar de conversacién,
incluida la fecha de regreso prevista. Si no es asi, debe solicitar una tarjeta nueva para asegurar

la cobertura sanitaria durante su estancia.

Si se precisa de cuidados médicos, estos se gestionaran en el centro de salud mas préoximo al
domicilio. Si el estado de salud impide el desplazamiento a la consulta, se puede solicitar

asistencia a domicilio llamando al centro de salud correspondiente.

El facultativo de atencion primaria o especialista prescribira los medicamentos que considere
necesarios, mediante recetas extendidas en modelo oficial. Los medicamentos podran
obtenerse en cualquier farmacia mediante la entrega de las recetas. En materia de cuidados

dentales, la asistencia sanitaria solo cubre la extraccion de las piezas dentales.

4.2 Asistencia sanitaria prestada por una compaiiia de seguros para auxiliares que

en su pais NO tengan acceso a una Tarjeta Sanitaria Europea

Quienes procedan de paises extracomunitarios y los procedentes de paises de la Unidon Europea
en los que NO tengan acceso a una Tarjeta Sanitaria Europea tendran suscrita una podliza de
asistencia sanitaria con una compania de seguros que cubrira el periodo de su estancia como

auxiliar de conversacién (desde el 1 de octubre hasta el 31 de mayo).

El/la auxiliar debera sequir las indicaciones de la empresa aseguradora. Se les proporcionara la
documentacién acreditativa correspondiente y los teléfonos de contacto necesarios.

En el caso de que el/la auxiliar deba ir a consulta por enfermedad leve, los medicamentos

prescritos deberan abonarse en su totalidad.
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El apoyo en el centro

Cada auxiliar de conversacién estd desempenando una funcion de “embajador cultural” de su
pais de origen, de su modo de vida y de su caracter, por lo que esta posicidn acarrea ciertas
responsabilidades hacia el centro en el que va a prestar su colaboracion. Es muy importante que

su buen comportamiento deje una huella positiva tanto el profesorado como en el alumnado.

1. Calendario escolar

Con caracter general, las actividades comienzan el dia 1 de octubre y finalizan el dia 31 de
mayo. Salvo para los auxiliares del cupo Fulbright que comienzan el 15 de septiembre y terminan
el 14 de junio. Asimismo, se disfrutara de los dias festivos estipulados en el calendario escolar

del centro.

2. Ayuda mensual

La ayuda mensual para alojamiento y manutencidon que recibe cada auxiliar es de 800€ por su
apoyo en los centros educativos de catorce horas semanales. La transferencia de las ayudas se
realizara en los primeros dias cada mes, a mes vencido.

En el caso de retraso en la incorporacion al centro por parte del auxiliar, la cuantia a
recibir sera la parte proporcional correspondiente al nimero de dias que resten del
mes a partir de la fecha de incorporacion.

Normalmente el primer ingreso se hace con unas semanas de retraso debido a los

complicados tramites iniciales ya que es necesario tener los datos de las cuentas bancarias
de todos los participantes en el programa de auxiliares sin excepcion para poder iniciarlos. De
ahi la importancia de abrir una cuenta en una entidad bancaria al poco tiempo de llegar y la

obligatoriedad de enviar la “Ficha de Acreedor” a la Consejeria con todos los datos a través de

un registro oficial. Seria importante que el centro a través de la persona que ejerce la tutoria
del auxiliar le apoyara y orientara en esta gestidn. Los auxiliares recibirdn un correo antes de la

jornada de acogida con instrucciones sobre como registrar la ficha de acreedor.

Registrar la ficha de acreedor
Se debe de acudir a un registro oficial con la ficha de acreedor cubierta asi como con un
formulario de solicitud genérica y el documento de identidad con el que se haya abierto la cuenta

bancaria (pasaporte o TIE). En el formulario de solicitud genérica en el recuadro “Solicito” se

hara constar: "Remitir ficha de acreedor para el cobro de la subvencién de auxiliares de
conversacion al Servicio de Ordenaciéon Académica y Evaluacién Educativa de la Consejeria de

Educacién de Asturias”. Se debe entregar al funcionario del registro la solicitud genérica

cubierta, la ficha de acreedor y el documento de identidad (mejor llevar una fotocopia de dicho

documento de buena calidad) y el original.
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El funcionario del registro le entregara un resguardo con un namero de entrada de registro, por

ejemplo:  “ENT20255xx499”. Tiene que enviar un correo electrénico a

idiomas@educastur.org comunicando que ya ha entregado la ficha de acreedor y

haciendo constar su nimero ENT.

Si por alguna circunstancia, hubiera un retraso extraordinario, el centro puede prestar el apoyo
necesario. Asi todo, es conveniente tener una prevision de fondos de alrededor de 3.000 €
/3.500 € para las eventualidades que puedan surgir durante los primeros meses.

Las personas seleccionadas deben hallarse al corriente, en su caso, del cumplimiento de las
obligaciones tributarias y con la Seguridad Social, y de cualquier otra obligacién que pueda

derivarse de la legislacidon espafiola.

3. Renuncias y ceses

Si por cualquier razon el/la auxiliar renuncia a su beca de colaboracién antes de finalizar el
curso, debe comunicarlo inmediatamente en su centro o centros educativos y enviar un correo
electrénico a las direcciones que correspondan segun la nacionalidad con copia al Servicio de

Ordenacién Académica y Evaluacion Educativa al correo idiomas@educastur.org indicando la

fecha exacta de su renuncia.

Renuncias auxiliares cupo Ministerio

Si el Auxiliar cesa en su puesto antes de finalizar su adscripcion debe comunicarse
inmediatamente al correo: renuncias.auxminis@educacion.gob.es - con copia al
coordinador del programa en su Comunidad Autonoma o Ciudad - indicando la fecha exacta de

baja en el programa, para evitar pagos improcedentes.

Es importante recordar al auxiliar que también debe comunicar personalmente su renuncia al

programa enviando un mensaje al correo: renuncias.auxminis@educacion.gob.es

4. Renovaciones

La renovacion en el programa no es automatica. Cada afio académico la comunidad autéonoma

decidira si admite renovadores o no.

Se debe tener en cuenta que el programa de auxiliares de conversacién favorece las nuevas
candidaturas y que los criterios de renovacién varian segun el pais de origen del aspirante, por

lo que no se puede garantizar la renovacion de todas las personas que lo soliciten.

Para tener informacidn mas detallada sobre el proceso de renovacién con instrucciones

detalladas por nacionalidades, consultar la pagina del Ministerio de Educacion.
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Funciones como auxiliar de conversacion

El/la auxiliar de conversacion debera contar con un profesor tutor o profesora tutora que le
oriente en su apoyo y le ofrezca asistencia a nivel profesional y personal (bUsqueda de
alojamiento, tramitacién del NIE...). Este tutor o tutora serd la primera persona de referencia en

casos de incidencias o problemas mientras colabore con el centro.

En caso de ausencia del tutor o tutora, debera solicitar ayuda en el siguiente orden:
1. Otro profesor o profesora del centro.
2. La persona de contacto en la Comunidad Auténoma.
3. La persona de contacto del Ministerio de Educacion.
4. El organismo que gestione el programa en su pais.

Como auxiliar de conversacion, entre sus funciones no estan las de sustituir a otros profesores
o profesoras. En ningln caso es responsable de la seguridad del alumnado y no debe enfrentarse
a problemas de comportamiento ni aplicar medidas disciplinarias en solitario. No debe impartir
docencia directa a grupos de estudiantes sin la supervision del profesor o profesora titular.
Entendiéndose como profesor titular al funcionario de carrera o interino a cargo del grupo y en

ningun caso al profesorado de guardia.

Sus funciones especificas iran fundamentalmente encaminadas a reforzar las destrezas orales

del alumnado

Se le podran asignar las siguientes tareas bajo la coordinaciéon y supervision del profesor o
profesora titular:

1. Practicas especificas de conversacién.

2. Ensefianza de la cultura y la civilizacion de su pais.

3. Otras tareas afines.

Aungue no es necesario tener conocimiento detallado de la programacién y no debe involucrarse
en la redaccién de la programacion didactica ni de la memoria final de curso, si es conveniente
que reciba semanal o mensualmente la planificaciéon de clases del profesorado con el que
colabora. Es importante que se le indique con suficiente antelacion qué se espera que haga en

la proxima clase.

Es primordial que el/la auxiliar hable e insista en que se le hable en su lengqua,

evitando la utilizacidon de la lenqua materna del alumnado.

Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa
Plaza de Espafia, 5, 42 planta - 33007 Oviedo
14



GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION Direccion General de Inclusion

Educativa y Ordenacion

Con caracter voluntario, podra participar en la realizaciéon de actividades extraescolares de
diferente indole: culturales, deportivas, viajes de estudios, intercambios escolares, etc.
Teniendo en cuenta que estas actividades pueden resultar formativas, se recomienda participar
activamente en ellas. La participacion en este tipo de actividades sera siempre voluntaria y sin

asumir las responsabilidades propias del profesorado.

Establecera desde el principio una relacion cercana con el alumnado para ganarse su respeto y
confianza. También es buena idea adaptarse a las costumbres e integrarse en la vida del centro,
lo que permitira un mayor contacto con la lengua del pais, asi como favorecer intercambios y

correspondencia entre centros, grupos o individuos.

Es importante también entablar una buena relacidon con el personal del centro, tanto con el
profesorado del departamento de Lengua Extranjera y de otras materias, como los miembros
de la direccién. Todos ellos pueden aportar una experiencia profesional y personal muy

provechosa.

El/la auxiliar, libre de las obligaciones administrativas y pedagodgicas del profesorado, puede
concentrarse exclusivamente en despertar el interés del alumnado por la lengua: su rol consiste
en dar vida a la lengua y a la cultura de su pais invitando a los estudiantes a contrastar y

comparar las culturas con tolerancia a través de distintas estrategias.

Resumen de funciones
1. Motivar y animar a los estudiantes a participar en actividades orales.
2. Preparar actividades de clase que se centren en el aprendizaje de la lengua y la cultura.
3. Transmitir la importancia de comunicarse en otras lenguas.
4. Animar al alumnado a apreciar y explorar diferentes culturas y establecer conexiones y

comparaciones culturales con respeto y de una manera creativa.

93}

Participar en actividades culturales del centro.

Reunirse con el personal del centro cuando se lo soliciten.

No son de su competencia las siguientes tareas y actividades:
1. Docencia directa a grupos de alumnado sin la supervisién del profesor o profesora titular.
2. Redaccién de la programacién didactica o de la memoria final de curso de las ensefianzas
que se integran en el Departamento.
3. La preparacién o correccién de exdmenes, pruebas, controles, redacciones o ejercicios
similares.

4. La calificacion del alumnado.
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Las clases: materiales

Es conveniente que se establezca un periodo de observacién a las clases de la lengua
correspondiente. Esto le permitira familiarizarse con los estudiantes, con las expectativas del
profesorado en lo referente a los objetivos que su alumnado debe alcanzar y, con la metodologia
que se utiliza en el aula, los sistemas de correccién de errores, el equilibrio entre fluidez y

perfeccion, la atencidn a la diversidad, el control de la disciplina, etc.

Conviene que se tenga en cuenta que los estudiantes, como norma general, no dominan la

lengua extranjera a un nivel muy alto. Por lo tanto, se recomienda seguir los siguientes consejos:

Crear un ambiente donde los estudiantes se sientan seguros y comodos.

Realizar actividades que sean comprensibles y apropiadas a sus edades y necesidades.
Usar instrucciones claras, faciles y directas.

Moderar la velocidad al hablar y simplificar el lenguaje cuando sea necesario.

Utilizar un lenguaje estandar (no muy coloquial con frases hechas y modismos).

Utilizar una pronunciacién clara con buena entonacion.

Nou A wWwDN =

Hacer preguntas de control para comprobar que los estudiantes comprenden lo que se
les dice.

®

Repetir la misma idea de varias maneras para asegurarse de que le entienden.

Usar todo tipo de recursos como gestos, dibujos o mimica para hacerse entender,
reforzar o aclarar conceptos.

10. Tener en cuenta las dificultades del alumnado en escuchar y producir algunos de los
sonidos, el ritmo, la entonacién y el acento de palabras y frases de la lengua extranjera
gue no aparecen en su lengua materna.

11. Utilizar experiencias personales para crear situaciones mas reales.

El uso de materiales auténticos siempre resulta estimulante. Ademas de reforzar la motivacion
para conversar y acercar la cultura y la lengua, se estd reproduciendo de alguna manera el

mundo exterior en el aula con lo que la clase no se limita al ambito estrictamente académico.

A continuacién se incluyen una serie de ideas y sugerencias para la utilizacién en el aula de

material auténtico. A pesar de que parecen muy sencillas, su éxito en la clase esta garantizado.

1. Carteles

Pueden servir de ambientacidén y también contribuyen a la difusion de aspectos culturales.

Conviene cambiarlos con cierta frecuencia. Se puede:

e Preguntar sobre el tema del cartel: éDdnde lo puedes encontrar? ¢éQué mensaje quiere
transmitir?, ¢A qué tipo de publico esta dirigido?, etc.
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e Pedir que lo describan: colores, gente (si la hay), objetos, situaciones, etc.
e Mostrarlo por un momento, cubrir la imagen y hacer preguntas como: ¢Qué sois capaces
de recordar? ¢Qué hay? ¢éQué habia?, etc.

e Elaborar carteles en base a un tema.

2. Secuencias extraidas de peliculas, videos, anuncios de TV, etc.

El papel motivador del cine y de los videos es indiscutible. Sin embargo, si no se elige bien la
secuencia con la que se desea trabajar, o no se adecua al nivel linglistico de la clase, puede

resultar frustrante para los estudiantes.

Estas son un ejemplo de las muchas actividades que se pueden hacer:

e Contextualizar la secuencia escogida dentro del programa de estudios. Si se trata de un
tema que se esta tratando en el aula, debemos asegurarnos de que los estudiantes ya
han leido o conocen algo sobre el mismo.

e Durante el visionado de la secuencia, pedir que rellenen una ficha con algunos datos
sencillos de la misma.

e Sugerir que se dramatice un didlogo especialmente interesante desde un punto de vista
linglistico o fonético.

e Predecir el principio o el final de la secuencia seleccionada.

e Detener la imagen y describir lo que se ve en pantalla.

e Con estudiantes con suficiente control de la lengua pedir opinidn, aclaracion, resimenes
orales, etc.

e Colocar a parte de los estudiantes sentados de espalda a la pantalla en la que se
proyecta la secuencia, video o anuncio seleccionado sin audio. Los que estan viendo la
secuencia describen lo que se esta proyectando. Los que no han visto las imagenes
explican lo que les han descrito y comprueban si la descripcion que recibieron es
correcta.

e Visionar la secuencia seleccionada sin volumen y trabajar en grupos para escribir

propuestas de didlogos que encajen con la secuencia.

3. Fotografias, presentaciones, comics, dibujos, etc.

Hay infinidad de posibilidades para su utilizacién como, por ejemplo:

e Describir una foto entre varias similares.
e Por parejas, buscar las diferencias de dos fotografias similares.

e Buscar analogias entre fotos, agrupando a la clase por parejas o pequefios grupos.
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e Repartir un juego de fotografias desordenadas que ilustren una historia entre grupos
pequefios. Cada grupo debera describir las fotografias que le correspondan. El objetivo
es lograr la secuencia légica y que cada grupo, por turnos, cuente la historia a toda la
clase.

e Cada estudiante selecciona una foto que le guste y que se refiera a un tema de los que
se esta tratando en clase. Presenta la foto al resto de sus comparferos explicando por
qué la escogio.

e Preparar exposiciones de fotos en torno a un tema propuesto.

4. Canciones

El empleo de canciones en el aula es muy motivador. Hay que ser extremadamente cuidadoso
con la seleccidon de las canciones ya que tiene que hacerse atendiendo a los intereses del
alumnado, la idoneidad del tema, la destreza o area que se busca trabajar (comprension oral,

vocabulario, pronunciacidn, etc.) y su nivel de lengua.

Con las canciones se pueden realizar muy diversas actividades:

e Rellenar huecos mientras escuchan individualmente o por parejas (jig-saw activity).

e Reordenar estrofas.

e Corregir errores.

e Reescribir o afadir una estrofa.

e Buscar sindnimos.

e Repartir las distintas estrofas de la cancién desordenadas por grupos. Cada estudiante
debera localizar su estrofa mientras se escucha la canciéon y mostrarsela al resto de la
clase.

e Karaoke.

¢ Dramatizaciones.

e Practicas de entonacidon y pronunciacion.

5. Juegos

Los juegos son una gran ayuda a todos los niveles, pero hay que tener cuidado a la hora de
elegirlos porque pueden ser muy dificiles en cuanto a nivel linglistico o muy infantiles para la

edad del alumnado. Algunas ideas pueden ser:

e Palabras encadenadas por letras o silabas.
e El ahorcado.
e Teléfono roto.
e Definir una palabra: Descubrir de qué palabra se trata.
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e Pasapalabra.

e Pictionary.

e Juegos de mesa a los que se alteran algunas instrucciones (oca, parchis, etc.) para
adaptarlos a las necesidades de la actividad que se esté realizando.

e Bingos de animales, numeros, ropas, frutas, comidas, etc.

Otros recursos:

e Mapas callejeros.

e Horarios de trenes y autobuses, escuelas, tiendas, etc.

e Carteles, avisos, invitaciones, anuncios, etc.

e Folletos turisticos, postales, panfletos de propaganda, etc.
e Recetas, listas de la compra, menus, listas de precios, etc.

e Objetos cotidianos.
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PARTE II: EL TUTOR O TUTORA

1. Preparativos antes de la incorporacion y recibimiento
El tutor o tutora sera quien coordine las actuaciones concretas del programa.

La designacién de la persona que vaya a ejercer la tutoria del auxiliar de conversacion en cada
afio escolar correspondera a la direccidn del centro a propuesta del departamento de idiomas

correspondiente (inglés, francés).

Una vez que el centro reciba comunicacion de que le ha sido adjudicado auxiliar de conversacion,
el tutor o tutora se pondrd en contacto con la persona asignada para facilitarle toda la
informacién necesaria. Asimismo, concretaran detalles sobre la fecha de incorporacién al centro
y deberan ofrecer su apoyo y ayuda para la busqueda de alojamiento, realizacién de tramites
burocraticos, etc. Se puede fomentar el contacto con su predecesor en el centro o con otros/as

auxiliares de la zona para facilitar, en la medida de lo posible, su integracion.

Antes de su llegada, se le puede aconsejar que se provean de materiales auténticos para llevar

al aula. Estos materiales pueden ser:

e Fotos de su casa, familia, mascota, ciudad, etc.
e Mapas de su ciudad, region, etc.

e Informacidn turistica.

e Tradiciones locales, musica, etc.

e Horarios de transporte y billetes.

e Paquetes de objetos de uso habitual (jabdn, pasta de dientes, chucherias, etc.).

El tutor o tutora se encargara de ayudar al/a la auxiliar en los tramites necesarios al comienzo
del programa como busqueda de vivienda, obtencion de NIE, apertura de cuenta bancaria, etc.

Si el tutor o tutora no pudiera encargarse personalmente, el centro designara a otra persona.

2. Los primeros dias

El tutor o tutora se encargara de presentar al/ a la auxiliar al resto del profesorado y personal

del centro para facilitarle la integracion en el mismo.

Es conveniente establecer un periodo de observacion durante las primeras semanas a varias de
las clases con el profesorado con el que va a colaborar. De esta forma se podra hacer una idea
del funcionamiento del centro y se familiarizara con el nivel del alumnado, con las expectativas
del profesorado en lo referente a los objetivos que debe alcanzar el alumnado, con la
metodologia, los sistemas de correccion, el equilibrio entre fluidez y perfeccién, etc. Se le daran

Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa
Plaza de Espafia, 5, 42 planta - 33007 Oviedo
20



GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION Direccion General de Inclusion
Educativa y Ordenacion

indicaciones sobre el control de la disciplina, la atencién a la diversidad, las relaciones con los

estudiantes, etc.

3. El papel del tutor o tutora

El tutor o tutora es la persona de referencia en caso de incidencias o problemas.

Se encargara de lo siguiente:

e Ponerse en contacto con la persona asignada como auxiliar antes de su llegada al centro
para proporcionarle informacion de interés.

e Ayudar en la busqueda de alojamiento y apoyar en la realizacién de otros tramites
burocraticos (TIE, apertura de cuenta bancaria, etc.) tras su llegada a nuestro pais.

e Facilitar su incorporacién e integracion en la zona y en el centro.

e Orientar la actuacion del/de la auxiliar.

e Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el centro al participar en el
programa.

e Informar a la direccion del centro de cualquier incidencia que se produzca que afecte al/ a
la auxiliar.

e Proporcionar la informacidn relativa a la programacion, los objetivos y los minimos exigibles
en cada curso.

e Informar sobre el funcionamiento del centro y los procedimientos disciplinares que se
utilizan.

e Informar sobre la utilizaciéon de espacios, instalaciones, materiales y equipamiento.

e Asegurarse de que el/la auxiliar tenga un horario fijo en el centro que incluya las reuniones
periddicas de coordinacion para planificar las actividades de aula.

e Supervisar las actividades que, con el resto del profesorado, el/la auxiliar desarrolla en el
centro.

e Informar a la direccidn del centro de las posibles incidencias.

e Asistir a las reuniones o sesiones informativas que se establezcan para el desarrollo del
programa.

e Elaborar un informe de evaluacién del programa.

4. La planificacioén de las clases

Es primordial tener una estrategia clara sobre como sacar el maximo provecho del/de la auxiliar

durante su estancia en el centro.

Hay que asegurarse de proporcionarle un horario para sus clases. La planificacion es esencial
para obtener los mejores resultados por lo que el horario incluird reuniones periddicas de
Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa
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coordinacion ya que los/las auxiliares necesitan saber con suficiente antelacién qué se espera
de su participacién en el aula. Conviene recordar que provienen de sistemas educativos
diferentes y no suelen estar familiarizados con la manera de impartir las clases en Espafia. Por
otro lado, los y las auxiliares de conversacion son estudiantes de grado o acaban de graduarse
gue no estan necesariamente vinculados con la docencia, por lo que no se les puede atribuir las

responsabilidades propias del profesorado

Las reuniones de coordinacién constituyen una oportunidad para intercambiar ideas, clarificar

opiniones sobre la ensefianza, hacer balance de las clases anteriores y detectar las necesidades.

Las reuniones pueden incluir los siguientes puntos:

e Objetivos de la clase: équé tienen que conseguir los estudiantes?

e Detalles especificos: tema, estructuras, vocabulario, destrezas comunicativas que se
van a practicar, etc.

e Identificacidon de responsabilidades: quién hace qué.

e Desarrollo de la clase: distribucién temporal de las actividades.

e Materiales y recursos.

e Si hubiera tiempo disponible podria utilizarse el tiempo de coordinacién para practicas
de conversacion con profesorado del centro, tanto de lengua extranjera como de materia

no linglistica en lengua extranjera.

En muchas ocasiones el/la auxiliar colabora con profesorado que imparte materias no lingUisticas
en lengua extranjera. En estos casos, la planificacion es, si cabe, mas importante que cuando
se trata de clases de lengua extranjera ya que ser hablante nativo no implica ser experto en la
materia. En estas clases su intervencidon, mas que centrarse en contenidos propios de la materia,

puede ser mas apropiada en estos casos:

e Cuando se realizan actividades practicas de la materia.

e Cuando se quiere que los estudiantes inicien una discusiéon sobre los contenidos
tratados.

e Ayudando a los estudiantes en la preparacién de sus exposiciones orales.

e En juegos, concurso u otro tipo de actividades en las que haya que interactuar
demostrando lo que se ha aprendido.

e En los equipos de trabajo proporcionando apoyo lingistico, etc.
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PARTE III: EL CENTRO EDUCATIVO

1. Solicitud

Cada curso escolar, se establecera un sistema de solicitud especificando plazos, criterios de
seleccién y documentacion requerida para el proceso. Los centros que deseen participar en el

programa de auxiliares de conversacion deberan hacerlo segun las indicaciones establecidas.

2. Preparativos antes de la incorporacion

Una vez que el centro reciba comunicacion de que le ha sido asignado auxiliar de conversacion,
deberd ponerse en contacto con la persona adjudicada para facilitarle toda la informacion

necesaria como ubicacion del centro, transporte, nivel educativo, etc.

También deberd ofrecer su apoyo y ayuda para la blsqueda de alojamiento, realizacion de

tramites burocraticos, etc.

3. Asistencia y apoyo

El/la auxiliar de conversacion tendra un tutor o tutora en cada uno de los centros en los que
preste sus servicios que sera la persona de contacto y coordinara las actuaciones concretas del
programa. Esta persona pertenecera al departamento de la lengua extranjera que acoja al/a la

auxiliar.

El centro apoyara al/a la auxiliar de conversacion desde su asignacién y, especialmente, en el
momento de su incorporacion al centro. El tutor o tutora se encargara de ayudarle en la
bldsqueda de alojamiento y de apoyarle en la realizacion de otros tramites administrativos tras
su llegada a nuestro pais. En caso de que el tutor o tutora no pudiese puntualmente ocuparse

de ayudar al/a la auxiliar, el centro designara a otra persona.

Asimismo, el centro fomentara y facilitara la asistencia del/de la auxiliar, junto con el tutor o
tutora correspondiente, a las reuniones informativas y la participacién en las sesiones de
formacion que se organicen desde la Consejeria de Educacidon para el buen desarrollo del

programa.

4. Incorporacion y cese

Para dejar constancia de la incorporaciéon a su destino de los y las auxiliares de conversacion
financiados por el Principado de Asturias (cupo CCAA), el centro enviard la “Hoja de

incorporacion” (ANEXO 2: Hoja de incorporacion) por correo electronico desde el correo
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corporativo del centro de educastur, firmada electronicamente o debidamente firmada y

sellada en formato “pdf”, a idiomas@educastur.org. El asunto del correo electrdénico incluira el

nombre del centro que hace el envio.

La “Hoja de incorporacion” se incluira en el correo electrénico como documento adjunto.

e En el asunto del correo se indicara: “Hoja de incorporacidn de auxiliar”.

e Elarchivo adjunto se nombrard con el primer apellido del auxiliar seguido del nombre,
el nombre del centro precedido por el tipo de centro (CP, IES o Col) y la palabra
incorporacién tal y como se muestra en el siguiente ejemplo:

Smith_William_IES_San_Martin_Incorporacion.pdf

Si la persona adjudicada no se hubiera puesto en contacto con el centro o no se incorporase en
la fecha prevista, la Direccion del centro deberd comunicarlo a la mayor brevedad posible al

Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa.

Si el/la auxiliar cesa en su puesto antes de finalizar su adscripcidn, el centro lo comunicara
inmediatamente al Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa con indicacion de

la fecha exacta de baja.

IMPORTANTE:

e La “Hoja de incorporacidon” sélo se enviara para los y las auxiliares del cupo de la
Comunidad Auténoma.

e Para auxiliares financiados por el MEFP, se seguiran las instrucciones de la circular
remitida por el MEFP.

e Para los y las auxiliares de la Comisidon Fulbright, se seguiran las instrucciones que

establezca la Comision.

5. Horario

Cada auxiliar puede desarrollar sus funciones en uno o dos centros educativos. En total, tiene
asignadas 14 horas de apoyo a la semana (18 en el caso de auxiliares Fulbright). Si estd en un
solo centro escolar, dos de esas horas son de coordinacion con el tutor, tutora o profesorado
responsable. Las 12 horas restantes (16 en el caso de auxiliares Fulbright) son de docencia con
estudiantes en el aula. El equipo directivo, en colaboracién con el tutor o tutora, organizara su

horario en un maximo de 4 dias consecutivos.

Si el o la auxiliar esta en dos centros escolares, el horario sera de 7 horas en cada uno de ellos
(9 en el caso de los Fulbright) : una hora de coordinacién en cada centro y 6 en el aula con los
Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa
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estudiantes ( 8 en el caso de los Fulbright). En este caso, los equipos directivos de los dos
centros se coordinardn para compatibilizar necesidades y consensuar la propuesta mas
adecuada, teniendo en cuenta especialmente las distancias y los desplazamientos. Se
organizaran horarios completos diarios en un Unico centro, es decir, el horario no podra
contemplar estar el mismo dia en los dos centros y, este se distribuira en un maximo de 4

dias consecutivos.

Para poder atender a mas alumnado se puede hacer un horario diferenciado por trimestres

manteniendo siempre las horas de coordinacién estipuladas.

Los horarios se elaboraran de forma que contemplen sesiones completas con el alumnado.

En el caso de aquellos centros que comparten auxiliar, los equipos directivos de los dos centros
se coordinaran para compatibilizar necesidades y consensuar la propuesta de horario mas
adecuada teniendo en cuenta las distancias y los desplazamientos y se organizaran horarios
completos diarios en un Unico dia, es decir, el horario no podra contemplar itinerancias entre

los centros el mismo dia.

Se establecera un periodo de observacidon de clases de entre 1 y 2 semanas para una primera

toma de contacto.

La implicacién directa del/de la auxiliar en las clases se hara de forma gradual, a partir de la
coordinacion con el profesorado de referencia del programa, otorgandole siempre un papel de

apoyo, centrando su aportacion en lo referente a la comunicacién oral.

Su horario lectivo atenderd en primer lugar las necesidades de la lengua extranjera
correspondiente. En el caso de areas, materias o moédulos no lingiiisticos se apoyara un
maximo de seis en el caso de contar con auxiliar con horario de 14 horas y de tres en
el caso de contar con auxiliar a medio horario (una mas en cada caso si el auxiliar es

Fulbright)y, en la medida de lo posible, relacionados con su perfil.

En lo que respecta al cumplimiento del horario por parte de la persona que ejerce funciones de
auxiliar de conversacion, la Direccidon del centro deberda remitir mensualmente al Servicio de
Ordenacién Académica y Evaluacién Educativa la documentacién requerida para proceder al
pago de las ayudas para manutencion y alojamiento correspondientes a cada mes.

6. Ayuda mensual y remision de parte mensual de asistencia

Cada auxiliar de conversacion financiado por el Principado de Asturias percibira, con cargo a los

presupuestos de la Consejeria de Educacidon, una ayuda mensual de 800€ mediante

transferencia bancaria en los primeros dias del mes siguiente durante su permanencia en el
Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa
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programa. Es habitual que el primer pago se produzca con algun retraso debido a la complejidad
de la tramitacion del expediente. En caso de producirse un retraso extraordinario en los pagos,

el centro podra prestar el apoyo necesario.

Todos los meses, mientras el/la auxiliar esté prestando sus servicios en el centro, el equipo
directivo enviara la “Registro mensual de asistencia” (ANEXO 3: Registro mensual de
asistencia) al Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa por correo electronico

(idiomas@educastur.org) desde correo corporativo del centro de educastur entre el 20 y
el 25 de cada mes, excepto los meses de mayo y diciembre que se enviaran entre el 15 y el

20. El asunto del correo electrdnico incluird el nombre del centro que hace el envio.

El “"Registro mensual de asistencia” se incluird en el correo electronico como documento

adjunto, firmado electrénicamente o debidamente firmado y sellado, en formato “pdf”.

e En el asunto del correo se indicard: ““Hoja de asistencia del auxiliar del mes de XXX”
sustituyendo las “X” por el mes que corresponda.

e Las hojas de asistencia se nombraran con las dos ultimas cifras del afio, seguidas de las
dos cifras del mes, del primer apellido del auxiliar y su nombre, el tipo y del nombre
del centro indicando si es un CP, IES o COL tal y como muestra en el siguiente ejemplo
para el mes de febrero del afio 2026:

26_02_Smith_William_Col_Salinieri.pdf

e Siel auxiliar renunciara, se sefialara la fecha de la renuncia en la hoja de asistencia del
mes en la que se produzca, ademas de las posibles faltas de asistencia.

e En el caso de centros que compartan auxiliar, cada centro enviard su propia hoja de
asistencia sefialando las horas en la que el auxiliar presta sus servicios.

Finalmente, sefialar que cada documento se enviara en un correo diferente y siempre en formato
PDEF.

Este documento es el sistema de control necesario para gestionar los pagos de las ayudas
compensatorias por alojamiento y manutencidon que recibe mensualmente cada auxiliar por lo

que es imprescindible que los centros lo remitan en los plazos establecidos.

La no recepcion de este documento puede afectar al pago de todas las personas que

participan en el programa como auxiliar de conversacion.

IMPORTANTE:

e El “Registro mensual de asistencia” sélo se enviard para los y las auxiliares del cupo de
la Comunidad Auténoma.

e Para auxiliares financiados por el MECD, se seguiran las instrucciones de la circular
remitida por el MECD.
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e Para los y las auxiliares de la Comision Fulbright, se seguiran las instrucciones que
establezca la Comisidn.
e En el caso de auxiliares financiados por la por la Universidad de Oviedo, se seguiran las

indicaciones que establezca la universidad.

7. Vacaciones y permisos

El/la auxiliar disfrutara de los dias festivos y vacaciones estipuladas en el calendario escolar del

centro.

Si deseara un permiso por asuntos particulares, de una semana como maximo, debera informar
en primer lugar al tutor o tutora y acordar un plan de recuperacion de clases. Es necesario dejar
constancia del plan de recuperacion de clases en documento un firmado por el tutor o tutora y
el/la auxiliar. También debera contar con el visto bueno de la Direccidn del centro.

Si, excepcionalmente, el permiso fuera superior a una semana, se seguira el mismo

procedimiento, y se informara al Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa.

El total de permisos justificados a lo largo del curso escolar no debe superar los 20 dias.

8. Ausencias e incidencias diversas

Cualquier ausencia deberd ser notificada en el centro con la mayor antelaciéon posible. La
Direccion del centro justificara las ausencias en funcién de la documentaciéon que se presente.
No se considerara justificada una ausencia si no se ha obtenido el permiso expreso por parte de

la Direccion del centro con anterioridad y no se aporta la justificaciéon oportuna

Si se incumplen estas normas podra suspenderse o descontarse la parte correspondiente de la

ayuda mensual

En caso de ausencia por enfermedad, o por una causa de fuerza mayor que ocurra de manera
repentina, el/la auxiliar informara inmediatamente al centro. En caso contrario, se descontaran
los dias de ausencia injustificada de la ayuda mensual. Si no se justifican las faltas de asistencia
reiteradas, la Direccidon del centro escolar se lo comunicara al Servicio de Ordenacion Académica
y Evaluacién Educativa y se descontardn los pagos correspondientes a las ausencias

injustificadas.

En caso de enfermedad, el/la auxiliar, presentara un justificante médico que sera guardado por
el centro y enviard una copia escaneada del mismo al Servicio de Ordenacion Académica y

Evaluacion Educativa sole en el caso de que se solicite.
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En caso de enfermedad prolongada, el/la auxiliar continuard percibiendo su ayuda mensual
siempre y cuando permanezca en Espafia y pueda volver a ejercer sus funciones en el plazo de
un mes. En caso de que regrese a su pais de origen durante una convalecencia por enfermedad,

podra suspenderse o descontarse la ayuda mensual.

El centro seguira el mismo protocolo que con el resto del profesorado y guardara copia de los
justificantes médicos en el expediente de la persona afectada por la ausencia y/o incidencia.

9. Comunicacion de incidencias y gestion de crisis

En caso de emergencia o crisis se contactara inmediatamente con el centro educativo.
Dependiendo del tipo de emergencia puede requerirse el contacto con la oficina consular o con

la Embajada por lo que es recomendable la inscripcion en el Consulado correspondiente.

Protocolo a seguir:
e Contactar con el centro escolar.
e Contactar con el Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa.
e Contactar con la oficina de auxiliares de conversacién del Ministerio de Educacion y
Formacién Profesional.
e Contactar con los servicios consulares de la Embajada o con el nUmero de emergencia

consular.

® Contactar con la familia y amigos cercanos.

Cualquier problema o incidencia sobre el rendimiento de la persona que ejerce funciones de
auxiliar de conversacion como impuntualidad, ausencias reiteradas o injustificadas, etc. se
tratara en primer lugar entre el tutor o tutora y el o la auxiliar y, si fuese necesario, la direccién

del centro.

Se dejara constancia de las distintas reuniones mantenidas para la resolucién del conflicto y se

estableceran los protocolos necesarios con sugerencias de mejora y apoyo.

Si tras las consultas debidas, la incidencia no estd resuelta se informard al Servicio de
Ordenacién Académica y Evaluacion Educativa adjuntando la documentacidn necesaria. Una vez
recibida la documentacion relativa a la incidencia, el Servicio de Ordenacion Académica vy
Evaluacion Educativa contactara con los responsables del programa en la Subdireccion General
de Cooperacion Internacional y Promocién Exterior Educativa del Ministerio de Educacion y
Formacién Profesional, quienes estudiaran el caso y se dard respuesta a través del citado

Servicio.
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Mantener este cauce de comunicaciones favorecera la correcta gestion y resolucién de aquellos

problemas que puedan surgir durante la adscripcidn del auxiliar al centro.

En el caso improbable de que por causa justificada, y habiendo llegado a un acuerdo todos los
organismos e instituciones encargados de la gestion del programa, se decida prescindir del/de

la auxiliar, se le notificara con un minimo de dos semanas de antelacion.

10. Final de curso

Al finalizar el curso, o incluso semanas antes el auxiliar puede requerir al centro un informe que
le solicita el ministerio (informe del centro para solicitantes de renovacion), en el caso de que
la convocatoria correspondiente permita la renovacion. El modelo de informe estd normalmente
disponible en la pagina de la convocatoria del ministerio y el propio auxiliar puede facilitarlo al

centro

El centro enviara la documentacion requerida para el reconocimiento de créditos del tutor o
tutora. Al finalizar el curso, la direccidn del centro debera enviar al correo
idiomas@educastur.org el impreso "RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE FORMACION
PARA TUTORAS Y TUTORES"” firmado y sellado o con firma digital. Dicho impreso se puede

descargar de la pagina de auxiliares d conversacion, con el fin de que el profesorado reciba los

créditos de formacién correspondientes.

11. Otros aspectos relativos al buen funcionamiento del programa

e Se apoyarad y facilitard la participacion del/de la auxiliar junto con el tutor o tutora
correspondiente a las reuniones formativas e informativas que se organicen desde el
Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa.

e La coordinacién auxiliar-profesorado es primordial por lo que ha de realizarse regularmente
y con suficiente antelacion. Es importante tener en cuenta que el/la auxiliar no tiene por
qué estar vinculado profesionalmente con la actividad docente por lo que es esencial dar
indicaciones claras y concretas sobre las actividades que tiene que desarrollar en el aula en
colaboracién con el profesor o profesora titular.

e El/la auxiliar no es un docente cualificado y no se le puede exigir que ensefie gramatica
explicitamente. En el caso de apoyo a las materias no linglisticas es necesario recordar que
ser hablante nativo no convierte al/a la auxiliar en especialista en los temas especificos de
las diferentes areas, materias o mddulos. Asimismo, como medida de apoyo, se le facilitara
la programacién de las areas, materias o médulos en los que participara.

e El profesorado de los centros que cuenten con auxiliares de conversacion serd siempre

responsable del alumnado durante los periodos lectivos. El/la auxiliar de conversaciéon no
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tiene responsabilidades disciplinarias, ni de la seguridad del alumnado y no debe
enfrentarse a problemas de comportamiento en solitario.

Se promovera la integracion del/de la auxiliar en la vida escolar asi como su participaciéon
en actividades extraescolares y se le facilitara el acceso y uso de las instalaciones del centro.
El/la auxiliar constituye un recurso complementario al profesorado, por lo tanto, acompafa
y no sustituye al profesorado de la materia, area o mddulo especifico. Siempre compartira
las horas lectivas con el profesor o profesora titular y no puede permanecer con el alumnado
sin la supervision del titular.

No son competencia del/de la auxiliar la preparacidon o correccion de examenes, pruebas,
controles, ejercicios de comprension y/o expresion, etc.

La evaluacion del alumnado correspondera siempre al profesorado titular. Si el profesor o
profesora titular quiere que el/la auxiliar participe de alguna manera en la evaluacion del

alumnado, su opinion tendra solo caracter consultivo.
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ANEXO 1: Como cumplimentar la “Ficha de Acreedor”

FICHA DE ACREEDOR
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GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION

ANEXO 2: Hoja de incorporacion

Direccion General de Inclusion
Educativa y Ordenacion

PROGRAMA DE AUXILIARES DE CONVERSACION CUPO DEL PRINCIPADO DE

ASTURIAS

CURSO 20__ -20__

Se debe enviar una copia firmada y sellada, en formato PDF, en el mes de incorporacion

del auxiliar

a idiomas@educastur.org

AUXILIAR
APELLIDO(S)
NOMBRE(S)
CORREO ELECTRONICO
TELEFONO:
CENTRO

NOMBRE DEL CENTRO

CODIGO DEL CENTRO

DIRECTOR/A

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

TUTOR O TUTORA

APELLIDO(S)

NOMBRE(S)

CORREO ELECTRONICO

FECHA DE INCORPORACION

El/La Auxiliar de conversacion

Fecha y sello del
centro

El Director/ La Directora
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GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION Direccion General de Inclusion
Educativa y Ordenacion

ANEXO 3: Registro mensual de asistencia

PROGRAMA DE AUXILIARES DE CONVERSACION CUPO DEL PRINCIPADO DE
ASTURIAS

CURSO 20___ -20___

Se debe enviar una copia firmada y sellada, en formato PDF, entre el 20 y el 25 de cada
mes (mayo y diciembre entre el 15 y el 20) a idiomas@educastur.org

AUXILIAR

APELLIDO(S)

NOMBRE(S)

HORARIO O 7 horas/semana O 14 horas/semana

MES

En caso de renuncia
consignese la fecha

CENTRO

NOMBRE DEL
CENTRO
CODIGO DEL
CENTRO

DIRECTOR/A

TELEFONO

El Director/ La Directora

Fecha y sello del centro
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GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE EDUCACION Direccion General de Inclusion
Educativa y Ordenacion

ANEXO 4: Direcciones Utiles

CONSEJERIA DE EDUCACION

Direccion General de Inclusién Educativa y Ordenacion/
Servicio de Ordenacion Académica y Evaluacion Educativa

Plaza de Espafia, 5

33007 Oviedo

Web: https://alojaweb.educastur.es/web/auxiliaresconversacion
Teléfono 985 10 86 35 0 985 10 55 00 ext. 12326

Correo electroénico: idiomas@educastur.org /

MINISTERIO DE EDUCACION FORMACION PROFESIONAL Y DEPORTES

Subdireccién General de Cooperacion Internacional y Promocion Exterior Educativa
Paseo del Prado 28, 52 planta
28071 Madrid

Web Auxiliares de conversacion Ministerio.

Candidatos de Alemania, Austria, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Costa de Marfil, Dinamarca,
Finlandia, Francia, Hungria, Irlanda, Italia, Luxemburgo, Malta, Marruecos, Noruega, Paises
Bajos, Polonia, Portugal, Reino Unido, Rep. Checa, Suecia, Suiza

auxiliares.conv@educacion.gob.es

Candidatos de Australia, Canadd, China, EEUU, Filipinas, India, Nueva Zelanda, Paises

oceanicos, Singapur y Tailandia: auxiliares.extra@educacion.gob.es
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