GUIA DEL APLICATIVO WEB PARA LA GESTION DE LA
INCORPORACION DE LOS AUXILIARES DE
CONVERSACION.
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1. ACCESO AL APLICATIVO WEB

La aplicacién de auxiliares de conversaciéon se encuentra alojada en la direccién web:

https://ares.murciaeduca.es/auxiliaresConversacion/#/extras-login

1.1. Si no tenemos contrasefia, seleccionaremos “Recuperar Credenciales” y escribiremos el
email del centro. Recibiremos un email con una nueva contrasefia. Este afio hemos mejorado la
web para que devuelva los usuarios y credenciales sin problemas. Ha de usarse el mail del
centro.

Recuperar Contrasefia

1.2 Pulsamos acceder y escribimos la contraseiia recibida y accederemos al aplicativo.

€ 5 € @ = sresmurcseducaes/audliaresConversacion#/edras-login

Acceso
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2. CENTROS

En este primer apartado del menu los centros podrdn ver los datos obtenidos de la consulta a
Plummier que nos indican cuantos grupos (en primaria) o grupos de 30 alumnos (en
secundaria y bachillerato), tenemos matriculados en la modalidad de profundizaciéon. En este
ejemplo habria 7 grupos de chino, por lo que le corresponderian 7 horas semanales de auxiliar.
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3. CURSO ACADEMICO Y PUESTOS

Nos aseguraremos de estar en el curso 25/26 y podremos ver los puestos con los que se han
cubierto las horas de auxiliar de conversacién de nuestro centro. En el listado de puestos
Unicamente aparece el primer centro de cada puesto. Para comprobar si compartimos puesto
(y auxiliar) con otro centro pincharemos el botén amarillo “Acciones”. En el caso del ejemplo,
vemos el auxiliar de conversacion asignado al Centro Vicente Medina, por 14 horas. Si pulsamos
el ojo amarillo veremos si esas 14 horas estan compartidas con otro centro o no.

€ 3 C % aresmurciseducaes/auiliaresConversacion/#/puesl * 0
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A continuacidn vemos los detalles del puesto: si hay un auxiliar asignado, el nimero total de
horas y la distribucién de las horas entre los centros que comparte. (En el ejemplo, hay un Unico
centro con 14 horas)
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4. DOCUMENTACION, INCORPORACION Y CESE DE LOS AUXILIARES DE CONVERSACION

Seleccionando “Auxiliares” en el menu lateral izquierdo veremos el listado de auxiliares
asignados a nuestro centro. Seleccionando en uno de ellos veremos el estado de su
documentacion.
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La documentacién podra tener tres estados: pendiente, valido o no valido. Mientras alguno de
los documentos: NIE, certificado bancario, Anexo IV y Anexo V esté sin validar aparecera el
mensaje: “El auxiliar aun tiene pendiente documentacidn por entregar o validar”. La validacién
de esta documentaciodn inicial depende exclusivamente del Servicio de Programas Educativos.

& > O = aresmurciaeduca.es/auxiliaresConversacion/#/auxiliares 4 o
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Cuando NIE, certificado bancario, Anexo IV y Anexo V estén validados, el centro debera generar
el Anexo 1, pulsando el botén habilitado para ello. Sélo lo hara si el auxiliar se ha incorporado al
centro. Este botdn lanzara un documento a Portafirmas del director/a del centro, quien tendra
que firmarlo digitalmente. Una vez firmado, la aplicacidon lo recupera automaticamente del
Portafirmas y aparecera en el perfil del auxiliar.
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Cuando el anexo | esté validado el auxiliar podra incorporarse. En el aplicativo aparecera el
mensaje: “El auxiliar estad plenamente incorporado al programa de auxiliares y al seguro
médico”. Es conveniente comprobar la fecha de incorporacién, pues el auxiliar de conversacion
cobrara su beca desde la misma, asi como el resto de informacidn que aparezca.

Tipo Documento DocC
DOC_ANEXO_I VICENTE v
Registros: v o Q

ld~ NOMBRE_DOC Tipo Documento iValidado? Fecha de creacion Fecha de modificacién Acciones

NIE_Ashley.pdf

certificado_bancario_Ashley.pdf

xo_|_Ashley.pdf

Registros [ 1al 4] de 4

A final de curso el centro debera proceder de la misma manera Generando el Anexo Il. La accién
provocada por este botdn lanzara al portafirmas del Director el Anexo Il ya completado y solo
habrd que proceder a la firma del mismo en el aplicativo. Una vez lo firme, el documento
aparecerd en el listado de documentos del auxiliar y podremos verificar si ha sido firmado
correctamente, descargandolo.

5. GESTION DE FALTAS DE ASISTENCIA

Este afo la notificacion de faltas de asistencia se hara exclusivamente a través de la aplicacion.
No habra que llamar ni escribir al Servicio de Programas Educativos pues descargaremos los
datos directamente del aplicativo.

Este curso, como novedad, las faltas podran ser recuperadas para evitar la merma econdmica
en la beca cobrada por el auxiliar, por lo que si falta algun dia, el equipo directivo o, en su
defecto, el coordinador/a del Programa Bilinglie, acordaran con el auxiliar fechas alternativas
para recuperar las horas perdidas, pudiendo recuperarse incluso poco a poco a lo largo de una
0 varias semanas.
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