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PARA CONOCER EL ESTADO DE TU SOLICITUD DEBES ACCEDER A PROFEX PERIODICAMENTE.

1. Como conocer el estado de tu solicitud en Profex

1. Accede a la sede electrénica de PROFEX, selecciona la opcién «Mantenimiento del CV» e
introduce tu usuario y contrasefia o accede a través de Cl@ve.

Eﬁ sume e, Sede electrénica

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacién Profesional

) Para problemas de acceso, consulte la Ayuda

Auxiliares de conversacion espafioles en el extranjero (Convocatoria 2019- 2020) ¢ w2Em

@ Infarmacién convocataria

Acceder con cl@ve
cl@ve v

(DNiefCertificado electronico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE)

2 | Acceder con mi usuario de la sede electrénica
Usuario (DNI/NIE): Contrasefia: Acceder
Si no esta regi por favor Registrese i ias: Olvidé mis datos / Ayuda para entrar

2. El estado de tu solicitud puede ser uno de los siguientes:

e Inscrita o Registrada: Aun no se ha revisado por un gestor. Ten en cuenta que se reciben
miles de solicitudes y que el proceso de revisidn se demora varias semanas.

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Auxiliares de conversacion espafoles en el extranjero (Convocatoria ) N1 2EE3 :'l;:_—'ﬂ
Solicitante: It i e Bk G Nodicaine datu>
& Establecer contrasefia
» Codigo solicitud: ™ =.n =miw » Estado: Inscrita -
¥ Cerrar sesion
» Fecha creacion: 14/12/2018 » Fecha confirmacion:
» Fecha re?istro: » Fecha ultima modificacion: 19/12/2018 Buscar 5
» Observaciones: tramites

_
Mis 2"
expedientes

Namero total de solicitudes en la pagina: 1 de 1



https://sede.educacion.gob.es/profex
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e Admitida: tu solicitud ya ha sido revisada y no se han detectado deficiencias u omisiones.
Por lo tanto, no tienes que hacer nada mas, excepto esperar hasta que se publiquen las
plazas adjudicadas. Debes saber que el hecho de que una solicitud esté admitida NO
SIGNIFICA QUE HAYA SIDO SELECCIONADA vy el candidato/a ya tenga una plaza, sino que
reuine los requisitos para participar en la convocatoria.

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Auxiliares de conversacion espanoles en el extranjero (Convocatoria ! ) n2E=3 N1 2EE3
L "I I e
. Para problemas de acceso, consulte la Ayuda - g, T e
LS B o B L

e ———— e

NGmero total de solicitudes en la pagina: 1 de 1

S 4« Modificar mis datos
Solicitante: it e b M. Mgl

& Establecer contrasefia

» Codigo solicitud: = " ron i » Estado: Admitida % Cerrar sesién
» Fecha creacion: 14/12/2018 » Fecha confirmacion:
» Fecha registro: » Fecha dltima modificacion: 20/12/2018
Bt!scar S
» Observaciones: tramites
Acceso solicitud A
= Mz o
expedientes
NGmero total de solicitudes en la pagina: 1 de 1

° Excluida subsanable: tu solicitud ha sido revisada y se han detectado deficiencias u
omisiones en los requisitos que debes subsanar en un plazo determinado. Para ello,
los gestores habrdn enviado una notificacién a tu perfil en la Sede Electrénica del
MEFP, en la que se indican los motivos de la exclusién y cdmo subsanarlos. La
notificacién con el aviso te llegara al correo electrénico que indicaste en tu solicitud y
es importante que revises la carpeta de spam.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

€ sroceso d trémte [l © Refrescar nformacdn w AR
[FEL=SN LESY 151
Auxiliares de conversacion esparioles en el extranjero (Convocatoria &0 "% J000 ez ""::::."-
Solicitante;  Raslpgmimgs) T f Basin, Salpedy & Modificar mis datos
¥ Establecer comtrasena
» Céfigo solicioud: 4w pun » Estado: Exchida Scbsanatk 3 Cartas Sasdh
» Focha croackon: 14122016 * Fecha confirmacien:
» Fecha regisaro: » Facha Gltima modificacidec 201122018 Buscar -
» Obsetvacionas: tramites E
AC0050 sokchud
Mis M
expedientes
Nomero total e 50035 on B pagina 1de 4

Mis
notificaciones

e Excluida: Significa que no se ha cumplido con lo determinado en la convocatoria, bien
en lo que afecta al tiempo y forma de presentacion de la solicitud, o bien en relacién
con la acreditacion documental de los requisitos establecidos en la misma, una vez
agotado el plazo concedido para la subsanacién de defectos u omisiones.
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. Para problemas de acceso, consulte la Ayuda

Solicitante: =g T I W W

» Codigo solicitud: = “rmmmans
» Fecha creacion: 14/12/2018

» Fecha registro:

» Estado: Excluida Definitiva

» Fecha confirmacion:

» Fecha dltima modificacion: 20/12/2018
» Observaciones:

=N

Auxiliares de conversacion espafioles en el extranjero (Convocatoria 7 5- ~ ) w23

Namero total de solicitudes en la pagina: 1 de 1

Namero total de solicitudes en la pagina: 1 de 1

Como consultar notificaciones relativas a la exclusion de tu solicitud

[T L scoc)

L e b e R ]
el =
Jom o B

B =iy |

& Modificar mis datos
& Establecer contrasefia

®  Cerrar sesién

Buscar ry
tramites

Mis (2 ™
expedientes

. Sigue los pasos indicados anteriormente de acceso a la sede electrénica de PROFEX,

«Mantenimiento de CV», con tus datos de usuario y contrasefia. Aparecerad la siguiente

pantalla:

Estd usted en: » Sede electrénics  » Motificaciones

Notificaciones

4;-' ,)

Aviso de texto

w Sientré sin certificade no se mostraran en &l listado aquellas notificaciones que necesiten del misma.

Sus notificaciones

| Notificaciones nuevas |

Identificador Fecha de entrada Fecha de caducidad

| 10915138 MA22017 24122017

Ever

Rechazar

@ Rethazar

C)

‘DNI.’NIF: m

2. Pulsa en «Ver». Aparecerad la siguiente pantalla:

Esté usted en: » Sede electronica b Notificaciones

Notificaciones

A XD

Ver notificaciones

[ ¢ Esta seguro de que desea ver la notificacion con fecha 11/12/2017 e identificador 109161882

q @Aceptar

<4 Quiero volver a la lista de notificaciones

‘DNIINIF: 4 =



https://sede.educacion.gob.es/profex/jsp/login/login.do?identificadoEnLaAplicacion=no
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3. Se descargard un documento en el que se indican los motivos por los que se ha excluido tu

solicitud:

(*) Resumen Digital con algoritmo SHA-1

Convocatoria:
Fecha:

Tipo exclusion:

N° Solicitud: TN TEEESETE

PROGRAMA DE AUXILIARES DE CONVERSACION

2019 - Auxiliares de conversacion espafioles en el
extranjero

20/12/2018 08:58:30

Subsanable

Motivo exclusion:

1. La certificacion académica esta incompleta. Debe
adjuntar al apartado correspondiente de su solicitud en
Profex la certificacion académica completa, expedida por
la escuela universitaria o facultad donde haya realizado
los estudios.

2. Debe adjuntar al apartado correspondiente de su
solicitud en Profex una carta de referencia escrita, firmada
y sellada por un profesor de la facultad o escuela
universitaria en la que curso sus estudios. Con fecha de
emisién posterior a la puklicacion de la convocatoria.

3. Debe adjuntar al apartado correspondiente de su
solicitud en Profex su Curriculum Vitae en formato
EuroPass en la LENGUA del grupo de los paises de
destino solicitados (aleman. frances, inglés, italiano o
ruso).

4. Debe ampliar la informacion en su escrito de motivacion
(seccion Datos de Interés, punto 4 de la solicitud) ya que
debe tener entre 200 y 300 palabras.

A partir del momento en que abras dicha notificacidn, tienes 10 dias para subsanar los defectos u
omisiones encontrados, si estos son subsanables.
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3. Como subsanar las deficiencias detectadas en las solicitudes excluidas-revision

1. Accede a tu perfil en PROFEX con tu usuario y contrasefia o con Cl@ve y pulsa el botdon «Acceso
solicitud».

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

!.’__’F H lmh
Aucxiliares de conversacion espafioles en el extranjero (Convocatoria ™ "5~ © ) w23 :;;“'-'—‘

i Ve “enfln® 2 cmnllln”

Namero total de solicitudes en la pagina: 1 de 1

B L=

Solicitante: Ml B L s Bartean. & Modificar mis datos
&¢ Establecer contrasefia
» Codigo solicitud: e all » Estado: Excluida Subsanable % Corrarsesih
» Fecha creacion: 14/12/2018 » Fecha confirmacién:
» Fecha registro: » Fecha altima modificacion: 20/12/2018
» Observaciones: :‘l;?:;atres g

Acceso solicitud R
Mis

2
expedientes b
Namero total de solicitudes en la pagina: 1 de 1

2. Aparecera la pantalla principal de «Tramites y servicios». En el panel de la izquierda debes abrir
la pestafia «Auxiliares de Conversacion» y clicar en «Presentacion de solicitudes».

Tramites y servicios i v A

8 Curriculum meiimnmgeeds & B faleias - Profesor

Gestion de personal de programas en el exterior

Imprimir curriculum

Cursos de verano Pagina Inicio Ayuda Salir
8 Secciones Bilingles 5 -
o - o= Situacion
o i Convocatoria Nimero solicitud licitud Profesor
© Visitantes en EEUU - Canada - SalbEdT
Reino Unido 2019 - Auxiliares de conversacion espafioles 'y = L2 Excluida "o DA BT e e e RRE =

en el extranjero Revision L & S )

8 visitantes en Alemania
Interinos

El Auxiliares de Conversacion

| Presentacion solicitudesl -+ Aviso sistema

Consulta solicitudes

» Se ha afiadido un requisito técnico por el cual no se permiten adjuntar ficheros con un
Listados tamario superior a 3 MB.

Gestién solicitudes Esto afectara tanto a los Curriculum Vitae yva existentes en profex como a los archivos
que se adjunten para una convocatoria especifica. Se les solicita gque revisen y
actualicen su Curriculum Vitae para sustituir los archivos gue tienen por otros gue no

Gestidn de plazas v profesores
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3. En la pantalla central, debajo, pulsa el icono de Subsanar solicitud (_{ﬁ ).

Tramites y servicios A

Curriculum
Imprimir curriculum
Cursos de verano
Secciones Bilingtes

@ visitantes en EEUU - Canads -
Reino Unido

visitantes en Alemania
Interinos

E Auxiliares de Conversacién

L i [l Profesor

Gestion de personal de proegramas en el exterior

Auxiliares de Conv

Ayuda Ir al inicio Salir

Profesor: B — = =
Tipe documento:

Leyenda de iconos:

A Modificar Borrar Inscribir solicitud

=
(e

Generar PDF solicitud

B9 Vista previa solicitud

&| Registro electronico Generar XML solicitud

Presentacion solicitudes {2 Subsanar solicitud

8 Consulta solicitudes
8 Listados
Gestion solicitudes Mensajes producidos por la dltima operacién:

& Gestisn de plazas v profesores
» Recuerde gue el nimero maximo de solicitudes inscritas para esta convocatoria es de 1.

Pulse el botén “Ayuda” situado en la parte superior, para obtener una descripcién completa del proceso de
presentacién de solicitudes

Conwocatoria: 2019 - Auxiliares de conversacién espafioles en el extranjero [=]

Actualizar Nueva solicitud

Situacién solicitud Nimero solicitud  Fecha borrador

Fecha inscripcién

a/[@] o=

Excluida Revisién [E] 14/12/2018 19/12/2018

Ten en cuenta el tiempo que tienes
estipulado para ello.

para subsanar y hazlo antes de que expire el plazo

No elimines documentacion correcta al afiadir la nueva. Para evitar sobre-escribir o borrar la
documentacién ya cargada debes unir toda la documentacién a aportar en un solo archivo PDF.

4. Aparecera una pantalla con tu solicitud y un mensaje con el motivo de tu exclusion, explicando
qué te falta y como ha de ser el documento que debes subir.

- "L — p= - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior
Auxiliares de Conversacion: Presentacion solicitudes
Ayuda Volver a la pagina anterior Ir al inicio Salir
Profesor: _ e Bue B m Bt
Tipo documento: n

Solicitud para la convocatoria: 2019 - Auxiliares de conversacion espaiioles en el extranjero

1. Aqui se indican
los motivos de

— L . exclusion. i N
1. La certificacion académica esta incompleta. D ondiente de su solicitud en Profex la
certificacion académica completa, expedida por |§ escuela universitaria o racultad donde haya realizado los estudios. 2.
Debe adjuntar al apartado correspondiente de solicitud en Profex una carta de referencia escrita, firmada vy sellada por
el Itad o escuela universitaria en la que cursé sus estudios. Con fecha de emisién posterior a la

Motivo exclusiéon

«Inscribir».

4. Cuando hayas subido
toda documentacion
requerida y aceptado las
modificaciones pulsa

catoria. 3. Debe adjuntar al apartado correspondiente de su solicitud en Profex su Curriculum Vitae
n la LENGUA del grupo de los paises de destino solicitados (aleman, francés, inglés, italiano o

la informacién en su escrito de motivacion (seccion Datos de Interés, punto 4 de la solicitud) ya
200y 300 palabras.

Ayuda” situado en la parte superior, para obtener una descripcion completa del proceso de
presentacion de solicitudes

3. No olvides
aceptar las
modificaciones
antes de
inscribir.

' Vista previa solicitud Siguiente =>>

He sido auxiliar de conversacién en cursos anteriores: [C]

DAcepto que se han modificado los datos pedidos en la subsanacion y gue los datos adjuntos a la solicitud son los
correctos
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7. Carta de referencia, preferiblemente en el idioma del pais solicitado, de fecha
posterior a la de publicacion de esta Resolucién, debidamente firmada vy sellada,
de un profesor de la Facultad o Escuela Universitaria en |2 gue el candidato

cursd sus estudios, relativa a sus aptitudes para participar en este programa.
Los candidatos gue seleccionen Reino Unido como uno de los paises de destino
deben incluir la segunda carta de referencia en inglés (de otro dmbito,
profesional, deportivo, tiempo libre, ete.), junto con la de la Universidad, en el \
mismo documento.(*)

Afiadir documento |

2. Adjunta los
documentos que
tienes que subsanar.

Pulse el botén "Afiadir documento™ a la derecha para adjuntar una copia escaneada de est

Deberd adjuntarse EN UN UNICO FICHERO en formato PDF, que podrd contener las pdginas
con un tamafio maximo de 3MB. Si el tamafio es superior, comprimalo mediante ZIP o RAR.

_ ) fm = s - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior
Auxiliares de Conversacion: Presentacion solicitudes

Ayuda Volver = la pdgina anterior Ir al inicio Salir
Profesor:
Tipo documento: Otros Id documento:
Solicitud para la convocatoria: # = - Auxiliares de conversacion espafnoles en el extranjero
Anadir Fichero para: 4. Estar en alguna de las situaciones académicas sigui a) Ser i de dltimo

curso durante el presente curso 2016-2017 de una de las titulaciones que se relacionan en el Anexo |, para
ello debera estar matriculado de todos los créditos pendientes necesarios para finalizar los estudios. b)
Haber obtenido una de las titulaciones que se relacionan en el Anexo | en los cursos académicos 2013-2014,
2014-2015 o 2015-2016. c) Haber obtenido el titulo de graduado, licenciado o maestro en una de las
titulaciones que se relacionan en el Anexo | en el curso académico 2012-2013 y poseer o estar cursando un
titulo oficial de Master de Ensefianza del Espaiiol como Lengua Extranjera, en el ambito de la didactica de
lenguas extranjeras o un Master que habilita para el ejercicio de la funcion docente o equivalente.

|[[ Exeminar.. ] no se ha seleccionado ningdn archive.

Tamaio maximo del archivo adjunto: 3Mb

— Aceptar

e Recuerda que debes adjuntar el documento exigido en su sitio correspondiente. Es
importante que NO CAMBIES NADA que no se te haya pedido, ni que adjuntes el
documento en otro sitio de la solicitud (ni siquiera en «Documentos Anexos» del
curriculum excepto si se te ha pedido asi expresamente), ya que podrias perder otro
documento que el revisor necesita para admitir y baremar tu solicitud. No hay un segundo
periodo de subsanacion.

5. Al clicar: «Inscribir» saldran dos avisos indicando que, una vez inscrita la solicitud de nuevo, no
podras realizar mas cambios.

IMPORTANTE:

Siincribe la solicitud ya NO PODRA HACER CAMBIOS ni presentar una nueva salicitud.
En la siguiente ventana se le pedird que confirme su inscripcidn.

ADVERTENCIA:

Se va a proceder a realizar la inscripcidn,

RECUERDE que unavez inscrita ya no podra modificarla ni presentar una nueva solicitud

Si quiere revisar su solicitud antes de inscribirla, pulse el botdn -CANCELAR- y acceda a -Vista previa
solicitud-

¢Esta seguro de que quiere realizar la inscripcion de la solicitud?

[] Evitar que esta pagina cree didlogos adicionales
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6. Sitodo ha ido bien, la solicitud se habra vuelto a inscribir y aparecera la siguiente pantalla:

- . = ="M - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior
Auxiliares de Conversacion: Presentacion solicitudes
Ayuda Volver a |z pagina anterior Ir al inicio Salir

Profesor: mea wmem
Tipo documento: Otros Id documento: ¥ = =
Convocatoria: o® ' - Auxiliares de conversacion espanoles en el extranjero

Mensajes producidos por la Gltima operacion:

» El proceso termind correctamente.

» Figura mas abajo el resumen digital de este fichero, codificado en hexadecimal. Puede
obtener herramientas gratuitas para comprobar dicho resumen en este sitio:
http://digestit.kennethballard.com/dovmnload.html, o en varios sitios de Internet que puede
localizar con su buscador favorito.

Dispondrd de la posibilidad de generar un fichero XML con los datos que acaba de
proporcionar. Puede comprobar si se ha generado correctamente a través de la aplicacion
que puede encontrar en http://support.microsoft.com/kb/841290/es y siguiendo los pasos
indicados, o bien a través de otras aplicaciones existentes de comprobacién de SHAL que
puede localizar en Internet con su buscador favorito.

El resumen digital es el resultado de aplicar un algoritmo publicamente conocido a un
conjuntc de datos (SHA-1 en este caso), obteniendo un valor numérico (que recibe el
nombre de hash) que es Unico para dicho conjunto. Las caracteristica principales de este
hash son que una pequefia variacién en los datos originales produce un resultade muy
distinto, y que es practicamente imposible deducir cémo modificar un documento para que
produzca el mismo 'hash' que otro dado.

En el impreso oficial que debe obtener a continuacién y presentar antes del en cualquiera de
los registros oficiales especificados en la convocatoria (en el caso de ser una subsanacidén
de la solicitud que ya esta inscrita no serd necesario imprimirla y enviarla de nuevo) no
figuraran todos los datos que ha grabado, pero si el resumen digital del fichero que puede
obtener en esta pagina. Por tanto, debe guardar este fichero sin modificarlo, puesto que
junto con el impreso de solicitud sellado, en el que figura el resumen digital del mismo, son
su justificacion de los datos que ha enviado.

v

v

v

Resumen digital: ™8 n 2 ¥ v L] ]

Debe proceder a registrar su solicitud. Puede realizar el registro electronico o descargarse la solicitud,
imprimiria y presentaria en el registro. Para ambas opciones pulse "Volver a la pagina anterior”.

Presentacion en el registro: Pulse el icono "Generar PDF solicitud"”, imprima y firme su solicitud y preséntela en el
registro.

Registro electronico: Pulse el icono "Registro electronico”. Para realizarlo necesita poseer un certificado digital.

7. Una vez hecho esto, al volver a consultar el estado de su solicitud, en la columna «Situacién
solicitud» aparecera como Inscrita o Registrada (si le registras en la aplicacion). Asegurate de
gue es asi. Después no tienes que hacer nada mds (NO debes enviar al Ministerio la nueva
solicitud generada por la aplicacién ni realizar ninglin otro tramite). Unicamente debes
esperar hasta que vuelva a ser revisada por los gestores.

Tramites y servicios 3 .

8 Curriculum

Reino Unido

@ Interinos

8 Imprimir curriculum

B Secciones Bilingles

8 Visitantes en EEUU - Canada -

[

Gestion de personal de programas en el exterior

@ Cursos de verano Pagina Inicio

Convocatoria Niimero solicitud

" m - Auxiliares de conversacién espafioles en el - g—
s 5 extranjero
0 visitantes en Alemania i —

E Auxiliares de Conversacion |

\ Aviso sistema

con un tamafio superior a 3 MB.

por otros que no excedan el limite de 3 MB.

lugar de tiff o bmp......

——-

Ayuda

Profesor

» Se ha anadido un requisito técnico por el cual no se permiten adjuntar ficheros
Esto afectara tanto a los Curriculum Vitae ya existentes en profex como a los
archivos que se adjunten para una convocatoria especifica. Se les solicita que
revisen y actualicen su Curriculum Vitae para sustituir los archivos que tienen

A modo de sugerencia, es preferible que usen ficheros con formato jpg en

Profesor

Salir
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Recuerda que:

¢ Debes adjuntar inicamente los documentos que se indican en los motivos de exclusién.

¢ Sélo se tendran en cuenta los documentos solicitados para la subsanacion.

¢ El sistema solo permite subsanar una vez. Si se has cometido algun error, y siempre dentro
del plazo para subsanar, ponte en contacto con los gestores para que te indiquen como
proceder para corregirlo.

¢ No se aceptan subsanaciones que se realicen una vez finalizado el plazo establecido para ello.

SI NO PULSAS EL BOTON «INSCRIBIR» DESPUES DE HABER SUBSANADO, TU SOLICITUD NO SE
VOLVERA A REVISAR Y PASARA AUTOMATICAMENTE A EXCLUIDA DEFINITIVA PASADO EL PLAZO
ESTIPULADO DE SUBSANACION.

4. Qué hacer tras volver a inscribir la solicitud, una vez hecha la subsanacion
Tu solicitud permanecera «Inscrita» hasta que vuelva a ser revisada por un gestor.

Tras la nueva revisién de la solicitud, pueden ocurrir dos cosas:

e Sila documentacion adjuntada es correcta, la solicitud pasard a Admitida. Recuerda que el
hecho de que su solicitud esté admitida NO QUIERE DECIR QUE SE TE HAYA ADJUDICADO
UNA PLAZA, sino que reunes los requisitos exigidos para participar en el programa.

e Silos problemas encontrados persisten, la solicitud se excluira de forma definitiva.



