
 

AUXILIARES DE CONVERSACIÓN ESPAÑOLES EN EL EXTRANJERO 
CURSO 2023-2024 

Unidad de Acción Educativa Exterior 

 

1 

 

INSTRUCCIONES PARA CONOCER EL ESTADO DE LA SOLICITUD 

 Y SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS ENCONTRADAS EN LAS SOLICITUDES EXCLUIDAS 
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PARA CONOCER EL ESTADO DE TU SOLICITUD DEBES ACCEDER A PROFEX PERIÓDICAMENTE. 

1. Cómo conocer el estado de tu solicitud en Profex 

 

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

 

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

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

 

https://sede.educacion.gob.es/profex
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 Admitida: tu solicitud ya ha sido revisada y no se han detectado deficiencias u omisiones. 
Por lo tanto, no tienes que hacer nada más, 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 y el candidato/a ya tenga una plaza, sino que 
reúne los requisitos para participar en la convocatoria. 

 

 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 habrán enviado una notificación a tu perfil en la Sede Electrónica del 
MEFP, en la que se indican los motivos de la exclusión y cómo subsanarlos. La 
notificación con el aviso te llegará al correo electrónico que indicaste en tu solicitud y 
es importante que revises la carpeta de spam. 

 

 Excluida: Significa que no se ha cumplido con lo determinado en la convocatoria, bien 
en lo que afecta al tiempo y forma de presentación de la solicitud, o bien en relación 
con la acreditación documental de los requisitos establecidos en la misma, una vez 
agotado el plazo concedido para la subsanación de defectos u omisiones. 
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2. Cómo consultar notificaciones relativas a la exclusión de tu solicitud 

1. Sigue los pasos indicados anteriormente de acceso a la sede electrónica de PROFEX, 
«Mantenimiento de CV», con tus datos de usuario y contraseña. Aparecerá la siguiente 
pantalla: 

 

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

 

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

 

A partir del momento en que abras dicha notificación, tienes 10 días para subsanar los defectos u 
omisiones encontrados, si estos son subsanables. 
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3. Cómo subsanar las deficiencias detectadas en las solicitudes excluidas-revisión 

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

 

2. Aparecerá la pantalla principal de «Trámites y servicios». En el panel de la izquierda debes abrir 
la pestaña «Auxiliares de Conversación» y clicar en «Presentación de solicitudes». 
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3. En la pantalla central, debajo, pulsa el icono de Subsanar solicitud ( ). 

 

Ten en cuenta el tiempo que tienes para subsanar y hazlo antes de que expire el plazo 
estipulado para ello. 

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

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

 

4. Cuando hayas subido 
toda documentación 
requerida y aceptado las 
modificaciones pulsa 
«Inscribir». 

3. No olvides 
aceptar las 
modificaciones 
antes de 
inscribir. 

1. Aquí se indican 
los motivos de 
exclusión. 
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 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 
currículum excepto si se te ha pedido así expresamente), ya que podrías perder otro 
documento que el revisor necesita para admitir y baremar tu solicitud. No hay un segundo 
período de subsanación. 

5. Al clicar: «Inscribir» saldrán dos avisos indicando que, una vez inscrita la solicitud de nuevo, no 
podrás realizar más cambios.  

 

 

2. Adjunta los 
documentos que 
tienes que subsanar. 
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6. Si todo ha ido bien, la solicitud se habrá vuelto a inscribir y aparecerá la siguiente pantalla: 

 

7. Una vez hecho esto, al volver a consultar el estado de su solicitud, en la columna «Situación 
solicitud» aparecerá como Inscrita o Registrada (si le registras en la aplicación). Asegúrate de 
que es así. Después no tienes que hacer nada más (NO debes enviar al Ministerio la nueva 
solicitud generada por la aplicación ni realizar ningún otro trámite). Únicamente debes 
esperar hasta que vuelva a ser revisada por los gestores. 
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Recuerda que: 

 Debes adjuntar únicamente los documentos que se indican en los motivos de exclusión. 

 Sólo se tendrán en cuenta los documentos solicitados para la subsanación. 

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

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

SI NO PULSAS EL BOTÓN «INSCRIBIR» DESPUÉS DE HABER SUBSANADO, TU SOLICITUD NO SE 
VOLVERÁ A REVISAR Y PASARÁ AUTOMÁTICAMENTE A EXCLUIDA DEFINITIVA PASADO EL PLAZO 
ESTIPULADO DE SUBSANACIÓN. 

4. Qué hacer tras volver a inscribir la solicitud, una vez hecha la subsanación  

Tu solicitud permanecerá «Inscrita» hasta que vuelva a ser revisada por un gestor. 

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

 Si la documentación adjuntada es correcta, la solicitud pasará a Admitida. Recuerda que el 
hecho de que su solicitud esté admitida NO QUIERE DECIR QUE SE TE HAYA ADJUDICADO 
UNA PLAZA, sino que reúnes los requisitos exigidos para participar en el programa. 

 Si los problemas encontrados persisten, la solicitud se excluirá de forma definitiva. 


