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1. DARSE DE ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA DEL MINISTERIO

Para poder acceder a Profex 2 deberas, previamente, darte de alta en la Sede electrénica del
Ministerio siguiendo estas instrucciones.

2. ACCEDER A PROFEX 2

Te recomendamos que, antes de acceder a Profex, borres siempre los datos de navegacion del
historial de tu explorador para asegurarte de estar utilizando la Ultima version de la aplicacion.

Si estas usando un ordenador Mac, te recomendamos usar el explorador Chrome; si estas usando
un Windows, usa el explorador Edge. Si no, Profex 2 te puede dar errores y no dejarte realizar la
solicitud.

1. Accede a Profex 2 desde la web de la convocatoria, entrando en la convocatoria 2024-2025 y
alli pulsando @ Acceso a la tramitacion en sede electrénica = ENLACE

2. Accede con usuario y contrasefia, pulsando en Acceder.
Eﬁ PR RE e omanmomn Sede electrénica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

Nuevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) ¢ wae=

Acceso como interesado

cl@ve (DNIe/Certificado elechbncn. Cla e permanente. Ciudedanos U Acceder
(DNfe/Cetificado electronico, Cl@ve pin, Cl@ve permanents, Ciudadanos UE)
:EUE | Con mi usuario de la sede electronica
Si no esta registrado, por faver Registrese ‘ Incidencias: Incidencias de acceso

3. Pulsa Acceso al tramite.

E ’E‘*‘ commo  pmerevo Sede electrénica

DUCACION
FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacion Profesional

. D 16 o
Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) w2em

@ Mensajes
Modifi is datt
» Usted no tiene solicitudes en este iramite &+ Modificar mis datos
2+ Establecer contrasefia

X Cerrar sesion

Buscar "
tramites —
Mis P
expedientes h
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https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:b7d1ca7c-b62e-487d-b9dc-93a5b6676f59/profex-alta-sede.pdf
https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=2028

3. CUMPLIMENTAR EL PERFIL

Toda la documentacién acreditativa de requisitos y méritos que desees aportar para la valoracion
de tu candidatura se adjuntara al apartado Mi perfil de Profex 2. Para ello, deberas seguir las
siguientes indicaciones.

Siyatenias un curriculum en la antigua versién de Profex, revisa tu perfil por si se hubiera generado
algun error en la migracién de los datos, prestando especial atencién a los apartados Direcciones
(direccion permanente y actual) y Formacion académica (pais y universidad donde se cursaron los
estudios alegados).

Pulsa en Mi perfil para desplegar los apartados que podras cumplimentar.

CANDIDATO: E Desconectar
- ACCION
E ﬁ-& EER | B T euci Profex
] ¥ FORMACION PROFESIONAL b"
Inicio Mi perfil Mis solicitudes ‘Cambiar idioma *

Candidato / Mi perfil

ESPANA

Datos generales Direcciones Formacidn académica Formacién permanente Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

Cumplimenta cada uno de los apartados del perfil. Siempre que sea necesario deberas adjuntar,
ademas, la documentacion acreditativa en formato PDF.

3.1. DATOS GENERALES

En este apartado deberas rellenar los datos basicos de identidad y contacto. Es fundamental que
se mantengan actualizados en todo momento, especialmente el niumero de teléfono y la
direccién de correo electrénico. En este punto deberas incluir una foto de perfil tipo carné.

Ademas, deberas aportar los datos de contacto para emergencias.

Para cumplimentar o modificar cualquiera de estos datos debes pulsar en el botén Modificar situado
en la parte inferior de cada bloque.

IMPORTANTE: No dejes sin rellenar la casilla de Nacionalidad, pues si no lo haces Profex 2 no
te dejara solicitar la candidatura a Auxiliares extranjeros.

3.2. DIRECCIONES

En este apartado deberas indicar una direccién de residencia permanente y otra actual. Si ambas
coinciden, puedes pulsar Igual que la permanente y se copiaran los datos automaticamente.

Para cumplimentar o modificar cualquiera de estos datos debes pulsar en el botén Modificar situado
en la parte inferior de cada bloque.

3.3. FORMACION ACADEMICA

Deberas introducir la informacién relativa a la educacion superior que poseas (grados, licenciaturas,
diplomaturas, masteres y doctorados).

Recuerda adjuntar en cada caso los ficheros del titulo por las dos caras y/o la certificacion
académica personal (certificado de notas) de la titulacién que estés introduciendo.

Pagina 3 de 11




Los documentos que aportes deberan ser siempre OFICIALES (expedidos y firmados por la escuela
universitaria o facultad donde se hayan realizado los estudios), COMPLETOS (con todas sus
paginas) y referentes a la titulacion que estés introduciendo.

Deberas repetir este proceso por cada titulacion que quieras introducir.

Aqui deberas subir el official transcript, el titulo universitario o certificacién académica que se
requieren para realizar la solicitud.

3.4. IDIOMAS (OPCIONAL)
En este apartado podras introducir informacion relativa al conocimiento de idiomas.

Recuerda adjuntar en cada caso los ficheros de los certificados acreditativos del conocimiento
de idiomas, con especificacién del nivel.

3.5. DOCUMENTOS ANEXOS

Aqui podras consultar todos los archivos adjuntados en los diferentes apartados del perfil, asi como
afiadir cualquier documento adicional diferente a los anteriores

Aqui deberas afadir la carta de referencia, la carta de motivacion y el pasaporte en vigor que se
te piden para realizar la solicitud.

& 1] ~ 1 . . -
e Pulsa e para afiadir nuevos registros en cualquiera de los apartados del perfil y

cumplimenta los campos requeridos.

o a__.n .
e Pulsa para eliminar un registro.

& . . . . 0 5
¢ Pulsa para realizar cualquier cambio en los registros ya introducidos.

Los documentos requeridos seran necesarios cuando pases a realizar la solicitud
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4. CREAR Y PRESENTAR UNA SOLICITUD

Recuerda que antes de crear y presentar una solicitud deberas cumplimentar los apartados
correspondientes de tu perfil en Profex y adjuntar ahi toda la documentacién acreditativa de
requisitos.

4.1. REQUISITOS GENERALES
Para crear una solicitud, pulsa en Inicio y, a continuacion, en el botén Solicitar dentro del cuadro

qgue indica el nombre de la convocatoria: 2024-2025 Auxiliares de conversacion extranjeros en
Espanfia.

IMPORTANTE: Deberéas pulsar en Solicitar, no en Renovar si participas por primera vez en el
Programa del Ministerio o has renovado por primera vez por la Comunidad de Madrid, pero no has
entrado  _nunca en Profex. Si te equivocas, deberds escribir un correo a
auxiliares.extra@educacion.gob.es para que anulemos el borrador y puedas volver a empezar.

— Convocatorias abiertas del programa 'Auxiliares de conversacion extranjercs en Espana

2024-2025 Auxiliares de
conversacion extranjeros
en Espaiia

Se abrira la solicitud en la pestafia de Requisitos de la convocatoria. Aqui deberas marcar los
requisitos que poseas marcando la opcion Si.

El recuadro azul situado debajo de algunos requisitos te indicara informacion relevante sobre
éste, principalmente relativa a la documentacion acreditativa que debes aportar.

Requisitos Diatos de interés Destinos Resumen

__ 1. Tener nacionalidad de alguno de los sigui paises: ia, Brasil, ia, Canada, China, Dinamarca, Estados Unidos de América, Filipinas, Finlandia, Fiyi, Hungria, India, Islas Saloman,
Luxemburge, Marruecos, Noruega, Nueva Zelanda, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Republica Checa, Singapur, Suecia, Tonga, Tinez, Vanuatu.

Informacion

El requisito es obligatorio

Documento justificativo

1. Abre los menus desplegables y selecciona el documento requerido. Recuerda
que lo tienes que haber subido previamente a tu perfil de Profex 2.

0 Ssleccione del mend despl le una copia da de la pagina del pasaporte donde aparecen los datos personales y |a fotografia. El documento debera adjuntarse en formato PDF con un tamario
maximo de 10MB.

Cumple el requisito

2. Marca Si para seleccionar los

S requisitos.

— 2. Tener un titulo universitario o ser estudiante universitario al menos de segundo curso.

Informacion

El requisito es obligatorio

Documento justificativo

) Seleccions del mend desplegable | copia escaneada del titulo universitario o de la Certificacién Académica Personal (Official Transcripts).

Cumple el requisito

Si Mo
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mailto:auxiliares.extra@educacion.gob.es

Recuerda que los documentos (que debes haber subido previamente al perfil de Profex 2) son:
- Pasaporte en vigor
- Titulo universitario o la Certificacion Académica Oficial

-Carta de motivacion firmada

-Carta de referencia de un profesor o empleador

— 7. Disponer de un certificado negativo de delitos de r sexual.

Informacion
El requisito es cbligatorio

Cumple el requisito Pulsa Guardar cuando termines de incluir los documentos o
Si Mo quieras seguir con la solicitud en otro momento.

Guardar

Tendras que marcar que cumples una serie de requisitos, sin necesidad de incluir documentacion:
- Ser mayor de edad.

- No padecer enfermedad que imposibilite el ejercicio de tus funciones como auxiliar de
conversacion durante el curso lectivo.

- Disponer de un certificado negativo de delitos de naturaleza sexual (no tienes que tenerlo
ahora, se podra pedir mas adelante, cuando vengas a Espafia).

Cuando termines, pulsa Guardar en la parte inferior y, a continuacion, ve a la parte superior y pulsa
en la pestafia de Datos de interés para continuar con la solicitud.

g L CCION
ST f GomERNG  MINSTERIO P
b ’1"1: DE ESPARNA DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL ED UECM‘:M P rOfe X 2
1 B ¥ DEPORTES ESTERICHE

Inicio Mi perfil Mis solicitudes ‘Cambiar idioma *

Candidato / Mis solicitudes

Datos de la solicitud

Candidato: Documento: Convocatoria: Tipo de solicitud: Situacion: N° solicitud:
Auxiliares de conversacién espafioles en el extranjero Nueva Borrador

Cuando hayas marcado todos los puntos, — -
pulsa Datos de interés para continuar. Histérico del candidato

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen
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4.2. DATOS DE INTERES

En este apartado deberas responder a las preguntas planteadas sobre el idioma que vas a ensefar,
si vienes con pareja y/o hijos, a qué tipo de centro deseas ser destinado, tamafio de poblacion, etc.
Recuerda que son orientativas: se tendran en cuenta a la hora de adjudicacién de destinos, pero
esta sujeto a la disponibilidad de centros educativos y a las necesidades de las Comunidades
Autébnomas.

En el caso de que tu pareja participe en el programa podras indicar su nombre y apellidos (si deseas
gue esta circunstancia se tenga en cuenta, deberéis indicarlo ambos en vuestras solicitudes).

Requisitos Datos de interés Destinos Resumen

— 1. ¢Qué idioma desea ensefiar?

Informacion

El campo es obligatorio

@ Informacion
Seleccione una de |as opciones siguientes

2. Inglés

Tienes que responder obligatoriamente
b Frances a ciertos campos de este apartado.

c. Portugués

Recuerda pulsar en Guardar en la parte inferior para finalizar este apartado y, a continuacioén, ve a
la parte superior y pulsa en la pestafia de Destinos para continuar con la solicitud.

4.3. DESTINOS
A continuacién, deberas seleccionar el destino o destinos por los que deseas optar (Espafia y
Andorra, pero aungue te permita elegir, te recomendamos elegir solo Espafia). Para ello, en primer

lugar, deberas establecer el orden de prioridad de los destinos, pulsando sobre el destino
deseado y arrastrandolo a la parte superior de la lista.

Los destinos se ordenaran como 1 o 2 en el orden de preferencia.

Requisitos Datos de interas Destinos Resumen

&) Para ordenar los destinos por orden de prioridad haga click sobre el destino, arrs

ESPANA -

Desplaza hacia arriba el primer destino

Solicitar que desees.

[ 5] Mo

— ANDORRA -

Solicitar
5 Mo

Después, deberas pulsar Si en el destino deseado. Al seleccionar Espafia, te apareceran tres
grupos de Comunidades Auténomas o regiones. Deberas elegir una region en cada grupo y
ordenarlas de izquierda a derecha, siendo la situada a la izquierda la primera preferencia y la
mas a la derecha la Gltima preferencia.
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_ ESPANA -

Solicitar Orden de preferencia

E Mo 1

— Seleccionar grupos

@ Ssleccione una regign de cada uno de los grupos.

Establezca el orden de preferencia del grupo arasirandolo a derecha o izquierda

— Grupo C
® Andalucia
() Castilla y Ledn

() Comunidad Valenciana / Comunitat

Valenciana
() Islas Baleares / lles Balears
() Madrid

) Murcia

— Grupoc A ——— —
,_I_, 1. Mueve de izquierda (mas
) Asturias prioridad) a derecha (menos
prioridad) los grupos de regiones.

() Ceuta

) Extremadura @ cantsar- 2. Marca una region en cada grupo.
® La Rioja () Castilla-La Mancha

) Melilla ) Catalufia

) Mavarra ) Galicia

() Pais Vaseo

Recuerda pulsar siempre Guardar en la parte inferior para mantener los cambios realizados y, a
continuacion, ve a la parte superior y pulsa en la pestafia de Resumen para finalizar el proceso de

la solicitud.
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4.4. RESUMEN

En esta pantalla podras revisar todos los campos de la solicitud antes de su presentacion. Los
campos cumplimentados aparecerdn marcados con ¥ y los no cumplimentados con %.

Requisitos Datos de interés Deastinos Resumen

— Requisitos

1. Tener nacionalidad de alguno de los siguientes paises: Australia, Brasil, Bulgaria, Canada, China, Dinamarca,
+ Estados Unidos de América, Filipinas, Finlandia, Fiyi, Hungria, India, Islas Salomon, Luxemburgo, Marruecos,
Noruega, Mueva Zelanda, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Republica Checa, Singapur, Suecia, Tonga, Tunez, Vanuatu.

+ 2. Tener un titulo universitario o ser estudiante universitario al menos de segundo curso.

3. Ser mayor de edad (haber cumplido 18 afios antes del 1 de enero de 2024) y ser menor de 60 afios a 1 de enero de
2025.

+ 4. No padecer enfermedad que imposibilite el ejercicio de sus funciones como auxiliar de conversacion.

+ 5. Presentar carta de motivacion firmada.

+ 6. Presentar una carta de referencia o informe, de un profesor o empleador, no anterior a septiembre de 2023.

+ 1. Disponer de un certificado negativo de delitos de naturaleza sexual.

Si hubiera cualquier incidencia en alguno de los apartados, la aplicacion lo destacara mediante
un texto sombreado en rojo indicando que es Obligatorio para poder tramitar la solicitud. Para
poder continuar, deberas volver a la pestafia correspondiente de la solicitud y arreglarlo.

¥ 5. Presentar carta de motivacion firmada.

Obligatorio para poder tramitar la solicitud

Una vez arreglado, en el resumen apareceria ya correcto.

+ 5. Presentar carta de motivacion firmada.

Hay datos que te apareceran con una ¥ si no esta relleno. No te preocupes, no esta incorrecto,
solo marca que es un campo sin rellenar, pero te permitird continuar y finalizar la solicitud.
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+ 1. ;Qué idioma desea ensefiar?

Opciones seleccionadas: b. Francés

+ 2. ;Piensa desplazarse al pais acompafniadol/a?

Opciones seleccionadas: a. Mo

¥ 3. Si su pareja también participa en el programa, y desea que se tenga en cuenta, indigue su nombre y apellidos.

También podras comprobar los grupos y regiones que has solicitado en el apartado de Destinos.
Recuerda, las regiones van de izquierda a derecha de mayor a menor prioridad.

— Destinos

» ESPANA

— Grupos

Grupo B: Cantabria Grupo A: La Rioja Grupo C: Andalucia

Revisa bien todos los datos, puedes modificar los datos mientras la solicitud esté en situacion de
Borrador. Cuando te asegures de que tu solicitud se ha cumplimentado correctamente, pulsa en
Presentar solicitud en la parte inferior. Aparecerd un aviso de confirmacion, si pulsas Si finalizara
la presentacién de la solicitud, pasara a la situaciéon de En revision, finalizando el proceso. Si
pulsas No la aplicacion te devolvera a la pestafia del resumen de la solicitud.

Aviso de confirmacion B

& Una vez presentada la solicitud no se podra
modificar. ;Seguro que quiere continuar?

No Si

Para consultar el estado de tu solicitud, deberas ir al apartado Mis solicitudes de tu perfil de
Profex 2. Te aparecera el nombre de la convocatoria, el nimero de tu solicitud y el estado de la

sl
misma. Si pulsas en | ¥ | podras observar los apartados que has rellenado. Pulsando en el boton

’ podras descargar el documento resumen de tu solicitud en formato PDF.

En
revision

g

Ver g

2024-2025 Auxiliares de conversacién extranjeros en Espafia 24AEXT0421000001 Nueva

Te recomendamos que descargues y te guardes el PDF resumen de tu solicitud por si te es
requerido por algiin organismo autonémico.
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5. SOLICITUD EN BORRADOR

Recuerda guardar siempre los cambios realizados segun vayas avanzando en la realizacion de
tu solicitud. De esta manera la solicitud permanecera en situacién de borrador y podras continuar
completandola en cualquier momento (siempre que se encuentre en el plazo de presentacion de
solicitudes establecido en la convocatoria).

Para retomar una solicitud ya iniciada, solo tendras que pulsar en la pestafia Mis solicitudes del
menu superior y, a continuacion, en el boton - a la derecha de la solicitud.

CANDIDATO: E Desconectar
= ool
s " i Profex
== ==

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma «
Candidato | Mis solicitudes

Listado de solicitudes

Convocatoria N° solicitud Situacion  Tipo

Profescrado Visitante espariol en Estados Unidos, Canada Borrador | Nueva |

6. REVISION DE LA SOLICITUD

Cuando finalizas el proceso de presentacién de tu solicitud, automéaticamente pasa al estado de
En revision. Esto permite a los gestores del programa revisar tu solicitud y comprobar que has
introducido correctamente los documentos requeridos.

Una vez revisada por los gestores del programa, tu solicitud podra pasar a la situacién de:

e Admitida: cumples los requisitos de participacion en la convocatoria y los has acreditado
correctamente.

¢ Excluida subsanable: si falta algun documento requerido o hay algin defecto de forma.

e Excluida: no retnes alguno de los requisitos establecidos por la convocatoria 0 no se han
subsanado adecuadamente.

Podras consultar el estado de tu solicitud en todo momento en la pestafia Mis solicitudes de
Profex. Comprueba regularmente la bandeja de entrada del correo electronico que has
proporcionado: te llegardn mensajes informandote del proceso de tu solicitud o alertandote si te
faltara algun documento que deberas proporcionar. Sigue atentamente las instrucciones que se
te indiquen.
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