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DEGPANA  DEEDUCACION 'E. EXTERIOR. CENTRAL Y ORIENTAL Y CHINA

Y FORMACION PROFESIONAL

ﬁ% SECCIONES BILINGUES EN PAISES DE EUROPA

CURSO 2023-2024

INSTRUCCIONES PARA EL PROCESO DE INSCRIPCION Y REGISTRO DE
SOLICITUDES

¢, Qué es Profex?

Profex es una aplicacién informatica que permite solicitar una plaza en cualquiera de los siguientes
programas de la Unidad de Accién Educativa Exterior del Ministerio de Educacién y Formacion Profesional:

e Auxiliares de Conversacion.
e Profesorado en Secciones Bilingues de Europa Central y Oriental y China.
e Profesorado Visitante.

¢Existe un apoyo técnico?

Consultas de tipo informético: profex.soporte@educacion.gob.es.

Consultas generales sobre el programa: secciones.bilingues@educacion.gob.es.

SAdquiero alguna obligacién al darme de alta en Profex?

Los docentes seleccionados para cualquiera de los programas adquieren el compromiso de mantener
actualizado su curriculum, especialmente en lo referente a sus datos de contacto.

¢Es Profex una aplicacion segura?
La tecnologia de Profex utiliza el protocolo https, que garantiza la seguridad en cuanto a la transmision de
los datos que estamos transcribiendo, implementando un canal de comunicaciéon seguro basado en SSL

(Secure Socket Layers) entre el navegador del cliente y el servidor http.

¢,Qué pasos debo sequir para solicitar una plaza de profesor/a de una Seccién Bilinglie a través de
Profex?

¢CUANDO
PASOS PROCESO PUEDO OBSERVACIONES
HACERLO?
Darse de alta En cualquier Se trata Unicamente de crear una cuenta de usuario y obtener una contrasefia.
1. — o d Nota: No necesita volver a registrarse en Profex si ya lo ha hecho
en Profex momento .
I anteriormente.
Es importante rellenarlo del modo mas completo posible. Debe incluir los
. documentos acreditativos escaneados como archivos adjuntos en los diferentes
Rellenar el En cualquier .
2. curriculum momento apartados que contiene.
E—— Nota: No necesita volver a rellenar su CV en Profex si ya lo ha hecho
anteriormente. Simplemente actualicelo.
. M En el periodo | En el menu de la izquierda, acceda al apartado de Secciones Bilingies y de
3. inscribir la - P o, e
- establecido ahi a Presentacion solicitudes.
solicitud
a. Sidispone de un certificado de firma electrénica o de un DNI electrénico y
un lector de tarjetas inteligentes, vuelva a pulsar en Presentacion
solicitudes en el menu de la izquierda y seleccione Registro electrénico
, 0 registrela a través del Registro Electronico de la AGE, adjuntando el
4 Regi_st_rar la En el perl"odo impreso de solicitud generadq por.Profex.. .
) solicitud establecido b. Si carece de estos recursos, imprima el impreso de solicitud que genera la
aplicacion al final del proceso de inscripcidon haciendo clic en Generar PDF
solicitud . A continuacion, preséntela en una oficina de registro oficial o
en una oficina de Correos para enviarla a la direcciéon que figura en el
impreso de solicitud.
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A continuacion, se describirdn con detalle, y con la ayuda de capturas de pantalla, cada uno de estos pasos.

PASO 1. DARSE DE ALTA EN PROFEX

Acceda a la aplicacién en la siguiente direccion: https://sede.educacion.gob.es/profex.

1.1. Pulse en «Mantenimiento del CV».

Esta usged en: »Se‘d.e electronica »Tramites y Servicios "
Tramites y servicios 3

Bienvenido al Sistema de Gestion de personal de programas en el Exterior (PROFEX)

ACCESO A PROFESORES

Mantenimiento del CV

ACCESO GESTORES

Los usuarios gestores podran acceder a Profex desde |a direccién:

gob.es/p

1.2. Sidispone de DNIe/certificado electronico, Cl@ve pin o Cl@ve permanente, pulse en «Acceder». De
esta manera podra acceder sin necesidad de un registro previo.

PROFESIONAL

Eﬁ sme pE Sede electronica

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacién Profesional

Sistema de gestidn de personal de programas en el exterior (Profex) « w ==

@ Informacién convocatoria

Acceso como interesado

cl@ve — ; Acceder
(DNie/Certificado electronico, Ci@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE)
zms ‘ Con mi usuario de la sede electrénica
Si no esta registrado, por favor Registrese ‘ Incidencias: |ncid de acceso
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1.3. Si no dispone de ninguno de los medios mencionados en el punto anterior, debera darse de alta
siguiendo los siguientes pasos:

a) Haga clic en «Registrese» y a continuacion elija la opcion «Registro de persona fisica» y rellene
todos los datos del usuario sin olvidarse de todos aquellos marcados como *de carécter
obligatorio.

E ;ﬁé commo  pmeno Sede electrénica
s s ¥ FOMMACION PROMSIONAL

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Para problemas de acceso, consulte la Ayuda
Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) ¢ w23

O Informacién convocatona

Acceder con ci@ve | +informacién
cl(e've

- o | Acceder con mi usuario de s sede electronica

Usuario (DNINIE) Contrasera [ Acoscer |

Si no esta registrado, por favor Registrese incidencias: Olvidé mis datos / Ayuda oara entrar

E ;‘é gume  mawo Sede electrénica
bl a ¥ FOAMACION PROMESIONAL

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

» Volver

Buscar 2
Registro trémifes

Pulse en una de las siguentes opciones para realizar el registro
Mis fu,
expedientes
”“
i
= )
Mis

Registro de persona fisica Registro de entidad notificaciones .x‘
St eres una persona, puedes S eres una empresa o entidad,
regestrante a través de este enlace puedes registrarte a través de este
Solace Mis justificantes 1
registro electrénico

Registro

Paso 1: Rellene el formulario » Paso? » Paso3

*Datos de cardcter obligatorio

— DATOS DEL USUARIO

“Nombre: e Asegurese de que los datos personales

“Primer apellido: |:| que introduzca (nombre, apellidos,

s ' documento...) son correctos.
*Fecha nacimiento:

“Tipo documento : | DNI v |

“N® documento: | ciemplo: 012345670

© Este identificador se utilizara como usuario de acceso a la Sede electrénica.

Nimero de soporte/IDESP/IXESP: |:|

@ Si selecciona como Tipo de Documento DNI debera informar el IDESP, si por el contrario selecciona NIE debera
informar el IXESP para que el Sistema pueda verificar sus Datos de Identidad con la Direccidn General de la Policia.
Ver ayuda identidad
Le recordamos en tal caso, que la informacidn introducida en los campos Noembre, Primer apellido y Segundo
apellido (en caso de estar informado) deben ser EXACTAMENTE IGUALES a los existentes en su
documento de identificacion.

*Contrasefia : | | Anote la contrasefia en lugar seguro. La
usara siempre que acceda al sistema.

*Repita contrasefia : | |
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La direccién de correo electrénico sera en la
“Correo electrénico : | | que recibira todas las notificaciones de la sede y
*Repita correo electrénico: | ! de Profex (cambio de contrasefia, exclusion

el L subsanable, etc.). Asi que asegurese de que es
eléfono mévil : I:\ i
correcta y no la cambie durante el proceso.

@ El correo electrénico y el teléfono mévil indicados se utilizaran para recibir comunicaciones relativas a los tramites
implementados en esta sede electronica.

— DECLARACIONES

[] "Declaro que los datos que figuran en la solicitud de registro son ciertos, asumiendo en caso contrario, las responsabilidades que pudieran derivarse de su
inexactitud y autorizando al Ministerio de Educacién y Formacidn Profesional la consulta de los mismos en el Sistema de Verificacion de Datos de |dentidad de la
Direccidn General de |a Policia.

[[] "Doy mi consentimiento
Informacién importante

Al firmar esta peticidn queda establecido que usted presta su consentimiento expreso al tratamiento de sus datos
personales. Lea, antes de firmar, la informacidn basica.

Informacion basica

Los datos personales recogidos serdn incorporados en el registro de actividades de tratamiento del Ministerio de Educacidn y
Formacién Prafesional denominado SEDE ELECTROMICA en cumplimiento del Reglamento General de Prateccidn de Datos:

» R ble del tr i Subsecretaria de Educacidn y Formacidn Profesional

» Finalidad: Registro de los ciudadanos en la sede electrdnica del Ministerio, para realizar trdmites electrdnicos de los que el ministerio es competente, comprendiendo
todo el ciclo del tramite administrativa

» Legitimacion: Consentimiento del interesado y orden EDU/947/2010, de 13 de abril por la que se crea y regula el registro electronico del Ministerio de Educacion y
Formacién Profesional

» Destinatarios: No estan previstos

» Derechos: Acceso, rectificacion, limitacidn del tratamiento, portabilidad de los datos, oposicidn y a no ser objeto de decisiones individualizadas.

Declaro que he leido la INFORMACION BASICA referente a los derechos a ejercitar. Puede consultar la infarmacién adicional
y detallada sobre proteccidn de datos en enlace:https://sede educacion.gob.es/registro-electronico/proteccion-datos

b) Imprima o guarde el documento PDF con los datos suministrados. Confirme que todo esté correcto.

E :ﬁ.'. comne oo Sede electronica
4N ¥ FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Buscar

e 2
Registro tramites l
Paso 2: Verifique sus datos Mis )
expedientes
Compruebe sus datos de acceso al sistema. Tenga en cuenta que serdn los mismos para cualquier tramite de la sede electrénica del Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional
La contrasefia es muy impertante para pesteriores tramites, por le gue es conveniente que [a conserve. En el fichero gue puede usted visualizar a continuacion aparece ese dato. MIS. 5 5 m
notificaciones

Conviene que lo ancte, guarde o imprima.
Imprima o guarde el
documento PDF con su Mis justificantes 1

1 3 registro electrénico
Si esta conforme con los datos pulse "Confirmar” para quedar registrade. Pulse volver para modificarlos usuario y C0ntrasena o
Informacién del usuario:
o?
Ayuda
+ Nombre: = Y

» Primer apellido:
+ Segundo apellido:

Convocatorias
Informacion para el acceso al sistema: préximas al cierre
» Usuario: .,
Verificacion de
Informacién para la notificacién al usuario: csv

» Correo Electrénico:

b Teléfono mévil:

Pulse «Confirmar».
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E > e Sede electrénica

FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacién Profesional

Registro
d Buscar g
Paso1 » Paso2 7 Paso3:Active sucuenta tramites =
ES NECESARIO ACTIVAR SU USUARIO PARA ACCEDER AL SISTEMA. En breves momentos, maxime 2 horas, recibira un correo electrénico con la infermacion necesaria.Para Mis P}
estar seguro de que recibe el mensaje, agregue el dominia "mecd.es” a la "lista de corren seguro’ de su correa electrénico. expedientes

Si no recibe el mensaje en su "bandeja de entrada”. compruebe las carpetas "cerreo masive”, “correo no deseado” o "spam”. Si aun asi ne |o recibiese, utilice la opeidn "¢ No
puedes acceder a la sede electronica?” seleccicnando "No he recibido el correo de activacion™

Mis e
Para cualquier duda o incidencia, dirfjase a la opcién del mend "Ayuda” notificaciones
R de que el i ode én debe realizarla en |as proximas 24 horas, ya que de lo contrario se le podra volver a requerir que realice un nuevo proceso de registro.
Mis justificantes
Pulse «Aceptar». 2L o
registro electrénico

¢) Deberia recibir un correo electrénico de confirmacién en el transcurso de las siguientes 24 horas,
con el que debera activar su cuenta. Si no fuera asi, tendra que repetir estos pasos para
registrarse de nuevo.

Sistema de tramitacion electronica del Ministerio de Educacion y Formacion &5 2
Profesional - Activacion de la cuenta de usuario. ©
eadministracion@educacion.es 1:36 PM (1 minute ago) Yy 4= i
tome =

¥ Spanish + > English + Translate message Turn off for: Spanish x

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

PARA COMPLETAR EL REGISTRO Y ACTIVAR SU CUENTA DE USUARIO acceda a la siguiente URL en el navegador (si su lector de correo no
interpreta correctamente |a direccion, copie y pegue la URL en su navegador):
https./isede educacion.gob.es/sede/r/ac jjsp?CA=6360350&idConvocatoria=17

Para cualquier duda o incidencia, dirijase a: https://sede educacion.gob.es/informacion-ayuda/ayuda-sede.html

Recuerde que el procedimiento de activacion debe realizarlo en las proximas 24 horas, ya que de lo contraric se le podra volver a requerir gue realice
un nuevo preceso de registro.

Datos de registre del usuario
Nombre:
Primer apellido:
Segundo apellido:
Documento:
Carreo Electronico:
Teléfono mavil:
Usuario:
Contrasefia:

Este mensaje se ha fimado electrénicaments para asegurar que el crigen del misme es el Ministeric de Educacion y Formacion Profesienal
Por favor, no conteste a este mensaje, ya que se ha mandado desde una direccion de correo electrénico habilitada Unicamente para el envio.

Gobierno de Esparia - Ministerio de Educacidn y Formacion Profesional
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PASO 2: RELLENAR EL CURRICULUM

La documentacién acreditativa de méritos que desee aportar para la valoracion de su candidatura se
adjuntard al apartado «Curriculum» de Profex. Para ello, debera seguir las siguientes indicaciones.

2.1. Vuelva a acceder a la aplicaciéon a través de https://sede.educacion.gob.es/profex.

2.2. Seleccione la convocatoria 0 haga clic en «Mantenimiento del CV».

2.3. Sidispone de DNle/certificado electrénico, Cl@ve pin o Cl@ve permanente, pulse en «Acceder» (1).
Si no es asi, introduzca su usuario y contrasefia, pulse en «Acceder» (2).

E %ﬁ% zme pme.  Sede electronica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) « w ==

@ Informacian convocatoria

Acceso como interesado

cl@ve 5 Acceder
(DMIe/Certificado electrbnico, CI@Ve pin, CI@ve permanents, Ciudadanos UE)
z’m \ Con mi usuario de la sede electronica
Si no esta regi por favor Registrese | Incidenci de acceso

2.4. Pulse «Acceso al Tramite».

Eﬁ FBR EERe Sede electrénica

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

R ¢ - o e 2em
Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) w2em

@ Mensajes
B n Medificar mis datos
+ Usted no tiene solicitudes en este tramite &
3+ Establecer contrasefia

% Cerrar sesion

Buscar n
tramites —
Mis P
expedientes h
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2.5. Pulse en «Curriculum» para desplegar los apartados que podra cumplimentar.

7 an. \ . %

Esta usted en: » Sede electrénica » Tramites y Servicios

Tramites y servicios

Bl Curriculum o . - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior

Datos personales /

Personal information

Pagina Inicio Ayuda Salir

Formacién académica /
Academic background

Experiencia docente /
Teaching experience

Experiencia no docente / & =

Aviso sistema

Nonteaching experience . . L . . .

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

Information for civil servants 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

Datos de Funcionarios

Formacién adicional / . | : a | - :
actualicen su Curriculum Vitae para sustituir los archivos que tienen por otros que no

Additional training excedan el limite de 3 MB.

Publicaciones / A modo de sugerencia, es preferible que usen ficheros con formato jpg en lugar de tiff
Publications o bmp......

Idiomas /
Languages

Obrasiparitas/ No existen convocatorias abiertas

Other achievements
Documentos anexos /

Attached documents Inscripcién solicitud

= Para inscribir una solicitud, previamente debe introducir sus datos en el curriculum.

Imprimir curriculum v - " . "o :
P Para ello complete los diferentes apartados del mend de "Curriculum". Elija en primer

© Cursos de formacién lugar la opcién de "Datos personales” y continde con el resto de los datos que
procedan. Una vez completados, podra introducir una solicitud a un programa
Secciones Bilingues seleccionando |la opcién de "Presentacién solicitudes” del programa correspondiente.

Profesores Visitantes

Auxiliares de Conversacién

Language Assistants

2.6. Cumplimente cada uno de los apartados del curriculum con la documentacion acreditativa de
méritos que desee aportar en formato PDF, con un tamafio maximo de 3 MB por fichero. Para ello,
debera pulsar el botén «Alta» para introducir cada uno de los datos que desee incluir en cada
apartado.

o DATOS PERSONALES: es importante que se mantengan actualizados, sobre todo los datos de
contacto (nimero de teléfono, direccion postal y direccién de correo electronico).

e FORMACION ACADEMICA:

e Titulo académico: Primero, haga clic en el botén de «Alta». A continuacion, escriba en el campo
«Titulos espafioles» la especialidad de sus estudios (p. €j. «Filologia Hispanica»; «Maestro,
especialidad lengua extranjera»; «Biologia»; «Fisica» ...) y se desplegarda un listado de
titulaciones. Seleccione una de las opciones (p. ej. «Doctor en...» o «Licenciado/Grado en...»).

Si la universidad o el titulo que desea incluir no figura en la lista de «Universidades espafolas»
0 «Titulos espafioles», puede escribirlo en los campos «Otros Centros» 0 «Titulos no recogidos
en el apartado anterior».

En el campo «Fichero anexo (Titulo)» deberd adjuntar su titulo académico o el documento
acreditativo de haber efectuado el pago de los derechos para su expedicion. En el caso de
titulos extranjeros, se incluir la homologacion correspondiente a la titulacion espafiola en el
mismo fichero, a continuacion del titulo original.

A continuacion, en el campo «Certificacion académica (Calificaciones)» debera adjuntar la
Certificacion Académica Personal, expedida por el centro universitario correspondiente, en la
gue consten las calificaciones de todas las asignaturas cursadas para obtener la titulacion. El
documento debe contener todas las paginas, asi como la firma —manuscrita o electronica— de la
autoridad que certifica. El Suplemento Europeo al Titulo puede sustituir a este documento.

Para finalizar, pulse el botdn «Aceptar».
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o Alta Pulse en Alta

Alta Formacion Académica

Para seleccionar un titulo, introduzca un minimo de cinco letras en la caja de texto y seleccione un titulo de la lista
resultante, o bien, introduzca una letra, pulse sobre el botén de la izquierda y seleccione un titulo de |a lista. Cuantos mas
caracteres introduzca, el resultado serd mas aproximado. En caso de que no aparezca el titulo que desea, introduzca toda

denominacion del titulo, por ejemplo "Filologia Hispanica".

Universidades espafiolas : el UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BARCELONA v
Seleccione la
Otros Centros :
Universidad donde /{ J
C.A.P.: curso sus estudios scriba el nombre de su

titulacion y elija la opcion
Titulos espafioles: e = Biologia] & del menu deplegable

DOCTOR EN BIOLOGIA
Titulos no recogidos en el apartado anterior : LICENCIADO/GRADO EN BIOLOGIA
Fecha de inicio estudios : (dd/mm/aaaa) j
Fecha de fin estudios : (dd/mm/aaaa) j
Estudiante Gltimo curso :
Nota Media Expediente : :
ii::‘ea:f"oa'::i‘i’"‘(zig:ll"g’Khivo R Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado}
Certificacion académica (Calificaciones): { Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado}

Tamaino maximo del archivo adjunto: 3Mb

Contrastado :

Cuando haya rellenado

todos los campos o
pulse "Aceptar” T Aceptar Limpiar

o Otros titulos universitarios diferentes al alegado para concurrir a la convocatoria: siga el mismo
procedimiento indicado en el paso anterior.

e Los estudios de posgrado en las areas de las plazas solicitadas o relacionados con la
ensefianza del espafiol como lengua extranjera: siga el mismo procedimiento indicado en el
primer paso.

« EXPERIENCIA DOCENTE:

o Para acreditar el requisito de experiencia docente se adjuntara la documentacién que se detalla
a continuacion:

» Los servicios prestados en centros docentes publicos de Espafia se acreditaran
mediante hoja de servicios expedida por el érgano competente de la Administracion educativa
correspondiente, en la que conste de modo expreso la especialidad, el nivel educativo, la
duracion real de los servicios y el tipo de dedicacion (completa o parcial), con las fechas
exactas de comienzo y fin de los mismos.

= Los servicios prestados en centros docentes privados y concertados de Espafia se
acreditaran mediante certificacion de la Direccion del centro educativo correspondiente, con
el visto bueno de la Inspeccion de Educacion. En dicha certificacion debera constar de modo
expreso la especialidad, el nivel educativo, el tipo de dedicacién (completa o parcial), y la
duracion real de los servicios, con las fechas exactas de comienzo y fin de los mismos.

» Los servicios prestados en centros educativos de titularidad espafiola en el extranjero
se acreditaran mediante certificacién de la Unidad administrativa competente en la materia,
en la que conste, de modo expreso, el tipo de centro, la especialidad, el nivel educativo, el
tipo de dedicacion (completa o parcial) y la duracion real de los servicios, con las fechas
exactas de comienzo y fin de los mismos.

= Losservicios docentes prestados en el marco de programas educativos internacionales
de la Administracion publica espafola (p. ej. Profesorado Visitante, Auxiliares de
Conversacion, Lectorados MAEC-AECID, etc.) se acreditaran mediante certificado de la
Unidad administrativa competente, en los que conste de forma expresa la especialidad, el
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nivel educativo, el tipo de dedicacion (completa o parcial) y la duracion real de los servicios,
con las fechas exactas de comienzo y fin de los mismos.

= Los servicios prestados en centros docentes extranjeros se acreditaran mediante
certificados expedidos por los Organos o autoridades competentes en los respectivos paises,
con especificacion del caracter publico o privado del centro, la especialidad, el nivel educativo,
el tipo de dedicacion (completa o parcial) y la duracién real de los servicios, con las fechas
exactas de comienzo y terminacion de los mismos. Dichas certificaciones deberan estar
acompafiadas de su traduccion al castellano, a continuacion, en el mismo fichero.

En ningln caso se tendran en cuenta documentos certificativos que no contengan una
firma manuscrita o digital de la persona responsable del organismo competente ni
contratos, certificados de vida laboral o capturas de pantalla de aplicaciones informéticas.

o Certificados acreditativos de la experiencia como docente de espafiol como lengua extranjera.

o Certificados acreditativos de la experiencia docente o de voluntariado en actividades
relacionadas con la docencia, preferiblemente en el extranjero.

e EXPERIENCIA NO DOCENTE: En este campo puede indicar cualquier experiencia fuera del &mbito
de la docencia o que no pueda incluirse en el campo anterior.

e DATOS DE FUNCIONARIOS: Aungque no es imprescindible rellenar este apartado, si lo desea
puede incluir el cuerpo al que pertenece, su situacion administrativa, la asignatura o area de
especialidad, el Namero de Registro de Personal (NRP), la fecha de alta en el cuerpo y adjuntar su
nombramiento como funcionario/a.

« FORMACION ADICIONAL: Certificados acreditativos de participacion —como asistente o como
ponente— en actividades de formacion del profesorado. En particular las relacionadas con la
especialidad que se alegue o con la ensefianza del espafiol como lengua extranjera, que hayan
concluido posteriormente a 2017, en los que conste el contenido de la actividad, la instituciéon que
lo expide y duracion, con especificacion del nimero de horas.

o |IDIOMAS: Certificados acreditativos del conocimiento de lenguas extranjeras, con especificacion
del nivel. Se tendran en cuenta especialmente el conocimiento de la lengua del pais o paises
solicitados.

¢ DOCUMENTOS ANEXOS: Cualquier documentacion diferente a la aportada en los apartados
anteriores que pueda ser de interés para apoyar su candidatura.

o Certificados acreditativos de los estudios de Artes Escénicas, asi como de la organizacion o
participacion en actividades teatrales (escolares o de otra indole).

o Informes o cartas de referencia.
Para ver sus datos pulse «Consultar»/-~. Revise que todos los datos de su CV sean correctos.

Pulse «Modificar» < si desea afiadir o modificar cualquier dato y, al acabar, pulse «Aceptar».

Antes de proceder a rellenar la solicitud de participacion en el Programa de Secciones Bilingiies 2023-2024
asegurese de gue reune todos los requisitos que establece la convocatoria, que su curriculum esta
completo, que ha adjuntado la documentacién en al apartado indicado y que los datos introducidos son
correctos.

A continuacion, deberainscribir y registrar su solicitud de participacidn en el programa para el curso
2023-24 (pasos 3y 4) una vez que se haya abierto el plazo de presentacion de solicitudes. El plazo
se anunciara en la web de la convocatoria.
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PASO 3: CREAR E INSCRIBIR UNA SOLICITUD

Una vez que se haya abierto el plazo de inscripcidon de solicitudes, para crear una solicitud debera
seguir las indicaciones que figuran a continuacion:

INDICAR Y ACREDITAR QUE REUNE TODOS LOS REQUISITOS QUE ESTABLECE LA
CONVOCATORIA.

1.1.

Para ello, debera seguir los siguientes pasos:
1.1.1.En el menu de la izquierda, elija «Secciones Bilingles» y, a continuacion, «Presentacion solicitudes.
1.1.2.Seleccione «2023-2024 Secciones Bilingles» del menu desplegable y pulse «Nueva solicitud».

En el caso de presentar una solicitud de renovacion pulse «Renovacion solicitud» (Gnicamente para
el profesorado en activo en el programa en el curso 2022-23).

1.1.3.A continuacion, aparecera una pantalla con un listado con los requisitos de la convocatoria. Debera
marcar la casilla que figura a la izquierda de cada requisito y adjuntar los documentos acreditativos
gue se requieran pulsando el botdon «Afadir documento» que figura a la derecha de algunos requisitos.

Cuando haya marcado todos los requisitos y adjuntado los documentos que correspondan, en formato
PDF con un tamafio maximo de 3 MB por fichero, dirijase a la parte superior de la tabla y pulse el
boton «Siguiente» para continuar con el tramite.

Gestion de personal de programas eén &l exterior

BN Drveprimiie uirioulue
Y T Ta—— Secciones Bilinglies: Presentacion soliciudes
E Sacsonad Bilingias diyud s Volvar & la padging artesior Ir &l inig Ealir
B Feagantacién folicivedas Prefencd:
B consulte felivedes Tipo deiurmento: . =w
O Listad Solcibud pasa la convocatonic Secciones BEngees
B Sadtidh 50
&a i
B s id
o . Pidse =l hitdin “ Aginda™ situado &m La parte supesoe, paea chitemes oma desd fpsbdn ool
. presontacitn de solicrbudes
— 3. Cuando haya

marcado todos los
puntos y cargado todos
los documentos
solicitados, pulse
«Siguiente».

1. Debe marcar todos los
reauisitos aue redna.

Cancalar Sclctyd

L] a) Tenar nadenalidad aspafiols. (*)

Siguisnts »>

: b} Ha padecar ehfarnmedsd qua impadibilite &l sferass da la dooehds (*)

2. Para cargar el
documento acreditativo

de los requisitos que se
soliciten, pulse «Afadir
documento» y blsquelo
entre sus archivos.

] Porasr | titulscdn raquarids &n ls ralscén de plesss qus figurs an el
] Araxd da Ia Feigludch; con anteancnded & Ia finasaoon del placcs e
prazartscin de rolictudes. (*)

Afadir doosmento

aba cuir adcenaads 5 thule requeddo pars opler a le plece dchctada o & dooumants screditative da
shar sfechusdo ol page de lop derechor paes oy W Npw digidn,

l—\- d} Eekar 8l coardents an el pago de pur obligedones tributerise ¥ con le

Kad
1 Bagueided Sosul(*) LTS

Adpunts dederacién responesble de sstar ol corients del pago firmads por weted
) H haber sido selecdenads come proferor de slgunas de laz Secccones

[ eilingiss reandensdas § oospede las placas sdiudicadns an sei8 o mbs
canvocatoriag, conpecutivag & na.*]

Afadir doosmanto

waunta I dadarscbn responisble comeipondiants fernads por usted
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1.2. SELECCIONAR LOS PAISES POR LOS QUE DESEA OPTAR (SELECCION DE DESTINO).

1.2.1.A continuacion, deberéa seleccionar uno o varios de los paises participantes. Pulse en los paises
gue le interesen para examinar los requisitos especificos que solicitan. Puede seleccionar tantos
paises como desee, siempre que cumpla con sus requisitos especificos.

Tramites y servicios n
© Curriculum - ) Martinez , Cariota - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior
O Irmprimir curriculum
© Cursos de verano Secciones Bilingues: Presentacion solicitudes
l{;} Py Avuda'| [Volvar a 1a pagina antarior | | Velver a1a lists da solictudes | | Ir al nido"| | Sahr
O Presentacién solicitudes Profesor: Sgmy
O Consulta sollcitudes Tipo docUMENto: s n mmm—— e
O Listados Solicitud para la convocatoria: Secciones Bilingues
© Gestién solicitudes . .
© Gestién de plazas y profesores Pulse los iconos correspondientes
© Visitantes en EEUU - Canads Mostrar Instrucciones para seleccionar los paises de
© Visitantes en Alemania destino.
@ Interinos Cancelar Solicitud Siguiente >>
O Auxiliares de Conversacién
Destino Preferencia Situacién de destinos -
Bulgaria v
China
Eslovaquia v
Hungria
Polonia v
Republica Checa 7|
Rumania v
Rusia

Si presenta una solicitud de renovacion Unicamente debera seleccionar el pais en el que esta

ocupando la plaza en el curso 2022-23.

1.2.2.Marqgue el requisito que posea y pulse «Aceptar».

Profesor: i
Tipo documento: Id documento: & =
Convocatoria: Secciones Bilingues

Solicitud para el destino: Eslovaquia

Mostrar Instrucciones

1. Indique el orden de preferencia

del destino (1, 2, 3...).
______ .—. Solicitud

Orden de preferencia de este destino(*):

3. Pulse «Aceptar» cuando
haya terminado.

Aceptar

2. Marque los
requisitos que
redna.

Solicitud

a) Grado / Licenciatura en Filologia / Lengua Espafiola y sus Literaturas /
Lenguas Modernas o Lenguas Extranjeras y sus Literaturas / Lenguas Romanicas
Espafiol como lengua extranjera y Lengua y Literatura espafiolas

Solicitud

b) Ingenieria, Arquitectura o Grado / Licenciatura en el drea de Ciencias
Experimentales y de la Salud o de las Ensefianzas Técnicas. Grados de la rama
de conocimiento de Ciencias o de Ingenieria y Arquitectura Matematicas, Fisica,
Quimica, Biologia
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1.2.3.Volvera a la pantalla anterior donde figura el listado de todos los paises. Repita el proceso con todos
aguellos paises a los que pueda y desee optar.

Cuando haya seleccionado y ordenado por orden de preferencia todos los paises solicitados, pulse el
boton «Siguiente» para concluir con el proceso de eleccion de destinos y continuar con el proceso de

creacion de su solicitud.
Prolesor: @

Tipo documento:
Solicitud para la convocatoria: Secciones Billingues

Mensajes producidos por la ditima operacién:

* El proceso termind correctamente.

1. Si quiere hacer alguna
modificacion en el destino
debe pulsar el icono de la

Cancelar Solicitud Siguiente > > pluma.
T A
Bulgaria 1 _ ] 2 -
3. Finalmente, pulse en
China «Siguiente» para continuar :
con la solicitud. 2. Si desea borrarlo
Eslovaquia V] y seleccionar otro,
pulse X.
Hungna v |
Palonia |
Republica Checa ol
Rumanmia v |
Rusia Ll
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1.3. CANCELAR, GUARDAR O INSCRIBIR SU SOLICITUD.

En el siguiente paso se le ofrecera la posibilidad de Cancelar, Guardar o Inscribir la solicitud.

Si decide guardarla, quedara en estado de Borrador. Cuando una solicitud queda en este estado podra
posteriormente, mientras el plazo de presentacion de solicitudes esté abierto, revisarla, modificarla y,
finalmente, inscribirla.

Para finalizar el proceso de inscripcion:

1.3.1.Debera marcar las casillas de las declaraciones y el consentimiento pertinentes y rellenar los «Datos
de interésx». A continuacion, pulse el boton «Inscribir solicitud».

T o Ty AL e T b ¥ - —— '

oF Mrotfonen

® s : bicediomorrty— Poceiones Bingiows 1. Si pulsa «Vista previa solicitud»

€ S b domhonny 5 prekasores podré acceder al borrador (ver
® Vionsns ‘ 4 imagen siguiente). Este documento
2 NO es valido como solicitud.
oA

Canceler Solonrud Guerdar dores Ineobie selarud Viets previe sobotud

L) OECLARO que lor datos consignedos en o Curiculur Vidse sdjuntads » ls prerents solictud 1on Sertor v
que los documentos adjurtados 1on cople de onginales

2. Pulse «Inscribir solicitud>.

watare de £00 de Verdicaodn dea Dator de
1o an ol Resl Daceto 322/2006. de 20 de sbol (BOL W* 110, de » mayo de
206N 1e 10108 axdutivaments & lor efetor de idertficactn parsonsl relscoensdos

shotar & la Agence Fatatal de La Administr acdn Tributana los
° o o scones rbutanas pare rer banaficane de unas syuds concedids
on carge & los Prarupuertor Senersles del Eitado

potrn e Lo cavsnr de

or raitagre de 1
General do Sube
> wral da Subsencenes, Res Decete

Sy ha Complot ado todos bos BMos y ha sebeC Chnado su destine, pr oCeda & "It ibe ™ sa solc Bl

Insordbie sohonud Vista pravie sohorud

1.3.2.Apareceran dos mensajes. Pulse «Aceptar» en ambos.

12/

Mensaje de la pagina hitps :/fsede.educacion.gob . es:

. 4 . x
Mersaje dela pagina htlps:;’;’sede.educac:|or‘|.gob.es: Se va a proceder a realizar la inscripcion,
RECUERDE que una vwez inscrita wa no podra modificarla ni
presentar una nuewva solicitud,
Si quiere revisar su solicitud antes de inscribirla, pulse el botdn -

ADWERTEMCTA:

IMPORTAMNTE: CAMCELAR- v acceda a -Vista previa solicitud-,

Siincribe la salicitud & MO PODRA HACER CAMBIOS ni presentar ZEstd sequro de que quiers realizar la inscripeidn de la solicikud?
una nueva solicitud,

B i ed s o inscripitn,

Si pulsa «Aceptar», la solicitud
se inscribird y, ya no habra
vuelta atras. jA partir de ese

momento la solicitud ya no se [:ﬂ.ceptar Cancelar

podra modificar!

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales,

A partir de este momento su solicitud figurard como Inscrita. Sin embargo, para concluir el proceso de
presentacion de la misma debe registrarla.
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PASO 4: REGISTRAR SU SOLICITUD

Una vez que haya inscrito su solicitud debera proceder a registrarla dentro del plazo establecido. Silos pasos
descritos en el apartado anterior se han llevado a cabo correctamente, aparecera la siguiente pantalla, donde
deberd pulsar el botdn «Volver a la pagina anterior».

/

Esté usted en: » Sede electrénica > Tramites'y Servic
Tramites y servicios

@ Curriculum 2 = - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior

@ Imprimir curriculum

Cursos de verano Secciones Bilingues: Presentacién solicitudes

A Iy la pagi nterior r al inici lir
© Secciones Bilingies yuda Volvers la pdgina anterio Ir al inicio Sa

B visitantes en EEUU - Canadé Profesor:
Tipo documento:
© Presentacién solicitudes Corvocatoria: BP9 B* i TRl o Fiaiy Bl & Ll
Consulta solicitudes
Listados
© Gestién de plazas y profesores Mensajes producidos por la Gltima operacion:
Visitantes:en:Alamanta » El proceso terminé correctamente.
8 Inberines » Figura mds 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/download.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 aplicacién que puede encontrar en
hup://gupport.microsoft.comlkb/sdlz%/es ¥ siguiendo los pasos indicados, o bien a través de otras

de comprobacién de SHA1 que puede localizar en Internet con su buscador

© Auxiliares de Conversacién

-

favorito.

El resumen digital es el resultado de aplicar un algoritmo aun j de
datos (SHA-1 en este caso), obteniendo un valor numérico (que recibe el nombre de hash) que es
dnico para dicho conjunto. Las caracteristica principales de este hash son que una pequefia variacién
en los datos originales produce un resultado muy distinto, ¥ 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 subsanacion de la solicitud
que ya estd 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 justificacién de los datos que ha enviado.

AL id

-

-

Resumen digital:

Debe proceder a registrar su solicitud. Puede realizar el registro electronico o descargarse la solicitud,
imprimirla y presentarla 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 pr

el registro.

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

en
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A continuacion, aparecerd una nueva pantalla, en la que se ofreceran dos opciones para el registro de la
solicitud:

A. Registro electrénico: Si posee un certificado de firma electrénica en vigor o un DNI electrénico mas un
lector de tarjetas inteligente, podré registrar su solicitud, sin necesidad de presentarla en papel, a través
de alguna de las siguientes vias:

— Através de Profex: paraello, deberd pulsar el boton «Registrar» que figura en la parte inferior derecha
de la pagina.

Esté usted on » Sage slectrdnics » Trimites y Servicios

Tramites y servicios | 3 4___,

Gestion de personal de programas en el exterior

e wma e P wewin Presentacion solicitudes

Profesor
Tipo documento: Otros Id documento:

Leyenda de iconos:

3 moditicar . Borrar v Inscribir solicitud
& Registro electrénico ﬁ Generar PDF solicitud @ Generar XML solicitud

«= Subsanar solicitud 9\\ Vista previa solicitud

Mensajes producidos por la Gltima operacion:

» Recuerde que 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

Si dispone de certificado
de firma electrénica o DNI

Convocatoria -~ - . . v electrénico mas un lector
de tarjetas, pulse este icono
Actuakizar Nueva solicitud para registrar su solicitud.

Situacién solicitud  Ndmero solicitud  Fecha borrador  Fecha inscripcién

b g 15/11/2013 15/11/2013 ) 'f:] =y n

Navegadores recomendados

Compruebe que tras realizar este paso el estado de su solicitud ha cambiado de Inscrita a Registrada
(aparecera un numero de referencia entre paréntesis). La aplicacion no permitird registrar su
solicitud una vez agotado el plazo de presentacion de solicitudes.

— A través del Registro Electrénico General de la Administracién General del Estado. Para ello
debera descargar el documento PDF de su solicitud en Profex (puede ver como descargarlo en el
siguiente punto) y adjuntarlo en esta pagina.

Realizado este paso, el proceso de presentacion (inscripcidon + registro) de su solicitud habra
concluido y no tendra que hacer nada mas.
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B. Registro en papel: Debera descargar e imprimir el impreso de solicitud pulsando el icono PDF que figura
en la parte inferior derecha de la pagina.

Eluusl-oden. » Sade electrénics » Tramites y
Tramites y servicios

© Curriculum

Gestion de personal de programas en el exterior
© Imprimir curriculum

O i By v Fd e = I w=ois Presentacién solicitudes

© Secciones Bilingies Ayuda Ir al inicio Salir

Profesor:

B vistantes en EEUU - Canada >
Tipo documento: Otros Id documento:

O Presentac solictudes
0 Consulta solictudes Leyenda de iconos:
O Listados A moditicar X Borrar !J Inscribir solicitud

\x_ Registro electrénico ‘m Generar PDF solicitud [‘g‘ﬂ Generar XML solicitud

N
“;\ Vista previa solicitud

O Gestién de plazas y profesores
© vistantes en Alemania
&2 Subsanar solicitud
O Interinos

© Auxiliares de Conversacién

Mensajes producidos por la Gitima operacion:

» Recuerde que 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

Pulse este icono para que se genere
Convocatoria: [~~~ =+« = unahojade solicitud en PDF.

Actualizar Nueva solicitud

Situacion solicitud Namero solicitud Fecha borrador Fecha inscripcion

ik gEmd 15/11/2013 15/11/2013 o

Navegadores recomendados

Se generara el impreso de solicitud por duplicado. Debera imprimirlo y firmarlo.

Nomero de solicitud 1. sy

SOLICITUD DE PLAZAS PARA PROFESORES EN SECCIONES BILINGUES EN PAISES DE EUROPA
CENTRAL Y ORIENTAL, CHINA Y TURQUIA - CURSO i asn.d
o Resolucién do 13 fewsbed s B dola Secrataia do Estaco de Educacién, Formacién Profesionaly
. por la que se convocan plazas de on secciones bilingies de en centros.
O‘MMS“ Bulgaria, China, Eslovaquia, Hnngrh Polonia, R‘pnbllea Checa, Rumania, Rusia y Turquia
para el curso I 1|

Nueva
1. DATOS PERSONALES

Primer apellido Segundo apellido Nombre
== I I ]
D.N.L/Pasaporte Fecha nacimiento
[ | [—— |
Direccion permanente

Direccién: Paseo Prado 28

Pais: Espana Comunidad autonoma: Madrid

Cédigo postal: 28014 Localidad: Madrid [Provincia: Madrid

It:omo electrénico:
A Wi

Teléfono con prefijo: 915065716 | Teléfono mévil: -

2. DESTINO QUE SOLICITA
Bulgaria 1

3. FORMACION ACADEMICA

e
—

e iiiead e

——— e ———
b

— — - ——— : - _
L e e ) e inisaue —

6. Autorizaciones

) DECL que ni tengo
negr v wn‘:auuyurzmm7mma

[¥) DECL adjuntado ¥ quelos. N* 276, de General de

documentos adjuntados son copéa de originales. Real , de 21 'N° 176, de 25 de jubo de 2006).

) AUTORIZO al Ministerio de Educacion a verificar mis datos a través del Sistema de Verificacién de Datos de Identidad,
el o depueeio en of Rasl Decrel 52212008, de 28 de stell (SO 1P 110, de § de 1aayo de 2000). Ls presente sudoizacién
€n — de2015
(Firma del solcitante)

] AUTORIZO al Ministerio de Educacion a solicitar a la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria los datos relativos al
triby los Presupuestos.

‘SUBDIRECCION GENERAL S TES CUTURAY PRADO 8.
28014 MADRID

Generales del Estado.

El documento consta de dos ejemplares: uno para usted y otro para el Registro (lo vera indicado al pie
de la pagina). Asegurese de que le sellan los dos ejemplares y conserve el suyo. Le servirh como
justificante de su presentacion dentro del plazo marcado por la convocatoria.
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Podra registrar su solicitud a través de una de las siguientes vias, de acuerdo con lo establecido en el
apartado 4.2 de la convocatoria:

— Un registro oficial:

Reqistro General del MEFP, calle Los Madrazo, 15, 28014 Madrid, o en cualquiera de sus Registros
Auxiliares.

Otras oficinas oficiales de registro de la administracién estatal, autonémica o local.
Representaciones diplométicas u oficinas consulares de Espafia en el extranjero.

Cualquiera de las dependencias previstas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.

— Correo postal:

Si decide remitir la solicitud por correo postal en Espafia, debera llevarla en un sobre abierto para
gque pueda ser fechada y sellada por el personal de Correos antes de ser enviada, a fin de acreditar
la presentacion dentro del plazo. Envie el ejemplar para la administracién y solicite que sellen
también el ejemplar para el interesado para que usted tenga constancia documental de haber
efectuado el trdmite de registro.

Si la envia por correo postal desde el extranjero, debera incluir en el sobre un recibo que acredite
la fecha del envio con el fin de justificar su recepcion dentro del plazo estipulado. Recuerde
conservar una copia de dicho recibo como justificante de su presentacién en plazo.

La solicitud habra de dirigirse a:

Programa de Secciones Bilinglies

Unidad de Accion Educativa Exterior

Ministerio de Educacion y Formacion Profesional
Paseo del Prado, 28, 3.2 planta

28014 Madrid

Buscador de oficinas de registro y de Correos:
http://administracion.gob.es/pagFront/atencionCiudadana/oficinas/encuentraOficina.htm.

Realizado este paso, el proceso de inscripcidon y registro de su solicitud habra concluido y no
tendra que hacer nada mas.

REVISION DE SU SOLICITUD

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

o Admitida (si cumple los requisitos de participacion en la convocatoria).
o Excluida Revision (si falta algun documento requerido o hay algun defecto de forma).
e Excluida (si no acredita alguno de los requisitos establecidos por la convocatoria).

Usted podra consultar el estado de su solicitud en todo momento a través de la Sede Electrénica del MEFP.
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