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1. DARSE DE ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA DEL MINISTERIO

Para poder acceder a Profex 2 deberds, 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.

1. Accede a Profex 2 desde la web de la convocatoria, entrando en la convocatoria 2024-2025 y
® Acceso al servicio online

alli pulsando

2. Accede con el Certificado de firma electrénica o DNIle, pulsando en «Acceder» (1).

E;ﬁ ome o e Sede electrénica
7 e

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

Programa de Profesorado visitante (Curso 2024-2025) & wzEm

" @ Informacién convocatoria

Acceso como interesado

cieve

(DNle/Certificado electronico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE)

3. Pulsa «Acceso al tramite».

E ’E‘*‘ commo  pmerevo Sede electrénica

FORMACION

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

% 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://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/profesorado/convocatorias-para-el-extranjero/auxiliares-conversacion-espanoles-en-extranjero.html

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.

Si ya tenias un curriculum en la antigua versidn de Profex, revisa tu perfil por si se hubiera generado
algun error en la migracion de los datos, prestando especial atencion 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
IR cemp e T euci Profex
<z ¥ 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 nimero de teléfono y la
direccion 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 boton «Modificar»
situado en la parte inferior de cada bloque.

3.2. DIRECCIONES

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

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

3.3. FORMACION ACADEMICA

Deberas introducir la informacion 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 titulacion que estés introduciendo.

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.

Deberés repetir este proceso por cada titulacion que quieras introducir.
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3.4. FORMACION PERMANENTE

Podras introducir informacion relativa a actividades de formacién (cursos, titulos de
experto/especialista universitario, ciclos de formacion...) en las que hayas participado como
asistente o0 como ponente.

Recuerda adjuntar en cada caso los ficheros del titulo acreditativo.
3.5. IDIOMAS
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 especificacion del nivel.

3.6. 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 (ej.: CV Europass, cartas de
referencia, carné de conducir, etc.).

* / o . . .
¢ Pulsa Nuevo para afadir nuevos registros en cualquiera de los apartados del perfil y

cumplimenta los campos requeridos.

1] 8fl .
¢ Pulsa para eliminar un registro.

s . . . . . .
¢ Pulsa para realizar cualquier cambio en los registros ya introducidos.
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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 y meritos.

4.1. REQUISITOS GENERALES
1. Para crear una solicitud, pulsa en «Inicio» y, a continuacién, en el botén «Solicitar» dentro del

cuadro que indica el nombre de la convocatoria: 2024-2025 Auxiliares de conversacion
espanioles en el extranjero.

— Convocatorias abiertas del programa "Auxiliares de conversacion esparioles en el extranjero —|

2024-2025 Auxiliares de
conversacion espafioles en
el extranjero

Solicitar

2. Se abrird la solicitud en la pestafia de requisitos generales de la convocatoria. Aqui deberas
marcar los requisitos que poseas marcando la opcién «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 Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen

— 1. Seleccionar el grupo de idioma para el que se presenta:

Informacién
El requisito es obligatorio

() Grupo 1: Aleman

() Grupo 2 Francés

O Grupo 3 Inglés 1. Selecciona el grupo de idioma. Recuerda que solo podras
elegir posteriormente los destinos de ese grupo de idioma.

() Grupo 4: Italiano

) Grupo 5: Portugugs

— 2. Tener nacionalidad espafriola.

Informacién
El requisito es obligatorio

Cumple el requisitol

2. Marca «Si» para seleccionar

i No los requisitos.

— 3. Una fotografia reciente modelo carné.

Informacién
El requisito es obligatorio

Cumple el requisito

Si No

Recuerda que debes incluir el CV Europass en formato PDF en un Unico archivo que incluya la
version en espafiol y en el idioma del pais o paises solicitados. No incluyas en este CV
documentos adjuntos que acrediten tu formacién o aptitudes, porque aqui no se revisaran.

Puedes rellenarlo y descargarlo aqui https://europa.eu/europass/es/create-europass-cv
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https://europa.eu/europass/es/create-europass-cv

Recuerda que los documentos que debes incluir en este punto de la solicitud son:
- Certificado Académico Oficial

- Carta de referencia

-CV Europass

— 8. Curriculum vitae en formato EuroPass por duplicado: en castellano y en la lengua del grupo de los paises de destino solicitados (aleman, francés, inglés, portugués o italiano).

Informacién
El requisito es obligaterio

Documento justificativo Selecciona el documento acreditativo de los requisitos,
. desplegando el menu «Documento justificativo» y buscalo entre
los archivos que hayas adjuntado previamente en tu perfil.

@ Seleccione en el menu desplegable que aparece a continuacién el Curriculum vitae requerido. En este documento NO deberd adjuntar ninguna documentacion acreditativa de requisitos o méritos, ya que
no serd tenida en cuenta. La plantilla esta disponible en: https:/feuropass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae

Cumple el requisito

Si No Pulsa «Guardar».

Guardar

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.

b 5, ®  GOBERNO MINISTERIO r
Sy DEESPANA  DE EDUCACION, FORMACION PROFESIONAL
i E ¥ DEFORTES

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma ~

Desde este enlace podréa acceder en cualquier

momento a la web de la convocatoria.

Profex 2

Datos de la solicitud

Candidato: Documento: Convocatoria: Tipo de solicitud: Situacion: N° solicitud:
Auxiliares de conversacion esparioles en el exiranjero  Nueva Borrador

Cuando hayas marcado todos los puntos, — :
pulsa «Datos de interés» para continuar. flisorico,dl,candidaty

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen

4.2. DATOS DE INTERES

En este apartado deberas responder a las preguntas planteadas sobre el tipo de centro educativo
preferido, tipo de poblacion de destino, otras preferencias, etc. Recuerda que son orientativas, es
decir, se tendran en cuenta a la hora de adjudicacion de destinos, pero esta sujeto a las condiciones
de los centros educativos extranjeros y al baremo conseguido.

Aqui deberas escribir tu carta de motivacién. Recuerda que debe ser en la lengua del pais
solicitado, exponiendo tu motivacion para participar en el programa.

— Escrito de motivacion. Escrito de entre 200 y 300 palabras en la lengua del pais solicitado, redactado por el candidato, explicando su motivacién para solicitar su participacion en el programa. —{

Informacion
El campo es obligatorio
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También deberés indicar si vas a desplazarte acompafiado/a y, en el caso de que tu pareja participe
en el programa podras indicar su nombre y apellidos (si deseas que esta circunstancia se tenga en
cuenta, deberéis indicarlo ambos en vuestras solicitudes). No serd necesario aportar los datos
de tu pareja si esta no presenta ninguna solicitud para esta convocatoria.

Recuerda pulsar en «Guardar» para finalizar. Para continuar con la solicitud pulsa en la pestafia de
destinos.

4.3. DESTINOS

A continuacion, deberas seleccionar el destino o destinos por los que deseas optar. Para ello, en
primer lugar, deberés 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 ordenardn como 1 0 2 en el
orden de preferencia.

NORUEGA -

Solicitar
1|

—  cANADA-

Solicitar

|

— AUSTRA-

Solicitar

si

—  RLANDA

Solicitar

S No

— FRANCIA-

Solicitar

si No

Después, deberds pulsar «Si» en el destino seleccionado para examinar los requisitos especificos
gue se solicitan en el mismo. No olvides consultar los requisitos especificos de los destinos en el
Anexo Il de la convocatoria. Tampoco olvides que algunos destinos te pedirdn documentos
especificos que deberas incluir en este punto (por ejemplo: la segunda carta de referencia si
eliges Reino Unido).

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen
i) Fara ordenar los destinos por orden de prioridad haga click sobre el destino, arrastrelo sin soltar y coldquelo en el orden deseado
— NORUEGA -
Solicitar Orden de preferencia
E No 1
— Requisitos
— Las personas candidatas deben estar matriculadas en estudios de gra
N Recuerda seleccionar el documento acreditativo de los
Documento justificative requisitos, desplegando el ment «Documento
Formsasién Académica - Cartfiacidn .. x = justificativo» y buscalo entre los archivos que habras
adjuntado previamente a tu perfil de Profex.
&} Ssleccione en el mend desplegable que aparece a continuacion el documento requerido.
Cumple el requisito
S
— Limite de edad: 30 afios.
Cumple el requisito L .
E = Marca «Si» para seleccionar los
° requisitos.
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Recuerda que para el programa de Auxiliares de conversacion solo puedes solicitar hasta dos
destinos del mismo grupo de idioma (excepto el grupo italiano, que solo tiene como opcion Italia).
Ten en cuenta que hay paises que pertenecen a mas de un grupo de idioma: Canada (inglés y
francés) y Suiza (alemén y francés).

Marca los requisitos especificos del destino. Recuerda pulsar siempre «Guardar» en la parte inferior.
Pulsa en la pestafia de autorizaciones para continuar con la solicitud.

4.4. AUTORIZACIONES

En este apartado deberas marcar las distintas declaraciones y podras dar tu autorizacion para que
el Ministerio verifique los datos de identificacion personal y de titulacion.

Para finalizar la presentacion de la solicitud pulsa en la pestafia de resumen.
4.5. RESUMEN

En esta pantalla podras revisar todos los campos de la solicitud antes de su presentacién. Los
campos cumplimentados apareceran marcados con " y los no cumplimentados con X

Requisites Datos de intarés Destinos Autorizaciones Resumen

— Requisitos

v 1. Seleccionar el grupo de idioma para el que se presenta:

Opciones seleccionadas: Grupo 1: Aleman

v 2. Tener nacionalidad espaiiola.

3. Una fotografia reciente modelo carné.

v 4. No haber ocupado plaza de auxiliar de conversacion con anterioridad.

, 5. No haber presentado renuncia en las convocatorias previas del Programa de Auxiliares de Conversacion, de
" acuerdo con los plazos establecidos.

+ 6. No padecer enfermedad que imposibilite el ejercicio de sus funciones como auxiliar de conversacion.

Si hubiera cualquier incidencia en alguno de los apartados, la aplicacién lo destacara mediante un
texto sombreado en rojo. Para poder continuar, deberas volver a la pestafia correspondiente de la
solicitud y solventarlo.

x 1. Seleccionar el grupo de idioma para el que se presenta:

Obligatorio para poder tramitar la solicitud

, 9. Curriculum vitae en formato EuroPass por duplicado: en castellano y en la lengua del grupo de los paises de
" destino solicitados (aleman, francés, inglés, portugués o italiano).

Documento obligatorio
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Cuando te asegures de que tu solicitud se ha cumplimentado correctamente, pulsa en «Presentar
solicitud» en la parte inferior. Aparecera un aviso de confirmacion, si pulsa «Si» finalizara la
presentacion de la solicitud, pasara a la situacion de «prerregistrada» y DEBERAS PROCEDER
A REGISTRARLA, por lo que no podras seguir modificandola. Si pulsas «No» la aplicacién te
devolvera a la pestafa del resumen de la solicitud.

Aviso de confirmacién ® Informacion %
AUna vez presentada la solicitud no se podra @ Su solicitud esta preregistrada, recuerde que
modificar. ; Seguro que guiere continuar? debe registrarla

No s Aceptar

Mientras el plazo de presentacién de solicitudes esté abierto, podras afiadir documentos de
requisitos y méritos en cualquier momento en tu perfil de Profex, aunque la solicitud ya esté
presentada. Después de finalizado el plazo, si faltara cualquier documento acreditativo de
requisitos se te solicitara en el plazo de subsanaciones.

4.6. SOLICITUD EN BORRADOR

Recuerda guardar siempre los cambios realizados segun vayas avanzando en la
cumplimentacioén de tu solicitud. De esta manera la solicitud permanecera en situacion 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 botéon - a la derecha de la solicitud.

CANDIDATO: E Desconectar
-
o ene | e e Profex
0 DE ESPARIA DE EDUCACION a
Egz PR oo, 2

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

Listado de solicitudes

Convocatoria N° solicitud Situacién  Tipo

Profesorado Visitante espariol en Estades Unidos, Canada Borrador | Nueva = #

5. REGISTRAR LA SOLICITUD

Una vez que hayas presentado tu solicitud, esta quedara en situacion «prerregistrada» y deberas
proceder a registrarla dentro del plazo establecido en la convocatoria (maximo las 15.00
horas del ultimo dia de plazo). Silos pasos descritos en el apartado anterior se han llevado a cabo
correctamente, la aplicacion te llevara al listado de solicitudes. Aqui podras consultar el nUmero de
la solicitud, descargar el PDF para el registro fuera de Profex y acceder de nuevo a la misma.

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma *

Candidato / Mis solicitudes

Listado de solicitudes

Convocatoria N® solicitud Situacion Tipo

2024-2025 Auxiliares de conversacién esparioles en el extranjero 23AESPO261000006 Prerregistrada Nueva AVer @

Para registrar la solicitud podras optar entre dos opciones: registro electrénico por Profex
(recomendado) y registro electronico a través del Registro Electronico General (REG). En ambos
casos, deberas poseer un certificado de firma electronica en vigor o un DNI electrénico mas un
lector de tarjetas inteligente.
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5.1. REGISTRO A TRAVES DE PROFEX

Pulsa el botén «Ver» para acceder de nuevo a la solicitud. A continuacion, ve a la pestafia del
resumen de la solicitud, pulsa «Registrar solicitud» en la parte inferior y sigue los pasos indicados
para finalizar el registro electrénico. Cuando aparezca que tu solicitud esta «En revisidon» significa
gue el proceso ha finalizado correctamente.

Si eliges esta opcion de registro, dispondras hasta el ultimo dia de plazo hasta las 15:00 horas
para llevar a cabo este Ultimo tramite.

5.2. REGISTRO A TRAVES DEL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL (REG)

En Profex pulsa ~ para descargar el PDF del resumen de la solicitud. En la web del REG (disponible
en el siguiente enlace: https://reg.redsara.es) pulsa en «Nuevo registro», adjunta el archivo de la
solicitud y contintia con los pasos para finalizar el registro.

En los datos del organismo, deberas escribir «Unidad de Accion Educativa Exteriors.

2.1 Datos del organismo o entidad

Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Usa el asistente de blsqueda de organismos y entidades, para conseguir el organismo con el gue quieres comunicarte .
QU Asistente de busqueda

Codigo y nombre del organismo o entidad*

unidad de accion educativa exterioﬁ ‘

EA0041944 - Unidad de Accién

E04996503 - Direccion General de Planificacion y Gestion Educativa
E05024101 - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

No olvides guardar el justificante de registro cuando finalices este tramite.

Si eliges esta opcidn de registro, dispondras hasta el Gltimo dia de plazo a las 23:59 para llevar a
cabo este Ultimo tramite. Una vez realizado, tu solicitud permanecera en Profex en situacién
«prerregistrada» hasta que, en el plazo aproximado de una semana, sea registrada por el equipo
de gestién del programa en el Ministerio, momento en el que pasara a la situacion de «En revision».

La aplicacion no permitird registrar la solicitud una vez agotado el plazo de presentacion de
solicitudes.

Una vez realizado el registro electrénico, el proceso de presentacidon de tu solicitud habra
concluido.

6. REVISION DE LA SOLICITUD
Una vez revisada por los gestores del programa, tu solicitud podra pasar a la situacion de:

e Admitida: cumples los requisitos de participacion en la convocatoria y los has acreditado
correctamente.
Excluida subsanable: si falta algin documento requerido o hay algin defecto de forma.

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

Podrés consultar el estado de tu solicitud en todo momento en la pestafia «Mis solicitudes»
de Profex.
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