g ACCION AUXILIARES DE CONVERSACION

il D—— "EI__ T ESPANOLES EN EL EXTRANJERO
i 2024-2025

COMO CONOCER EL ESTADO DE LA SOLICITUD Y SUBSANAR LAS
DEFICIENCIAS ENCONTRADAS EN LAS SOLICITUDES EXCLUIDAS

(Actualizado a 2/02/2024)
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1. ACCEDER A PROFEX 2

Os recordamos que, si estais usando un ordenador Mac, es recomendable usar el explorador
Chromey, si es un ordenador Windows, uséis el explorador Edge. Esto evitara que Profex 2 dé
problemas al subir archivos.

Antes de acceder a Profex 2, recomendamos borrar siempre los datos de navegacion en el
explorador para asegurarnos de estar utilizando la dltima version de la aplicacion.

1. Entramos por la web de la convocatoria 2024-2025

https://lwww.educacionyfp.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/05/050520/ficha/050520-2024-2025.html 'y pulsaremos en

Acceso a la tramitacion en sede electronica

2. Si dispones de DNIle/certificado electronico, Cl@ve pin o Cl@ve permanente, pulsa en Acceder
(1). Si no es asi, introduce el usuario (DNI/NIE) y contrasefia® y pulsa en Acceder (2).

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

Nuevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) ¢ wae=3

Acceso como interesado

cl@ve o — - Acceder
(DNIe/Certificado electronico, Cl@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)
:m | Con mi usuario de la sede electronica
Si no esta registrado, por favoer Regjstrese | Incidencias: Incidencias de acceso

3. Pulsa Acceso al tramite para acceder a Profex 2. Si encontramos el botén Mis notificaciones
resaltado continda con el siguiente paso.

Sede Electronica - Minidterio de Edwcacian, Formacion Profesional y Deportes.

B Acdinis al Eirmin 0 Fliskes i s m [T

Muevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) wacm

0 Menssfes
X Modficer mis daloy

& Estabdecer contrasela

¢ Ushed e Sena sodciBudes on esle nimds

L Dwihiabillis (oayiiita

M Camar sesin

Buscar 3
tramites

Mis. L™
expedientes h

Mis
notificaciones

1 Sino recuerdas la contrasefia, pulsa en «Incidencias de acceso» y sigue los pasos indicados.
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2. CONSULTAR NOTIFICACIONES RELATIVAS A LA SITUACION DE LA
SOLICITUD

Si hay una notificacion pendiente de lectura, el boton Mis notificaciones se veré resaltado.

Fede Electronica - Ministerio de Edwcacian, Fermacion Profesional y Deportes.

T OIr— m T
Muevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) waca

0 Menases
Moddhzar mis dat
b Ui m S sobcBuckes on ste irkmie & e
L Estabdscer conessia
& Dwshabiie conrasela

M Cwmar sesain

Buscar T
tramites 1
Mis My
expedientes h
Mis

notificacionss

Tras pulsar el botén, aparecera la siguiente pantalla. Para consultar la notificacién pulsaremos Ver
documento y aparecerd un mensaje de confirmacion

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

* £ Documento: N3G @ G Actualizar | [+ Salir de Notificacione:

@ IMPORTANTE: Solo se mostraran las notificaciones a las que tiene acceso en funcion del método de identificacion que ha usade para acceder a la Sede. En caso de que no aparezca una notificacion de la que le
haya llegado aviso, es posible que tenga que volver a conectarse a la Sede, identificandose usando un sistema més seguro como el certificade electranico o el DNI electrnico.

Sus notificaciones/comunicaciones

Nuevas Vistas Caducadas Rechazadas

Notificaciones/Comunicaciones nuevas

= Identificador: s

N1 AEEE

Concepto: Su solicitud 23AESPO0
Fecha de entrada:  01/02/2024
Fecha de caducidad: 11/02/2024

presentada para la convocatoria 2024-2025 Auxiliares de conversacidn esparioles en el extranjero ha sido Excluida subsanable

r v v v

Si se tratara de una notificacion de Exclusion subsanable, el plazo de 10 dias naturales para
subsanar los defectos u omisiones encontrados comenzara a partir del momento en el que pulsemos

Aceptar y abramos la notificacion.

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

* L Documento: "zl @

Ver notificacion/comunicacion

;Esta seguro de que desea ver la notificacidn/comunicacion con fecha 01/02/2024 e identificador =75 ?

¥ Quiero volver a la lista de notificaciones/comunicaciones Aceptar
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Si pulsamos en Aceptar se descargara un PDF con el texto completo de la notificacion.

NOTIFICACION
Solicitud: 23AESP00 ~sssssm - Excluida subsanable

1. DATOS

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Niamero Documento

2. ASUNTO

| Solicitud excluida subsanable |

3. DESCRIPCION

Su solicitud 23AESPO0 presentada para la convocatoria 2024-2025 Auxiliares de
conversacion espafioles en el extranjero ha sido Excluida subsanable. Acceda a su solicitud en
Profex 2 y revise los motivos de exclusion en las pestafias ;Requisitosy,, "Destinos" y subsane el
escrito de motivacion subiendo un archivo PDF al apartado DOCUMENTOS ANEXOS de su perfil.
Recuerde que debe estar redactado en el idioma del pais o paises solicitados y constar de entre
200 y 300 palabras.. El PLAZO PARA LA SUBSANACION de deficiencias sera de un maximo de 10
DIAS NATURALES a partir del momento en el que usted acceda a la notificacion de la Sede
Electrénica. Le aconsejamos que siga paso a paso las INSTRUCCIONES DE SUBSANACION
disponibles en la pagina web de la convocatoria para evitar posibles defectos de forma que puedan
derivar en una exclusién definitiva de su solicitud.

De forma paralela, recibiremos en la direccién de correo electrénico que figura en nuestro perfil de
Profex 2 un aviso de —cada  notificacibn que se nos envie desde
eadministracion@educacion.gob.es. Es conveniente revisar el correo electronico de vez en
cuando, incluyendo la carpeta de spam.

Si los revisores hubieran detectado alguna deficiencia que deba ser subsanada, excluiran de
manera subsanable la solicitud y notificacién al correo electrénico tendra el asunto “Solicitud
excluida subsanable”.

El correo informara brevemente de esta circunstancia e indicaran ir a la solicitud en Profex 2 y
revisar los motivos de exclusion. Asimismo, avisaran del plazo que tendremos para subsanar la
solicitud: 10 dias naturales y seguir en todo momento estas instrucciones.

jHola !

Su solicitud 23AESP00 "l ‘W presentada para la
convocatoria 2024-2025 Auxiliares de conversacion
espanoles en el extranjero ha sido Excluida subsanable.
Acceda a su solicitud en Profex 2 y revise los motivos de
exclusion en las pestafas “Requisitos", "Destinos" y
subsane el escrito de motivacion subiendo un archivo PDF
al apartado DOCUMENTOS ANEXOS de su perfil. Recuerde
que debe estar redactado en el idioma del pais o paises
solicitados y constar de entre 200 y 300 palabras.. El
PLAZO PARA LA SUBSANACION de deficiencias seré de un
maximo de 10 DIAS NATURALES a partir del momento en
el que usted acceda a la notificacion de la Sede
Electronica. Le aconsejamos que siga paso a paso las
INSTRUCCIONES DE SUBSANACION disponibles en la
pagina web de la convocatoria para evitar posibles
defectos de forma que puedan derivar en una exclusion
definitiva de su solicitud.

Por favor, no responda a este correo dado que no sera
atendido.
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3. CONSULTAR LA SITUACION DE LA SOLICITUD EN PROFEX 2

En la siguiente pantalla deberemos pulsar la pestafia Mis solicitudes para comprobar en qué
situacion se encuentra la solicitud. Podra ser uno de los siguientes:

e Preregistrada o En revision: Aln no se ha revisado la solicitud. Ten en cuenta que debido al
alto numero de solicitudes que se reciben, el proceso de revision se demora varias semanas.

e Admitida: La solicitud ha sido revisada y no se han detectado deficiencias u omisiones. Por lo
tanto, no tendremos que hacer nada mas, excepto esperar hasta que se publiquen los listados
con los candidatos admitidos y el de candidatos baremados. Conviene aclarar que el hecho de
gue unasolicitud esté admitida NO SIGNIFICA QUE HAYA SIDO SELECCIONADA, sino que
retne los requisitos para participar en la convocatoria.

o Excluida subsanable: la solicitud ha sido revisada y se han detectado deficiencias u omisiones
que se deben subsanar en un plazo determinado. Para ello, los gestores del programa habran
enviado una notificacién al perfil del candidato en la Sede Electronica del MEFPD en la que se
indican los motivos de la exclusién y como subsanarlos (ver apartados 4 y 5).

e Subsanada: Se han subsanado las deficiencias detectadas y la solicitud atun no se ha revisado
de nuevo. Una vez revisada de nuevo, la solicitud pasara a estar Admitida o Excluida.

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 acreditaciéon

documental de los requisitos establecidos en la misma, una vez agotado el plazo concedido para
la subsanacién de defectos u omisiones.

4. CONSULTAR LOS MOTIVOS DE EXCLUSION SUBSANABLE

Pulsaremos en Acceso al tramite para entrar a nuestra solicitud y poder consultar las deficiencias.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

BOUZAS HERRERA, JAVIER
505501708

|avier. houzas.herrera@gmail.com
678028568

Nuevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) wzem

@ Mensajes

Modificar mis datos
» Usted no tiene solicitudes en este tramite &

& Establecer contrasefia
4+ Deshabilitar contrasefia
x

Cerrar sesion

Buscar "
tramites —
Mis (2™
expedientes h
Mis

notificaciones

Pagina 5 de 8



Al entrar en nuestro espacio de Profex 2 entraremos directamente a Mis solicitudes:

Inicio Mi perfil I Mis solicitudes
Candidato / Inicio

@ Bienvenido,
Ala hora de presentar su solicitud tenga en cuenta lo siguiente:

Cambiar idioma *

» En la pagina web de la convocatoria encontrara instrucciones detalladas para cumplimentar su perfil y presentar una solicitud.

b Si estaba dado de alta en la antigua version de Profex, revise su perfil por si se hubiera generado algin error en la migracion de los
académica.

» Recuerde que el procesoc de presentacion de su solicitud no concluira hasta que la registre segun lo indicado en la convocateria.

Veremos nuestra solicitud y la situacion en la que se encuentra. En = veremos que pone
Subsanar. Pulsamos y entraremos en nuestra solicitud.

io Mi perfil Cambiar idioma =

didato / Mis solicitudes

Listado de solicitudes

Convocatoria N° solicitud Situacion Tipo
N

2024-2025 Auxiliares de conversacion espaiioles en el extranjero 23AESP0021000938 Excluida subsanable ueva o

Si no hemos consultado la notificacion como se ha explicado previamente, al pulsar en Subsanar
se te consideraré notificado/a y se iniciaré el plazo de subsanacion de diez dias naturales.

Podremos tener apartados a subsanar en Requisitos y/o en Destinos. Es conveniente mirar estas
dos ventanas de la solicitud para comprobar todo lo que nos piden antes de pasar a nuestro
perfil de Profex 2 y aportar la documentacién necesaria.

Requisitos Datos de interes Destinos Autorizaciones FResumen Situaciones

Todos los requisitos que ya se cumplen tendran un color mas apagado y no podremos modificarlos.
Aquellos requisitos que deban ser subsanados se nos marcaran con un mensaje en amarillo
indicando los pasos a seguir.

5. Estar en alguna de las situaci &mi igui a) Ser i de Ultimo curso durante el presente curso 2023-2024 de una de las titulaciones de grado que se relacionan en el anexo I, Se
entenderd que los solicitantes deben estar en condiciones de obtener una titulacién al finalizar este curso académico, para ello deben estar matriculados de todos los créditos necesarios para finalizar los

= estudios. b) Haber obtenido una de las titulaciones de grado gue se relacionan en el anexo | en los cursos académicos 2019-2020, 2020-2021, 2021-2022 o 2022-2023. c) Haber obtenido una de las titulaciones —
de grado que se relacionan en el anexo | en el curso académico 2018-2019 y ademds poseer o estar cursando un Master Oficial de Ensefianza del Espafiol como Lengua Extranjera, Master en el dmbito de la
didactica de lenguas extranjeras, o Master que habilita para el ejercicio de la funcion docente o equivalente.

Revision administrativa
No ha aportado una titulacion de las requeridas en el Anexo | de la convocatoria para el grupo de idioma solicitado. Debe aportar en el apartado FORMACION ACADEMICA del perfil de Profex 2 una
titulacidn valida. Una vez hecho esto, vuelva a la solicitud y elija el nuevo documente en el menu desplegable.

Los mensajes nos indicardn qué falta exactamente en ese apartado y como deberemos
solucionarlo.

Si se nos comunicara que tenemos que subsanar el escrito de motivacién, no lo podremos hacer
aqui. Tendremos que hacerlo subiendo un documento PDF al apartado DOCUMENTOS ANEXOS
de nuestro perfil de Profex 2. Para facilitar el trabajo a los revisores, recomendamos que el nombre
del documento se llame ESCRITO DE MOTIVACION SUBSANADO.
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5. COMO SUBSANAR LAS DEFICIENCIAS
5.1. EN EL PERFIL DE PROFEX 2

Una vez comprobados todos los motivos que nos piden y con los documentos correctos en
nuestro poder los adjuntaremos a los apartados adecuados de nuestro perfil de Profex 2.

Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma

Candidato / Inicio

Pulsaremos en Mi perfil e iremos a cada apartado necesario. Si tenemos que incluir un nuevo
[+ Nusvo . :
documento pulsaremos en y rellenaremos todos los campos necesarios. Si tenemos

() r

gue modificar un documento previamente aportado, pulsaremos el botén Modificar
gue esta situado en el extremo derecho de cada registro y cambiaremos el archivo, nunca lo
eliminaremos.

Es conveniente comprobar que el documento aportado se pueda ver correctamente. Podemos

. © -
hacerlo pulsando en el boton para descargarlo y verificarlo.

Los nombres de los archivos no deben tener tildes, efies o caracteres especiales.

Si tenemos algun problema al subir o modificar un documento en los apartados de Formacion
académica, Formacion permanente o ldiomas, lo podremos subir directamente en Documentos
Anexos.

Una vez modificados en el perfil de Profex 2 los documentos que necesitaremos para subsanar
las deficiencias, iremos a la solicitud.

5.2. EN LA SOLICITUD
En los apartados donde debamos subsanar las deficiencias pulsaremos en el menu desplegable y

seleccionaremos el nuevo documento. Repetiremos esto en cada apartado que debamos
subsanar.

5. Estar en alguna de las situaci ami igui a) Ser i de Uitimo curso durante el presente curso 2023-2024 de una de las titulaciones de grado que se relacionan en el anexo I, Se
entenderd que los solicitantes deben estar en condiciones de obtener una titulacién al finalizar este curso académico, para ello deben estar matriculados de todos los créditos necesarios para finalizar los

|— estudios. b) Haber obtenido una de las titulaciones de grado que se relacionan en el anexo | en los cursos académicos 2019-2020, 2020-2021, 2021-2022 o 2022-2023. c) Haber obtenido una de las titulaciones —
de grado que se relacionan en el anexo | en el curso académico 2018-2019 y ademds poseer o estar cursando un Mdster Oficial de Ensefianza del Espafiol como Lengua Extranjera, Mdster en el ambito de la
didactica de lenguas extranjeras, o Master que habilita para el ejercicio de la funcidon docente o equivalente.

Revisian administrativa

No ha aportado una titulacion de las requeridas en el Anexo | de la convocatoria para el grupo de idioma solicitado. Debe aportar en el apartado FORMACION ACADEMICA del perfil de Profex 2 una
titulacidn valida. Una vez hecho esto, vuelva a la solicitud y elija el nuevo documente en el menu desplegable.

Documento justificative

a [ficacion Académica Persenal COMPLETA y OFICIAL (expedida y firmada por la Escuela Universitaria o Facultad donde haya realizado los estudios), referida a
JRA O MAGISTERIO REQUERIDOS PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA. En ella deberén constar las calificaciones obtenidas en todas las

a con indicacién expresa de que el titular de la certificacidn se encuentra matriculado de todos los créditos pendientes necesarios para finalizar los estudios o
adas todas las asignaturas del plan de estudios y la fecha de finalizacién de los mismes. En caso de presentar titulaciones obtenidas en universidades

acion correspondiente en el mismo fichero

Formacién Académica - Titulo -
LICENCIADO/GRADO EN
TRADUCCION E INTERPRETACION

Formacion Permanente - Titulo -

1 Traduccion Humanistice-Literaria
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Recuerda guardar siempre los cambios pulsando el botén Guardar situado en la parte inferior de
la solicitud.

Guardar

Para finalizar la subsanacion, iremos a la pestafia Resumen y deberemos pulsar el boton Subsanar
gue figura en la parte inferior. Aparecera una ventana emergente que nos pedird que confirmemos
la subsanacion, si pulsamos no volvera a la solicitud para revisar lo que consideremos oportuno,
si pulsamos si se mostrara una ventana de confirmacion que deberemos aceptar.

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen Situaciones

Subsanar solicitud

Aviso de confirmacion x Informacién x

Alna vez subsanada la solicitud no se podra
modificar. ¢ Seguro que quiere continuar?

0L a solicitud se ha subsanado correctamente

No S Aceptar

Al aceptar el segundo mensaje la aplicacion nos devolvera a la pestafia Mis solicitudes, donde
podremos comprobar que la solicitud ha cambiado a la situacién de Subsanada.

IMPORTANTE:

Debemos adjuntar Unicamente los documentos gue se indican en los motivos de exclusion. Por lo
tanto, NO debemos modificar el resto de documentacion adjuntada a la solicitud, ya que sélo
se revisaran los documentos solicitados en el mensaje de exclusion.

Profex 2 sélo va a permitirnos subsanar UNA vez. No obstante, si hubiéramos cometido algin
error, y aun estuviéramos dentro del plazo para subsanar, debemos escribir un email a
auxiliares.conv@educacion.gob.es y nos indicaran los pasos a seguir.

6. REVISION DE LA SOLICITUD SUBSANADA

La solicitud permanecera Subsanada hasta que vuelva a ser revisada por el equipo gestor del
programa.

Tras la nueva revision de la solicitud, podran ocurrir dos cosas:

1. Si la documentacion solicitada ha sido adjuntada y las deficiencias se han subsanado
correctamente, la solicitud pasara al estado de Admitida. Por lo tanto, queda admitida a tramite.
No obstante, como hemos indicamos anteriormente, recuerda que esto no implica que hayamos
sido seleccionados, ya que la seleccion y adjudicacion de plazas se lleva a cabo en una fase
posterior.

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