g ACCION

DEEDUCACIO 'E._. EXTERIOR DE ESPANOL QUE EJERCE EN EL EXTERIOR

DUCACION
Y FORMACION PROFESIONAL

ﬁ% FORMACION DEL PROFESORADO EXTRANJERO
CURSOS EN ESPANA 2022

INSTRUCCIONES PARA LA INSCRIPCION DE SOLICITUDES EN
PROFEX

. Qué es Profex?

Profex es una aplicacion informética que permite solicitar una plaza en cualquiera de los siguientes
programas de la Unidad de Accién Educativa Exterior Educativa del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional.

¢Existe un apoyo técnico?

Si. Las consultas de caracter técnico sobre Profex que no se puedan resolver a traves de las
Oficinas de Educacion en el Exterior se enviaran a: profex.soporte@educacion.gob.es.

SAdquiero alguna obligaciéon al darme de alta en Profex?

Los profesores 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 comunicacién

seguro basado en SSL (Secure Socket Layers) entre el navegador del cliente y el servidor http.

¢, Qué pasos debo seguir para solicitar una plaza en un curso de formacién a través de
Profex?

¢CUANDO
PASOS PROCESO PUEDO OBSERVACIONES
HACERLO?
Se trata Unicamente de crear una cuenta de usuario y obtener una
1 Darse de alta en En cualquier contrasefia.
) Profex momento Nota: No necesita volver a registrarse en Profex si ya lo ha hecho
anteriormente.
Es importante rellenarlo del modo mas completo posible. Debe incluir
R . los documentos acreditativos escaneados como archivos adjuntos en
ellenar el En cualquier . :
2. curriculum momento los diferentes apgrtados gue contiene. .
I Nota: No necesita volver a rellenar su CV en Profex si ya lo ha
hecho anteriormente. Simplemente actualicelo.
3 Crear e inscribir En el periodo En el menu de la izquierda, acceda al apartado de Cursos de Verano
' la solicitud establecido para presentar su solicitud.
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A continuacion, se describiran 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: www.educacion.gob.es/profex.

1. Debera pulsar en «Mantenimiento del CV».

o d GOBIERNO  MINISTERIO

L N > -
s R Sede electrdénica

IR

Tramites y servicios F Y

e

Esta usted en: » Sede electronica » Tramites y Servicios

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

ACCESO A PROFESORES

Las siguientes convocatorias se encuentran activas. Seleccione aquella en la que esta interesado y se le redirigira de manera
automatica a la aplicacion de tramites y servicios para proceder a su autenticacion como usuario y entrar en Profex.

Mantenimiento del CV
CURSOS DE VERANO
Cursos 2021 - Programa de formacion del profesorado de espaiiol que ejerce en el exterior

ACCESO GESTORES
Los usuarios gestores podran acceder a Profex desde la direccién:

jon.gob.

2. 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 caréacter
obligatorio.

E ;.ﬁ- ooy mmamo Sede electrénica
a a ¥ FORMACION PROMSIONAL

Para problemas de acceso. consulte la Ayuda

Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) ¢ w2z

O Informacidn convocatona

N Acceder con ci@ve | +informacién
cli@'ve = ———

A& | Acceder con mi usuario de la sede electronica

Usuario (ONUNIE) Contraseria [ Acoscer |

Sino esta por favor Regi ’ Jas: Ohvidé riis datos / Avikla oara eokar
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E%ﬁ g e Sede electrénica
¥ FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacién Profesional

Buscar

= 1
Registro tramites %
Pulse en una de las siguientes opciones para realizar &l registro.
Mis P
expedientes b
Mis N
Registro de persona fisica Registro de entidad notificaciones
Si eres una persona, puedes Si eres una empresa o entidad
registrarte a través de este enlace puedes registrarte a través de este
Slscs Mis justificantes !
registro electrénico
Registro
Paso 1: Rellens el formularic % FPsso 2 % Paso

“Datos de cardcter obligatorio

— D&TOS DEL USUARID

*Mombre:
*Primer apellido:
Segundo apellido:

*Fecha nacimiento:

*Tipo documento

*N* documento:

Numero de soperte/IDESP/IXESP:

@ S5i selecriona como Tipo de Documento DM| deberd informar el IDESP, si por el contrario selecciona NIE debers
informar el IXESF para que el Sistema pueda verificar sus Datos de |dentidad con la Direccidn General de la
Policia. Ver syuds identidsd
Le recordamos en tal caso, que la informacidn introducids en los campes Mombre, Primer apellido y
Segundo apellido (en caso de estar informado) deben ser EXACTAMENTE IGUALES a los existentes en

su documente de identificacion.
*Repita correo electronico:

@ El correo electrénico y el teléfono movil indicados se utilizardn pars recibir comunicacionss relativas 3 los
tramites implementades en esta sede electrénica.

*Contrasefia :

*Correo electronico :

|
*Repita contraseia : |
|
|

e Asegurese de que los datos personales que introduzca son correctos (1).
¢ Introduzca un nimero de documento de identidad (2):

o Si NO POSEE la nacionalidad espariola, elija la opcion «Otros» en el desplegable «Tipo
de documento» e introduzca el documento de identidad en el campo «N° documento».

o Si POSEE la nacionalidad espafiola, elija la opciébn «DNI» en el desplegable «Tipo de
documento», introduzca el documento de identidad en «N° documento» y el IDESP o
namero de soporte en el campo «NUmero de soporte/IDESP/IXESP».

—~, 0OCUMENTO NACIONALDE DENTOAD
ST s
ESPANA &R~

R
(SSEST DESP ()
‘tm .‘4 . '{ 'v'
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¢ Elija una contrasefia y anoétela en lugar seguro. La usara siempre que acceda al sistema (3).

e La direccion de correo electrénico (4) que introduzca sera en la que recibira todas las
notificaciones de la sede y de Profex. Asi que asegurese de que es correcta 'y no la cambie
durante el proceso.

3. Imprima o guarde el documento PDF con los datos suministrados. Confirme que todo esté
correcto y pulse en «Confirmars».

oo Sede electronica

¥ FORMACIGN PROFESIONAL

inisterio de Educacion y Formacion Profesional

Buscar

P 2
Registro framites ;
P Paso 2: Verifique sus datos N
9 Mis P
expedientes

Compruebe sus datos de accese al sistema. Tenga en cuenta que seran les mismos para cualquier tramite de |a sede electrénica del Ministerio de Educacién y Formacién
Profesional
La fia es muy imp para p trémites, por lo que es conveniente que la conserve. En el fichero que puede usted visualizar 2 continuacién aparece ese dato M's_ .
Conviene que lo anote, guarde o imprima notificaciones AR

‘ Datos di Registre is j ()

S o . . N registro electrénico
Si estd conforme cen los datos pulse "Confirmar” para quedar registrado. Pulse volver para modificarlos

Informacién del usuario: o?
Ayuda
+ Nombre: Y Y
» Primer apellido:
+ Segundo apellido: . Y
egundo apefico Convocatorias

Informacion para el acceso al sistema: préximas al cierre

» Usuario: a iz
Verificacion de
Informacién para la notificacién al usuario: csv

» Correo Electrénico:
» Teléfono movil:

E _ﬁ_' — Sede electrénica
. N ¥ FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacion Profesional

Registro
g Buscar g
P Paso 2 Paso 3: Active su cuenta tramites =
ES NECESARIO ACTIVAR SU USUARIO PARA ACCEDER AL SISTEMA. En breves momentos, maxima 2 horas, recibird un correo electrénico con la informacidn necesaria Para Mis L)
estar seguro de que recibe el mensaje, agregue el dominio "mecd.es” a |a "lista de correo segurc” de su correo electrénico. expediemes

Sine recibe &l mensaje en su "bandeja de entrada”. compruebe |as carpetas "correo masivo”, “corren no deseade” o "spam”. Si aun asi ne lo recibiese, utilice |2 opcién "z No
puedes acceder a la sede electronica?” seleccionanda "No he recibido el correo de activacion” Mi

IS /
Para cualquier duda o incidencia, dirijase a la opcidn del ment “Ayuda” notificaciones

Recuerde que el procedimiente de activacion debe realizarlo en las proximas 24 horas, ya que de lo centrario se le pedra volver a requerir que realice un nuevo preceso de registro.

Pulse «Aceptar». Mis justificantes %

registro electrénico
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4. Deberia recibir un correo electrénico de confirmacion en el transcurso de las siguientes 24 horas,
con el que deberd activar su cuenta. Si no fuera asi, tendrd que repetir estos pasos para
registrarse de nuevo.

Sistema de tramitacion electronica del Ministerio de Educacion y Formacion 5 3
Profesional - Activacion de la cuenta de usuario. ©

eadministracion@educacion.es 1:36 PM (1 minute ago) Yy 4=
to me -
¥ Spanish v » English v Translate message Turn off for: Spanish

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacian Profesional

PARA COMPLETAR EL REGISTRO Y ACTIVAR SU CUENTA DE USUARIO acceda a la siguiente URL en el navegador (si su lector de comeo no
interpreta comectamente la direccién, copie y pegue la URL en su navegador):
hitps:/isede educacion.gob.es/sede/rac. |jsp?CA=5360350&idConvocatoria=17

Para cualquier duda o incidencia, dirijase a: hitps://sede educacion.gob eslinformacicn-ayuda/ayuda-sede himl

Recuerde que el procedimiento de activacién debe realizarle en las proximas 24 horas, va que de lo contraric se le podra volver a requerir que realice
un nuevo proceso de registro.

Datos de registro del usuaric:
Nombre:
Primer apellido:
Segundo apellido
Documento
Correo Electranico:
Teléfono movil
Usuario
Contrasefia

Este mensaje se ha firmadoe electrénicamente para asegurar que el origen del misme es el Ministeric de Educacion y Formacion Profesional.
Por favor, no conteste a este mensaje, ya que se ha mandado desde una direccion de correc electrénico habilitada dnicamente para el envio.

Gobierno de Espafia - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional
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PASO 2: RELLENAR EL CURRICULUM

1. Vuelva a acceder a la aplicacion a través de www.educacion.gob.es/profex.

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

3. Introduzca su usuario y contrasenia.

E%ﬁ gommo  wemn Sede electrénica
¥ FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacién Profesional

Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) ¢ w3

O Informacién convecatoria

Acceder con cigive
Acceder

cl@ve | - : -
(DNle/Certificads electronico, Ci@ve pin, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE)
A | Acceder con mi usuario de la sede electronica
Usuario (DNINIE). Contraseiia [ Acceaer |
Si no esté regi: por favor Regi: | Incidencias: Olvidé mis datos / Ayuda para entrar

Plazo de presentacién: @ Abierio @ Cerrade

Nivel de acceso: n1 2E3 Usuario/contrasefia N2 & Usuario verificado con registro no presencial
N3 € Certificados software v ofros N4 E Certificado hardware

Ver més info.

Tipo de identificacién: (@' Usuario identificado mediante Clave

4. Pulse «Acceso al Tramite».

E%ﬁ P—— Sede electronica
¥ FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién y Formacién Profesional

e @ oo e w1 &
Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) wae=

© Mensajes
& Modificar mis datos

» Usted no tiene sclicitudes en este tramite
¢ Establecer contrasefia

% Cerrar sesién

Buscar n
tramites —
Mis P
expedientes M
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5. Acceda al apartado de «Curriculums.

Zan. \\ . %

Estd usted en: » Sede electrénica » Tramites y Servicios

Tramites y servicios

B Curriculum v . - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior

Datos personales /

Personal information

Pagina Inicio Ayuda Salir

O Formacién académica /
Academic background

Experiencia docente /
Teaching experience

Experiencia no docente / . "
Aviso sistema
Nonteaching experience Y L . X X
» Se ha afadido 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
actualicen su Curriculum Vitae para sustituir los archivos que tienen por otros que no
excedan el limite de 3 MB.

8 Datos de Funcio ios /

Formacién adicional /

Additional training

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

8 Idiomas /
Languages

Otios:mgritos No existen convocatorias abiertas

Other achievements
Documentos anexos /

Attached documents Inscripcién solicitud

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

8 Imprimir curriculum 5 2 5 R e 5
P Para ello complete los diferentes apartados del mend de "Curriculum". Elija en primer

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

Profesores Visitantes

8 Auxiliares de Conversacién

Language Assistants

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

*

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

FORMACION ACADEMICA: Titulos universitarios de Grado y Posgrado (Master, Doctorados,
etc.).

EXPERIENCIA DOCENTE: Incluya informacién sobre su experiencia docente como profesor
de espafiol o de otras materias en espafiol.

EXPERIENCIA NO DOCENTE.

FORMACION ADICIONAL: Cursos de formacion del profesorado, formacion no universitaria
que sea relevante en el desempefio de su tarea como profesor de espafiol, etc.

IDIOMAS.
OTROS MERITOS.

DOCUMENTOS ANEXOS: Incluya aqui toda aquella informacién que usted estime relevante
para apoyar su candidatura.

Introduzca los datos solicitados. Los marcados con un asterisco serdn *de caracter obligatorio.

Para ver sus datos pulse «Consultar» 7. Revise que todos los datos de su CV sean correctos.

Pulse «Modificar» < si desea afiadir o modificar cualquier dato y, al acabar, pulse «Aceptar».
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PASO 3: CREAR E INSCRIBIR UNA SOLICITUD

Para crear una solicitud deberéa seguir las indicaciones que figuran a continuacion:

1. En el menu de la izquierda, elija «Cursos de formacion» y, a continuacion, «Solicitudes».

2. Seleccione «2022» del menu desplegable del centro de la pantalla.

3. Consulte a través del icono ' en la columna «Curso» el fichero donde encontrara el programa

del curso.

4. Seleccione los cursos que pueda solicitar y le interesen mediante un tic y, a continuacion,
ordénelos segun su preferencia:

CURSO Al

CURSO A2

CURSO S1

CURSO S2

QUE DECIR Y COMO HACERLO SIN PALABRAS. PRAGMATICA Y
PARALENGUAJE APLICADOS AL ESPANOL-L2/LE, de 30 horas lectivas
presenciales (mafiana y tarde), dirigido a 30 profesores. Se celebrara en el Centro
Asociado de la UNED en Avila, del 4 al 8 de julio de 2022.

A VUELTAS DE LA GRAMATICA. REFLEXIONES PARA LA ENSENANZA DEL
ESPARNOL, de 30 horas lectivas presenciales (mafiana y tarde), dirigido a 30
profesores. Se celebrara en el Centro Asociado de la UNED en Avila, del 11 al 15
de julio de 2022.

PALABRAS Y MAS PALABRAS... COMO ENSENAR EL LEXICO EN ESPANOL-
L2/LE, de 30 horas lectivas presenciales (mafiana y tarde), dirigido a 30 profesores.
Se celebrara en el Centro Asociado de la UNED en Segovia, del 11 al 15 de julio
de 2022.

¢COMO Y QUE ENSENAR? METODOLOGIAS, DESTREZAS Y
COMPETENCIAS EN ESPANOL-L2/LE, de 30 horas lectivas presenciales
(mafana y tarde), dirigido a 30 profesores. Se celebrara en el Centro Asociado de
la UNED en Segovia, del 11 al 15 de julio de 2022.

5. Pulse el botén «Aceptar» que encontrara al final de la pagina.

B Cursos de formacion Cursos de formacion: Solicitudes
Solicitudes o Ayuda Ir al inicio salir
Secciones Bilinglies Preguntas solicitud: 2021 del Profesor:
Profesorado Visitante Tipo documento: Pais de residencia:
Auxiliares de Conversacién
Language Assistants

Por favor, seleccione el afio de celebracion y pulse sobre el boton "Buscar”.

Para consultar los datos del curso pulse sobre el icono de consulta del curse que aparece a la derecha.
Si quiere presentar una solicitud, seleccione los cursos a los que desea apuntarse y pulse sobre el boton
"Aceptar”.

Afio: [2022 v o

Buscar

Superada fecha imparticion Fuera de plazo

Preferencia cc‘r]risgoo Titulo del Curso Situacion Curso Prgﬂ:sn‘:as
A | e avnie apheacios ol esponal - apE Y =
az e AL =
o a1 Palabras y mas pal::pr:;c’ol(?:o'g?l_:nseﬁar el lé Pulse aqu|’ para acceder a
= éCémo v qué ensefiar? Metodologias, destre Ia infOI’maCif)n del curso.

competencias en espafiol - L2/LE

Aceptar o

Pagina 8 de 10



6. A continuacion, aparecerd la siguiente pantalla, que contendra un icono en PDF. Debe
pulsarlo para generar el PDF de su solicitud.

Preguntas solicitud: 2021 del Profesor:
Tipo documento; Pais de residencia:

Mensajes producides por la ultima operacion:
» El proceso terming correctamente.
Por favor, seleccione el afio de celebracion y pulse sobre el botén "Buscar”.

Para consultar los datos del curso pulse sobre el icono de consulta del curso que aparece a la derecha.
Si quiere presentar una solicitud, seleccione los cursos a los que desea apuntarse y pulse sobre el botén

"Aceptar”.
Afio: [2022 v |
Buscar
Superada fecha imparticion Fuera de plazo
‘
Generar PDF solicitud

cédigo

Titulo del Curso Situacién Curso LEIIES
curso curso

Preferencia

a | Quédeciy chme acero s polobres Pragmitien v [ oresentado | 52
A2 A vueltas dEELZEﬁf:;'le;tis:i ER;;LEﬁ)cDi?nes para la Presentado /OJ
=1 Palabras v mas pal::pr:;illc:él_rgi;nseﬁar el |éxico en Presentado ,OJ
s | Acemox ik cote edlogion fesrerae Y precentaco| 2
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Formato de solicitud:

PROGRAMA DE FORMACION DEL PROFESORADO EXTRANJERO DE
ESPANOL QUE EJERCE EN EL EXTERIOR - CONVOCATORIA

1. DATOS PERSONALES

Primer apellido Segundo apellido Nombre

I I I |
D.N.l./Pasaporte Fecha nacimiento

I I I |
Sexo Nacionalidad

Direccion permanente

Direccion

Pais

Cadigo postal Localidad . Provincia
Teléfono con prefijo Teléfono mévil Correo electrénico

2. CURSOS QUE SOLICITA

Orden Preferencia

3

1

Declaro que son ciertos los datos consignados en esta solicitud.

(Firma del solicitante)

7. Con este paso se habra completado el proceso de inscripcién de su solicitud. Conserve
dicho documento como prueba de su inscripcion.
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