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REGISTRO EN EL SISTEMA PARA AUXILIARES DE CONVERSACION EXTRANJEROS Y SOLICITUD
DE RENOVACION

¢ QUE ES PROFEX?

Profex es una aplicacion informatica que permite solicitar una plaza en determinados programas de la

Subdireccion General de Promocion Exterior Educativa del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.
¢EXISTE UN APOYO TECNICO?

Para apoyo a las consultas sobre aspectos relacionados con el funcionamiento del programa, escribir a

auxiliares.extra@mecd.es o llamar al nimero de teléfono 91 5065596.

Para comunicar incidencias/problemas con el registro de usuario o la aplicacion informatica de la Sede

Electrénica escribir a soporte.sede@mecd.es .

Para cualquier otra consulta relacionada con la aplicacion Profex escribir un correo electrénico a

profex.soporte@mecd.es .

¢QUE PASOS DEBO DAR PARA SOLICITAR UNA PLAZA DE AUXILIAR DE CONVERSACION A

TRAVES DE PROFEX?

Pasos Proceso ¢Cuando puedo hacerlo? Observaciones
Se trata Unicamente de crear una cuenta de
. usuario y obtener una contrasefia.
Registrarse en ,
1. En cualquier momento
Profex ) . .
Nota: No necesitas volver a registrarte en
Profex si ya lo has hecho antes.
Es importante rellenarlo del modo mas
completo  posible.  Debes incluir los
documentos acreditativos escaneados como
archivos adjuntos en los diferentes apartados
Rellenar el . )
2. . En cualquier momento del Curriculum.
Curriculum
Nota: No necesitas volver a rellenar tu CV en
Profex si ya lo has hecho antes, simplemente
actualizalo.
- En el mend de la izquierda, accede al
Inscribir la ] . L p
3. O En el periodo establecido apartado de Auxiliares de Conversacion y
solicitud p . L
de ahi a Presentacion solicitudes.

¢COMO PUEDO REGISTRARME EN PROFEX?

1. Accede a la aplicacion en la siguiente direccion: www.educacion.gob.es/profex
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Deberas pulsar en Mantenimiento del CV o en el enlace 2013 - Auxiliares de conversacion

extranjeros en Espafia y posteriormente «registrarse» (si no lo hubieras hecho anteriormente).
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h. Selecciona «registrarse» y a continuacion elige entre las opciones que aparecen:

E== uur::d L] m b Tramiies y Semyiceos

Tramites y Servicios ' ,)

L= T I O S L e e e

Puedes acceder al menu de ayuda al

Reglstro

5

»

*

Proteccion de datos de cardacter personal:

= tamilana Qe wa A lkear cenhere datas Ae sericher azraanal es nales saen irataces anter
Cmbos de Cardacisr Persanal ¢ @ su coressandiznle oesarole reclamesnizre

¢ Infarmacion dal ficharo de datos de caracter persanal

principio de la pagina, en « ¢ Cémo

G regiEraree”

registrarse?»
https://sede.educacion.gob.es/tramite/

registro/ayudaReqistro.jjsp?iA=no

Registro =n el =istema para u=zuanos del Ministerio

Ragistro de parsona fisioa sin Cantificado Digital
Registro de entidad =in Certificado Digital
Registro con Certificads Digital para p=raona fimica v =ntidad (ver “Informacion schre los cerbficades gue admit= = sistema”

¢ Si no dispones de certificado digital, pulsa Registro de persona fisica sin certificado digital y

rellena todos los datos personales que aparecen en el Formulario de registro de usuarios sin

olvidarte de todos aquellos marcados con un asterisco (*), que tienen caracter obligatorio.

c. Cumplimenta tus datos de registro

El vusuario que se wilizara para acceder al sistema corresponds oo
rinisterico de Educacion.

Tipo documesnto (3

En caso de selaccionar Ofro aspecifica cual: pasaporte

M7 cla Docurments () 8101928686 Ejemmpla: 0123488711
Contrasefia {7 ssssssssssssns

Repita contrasefs () P ——

Infermacisdn para la notiflcacisdn al usuario:

ES IMPRESCIMDIELE INFORMAR CORRECTAMERMTE EL CAMPD CORRED ELECTROMICD
Sera la direccion utilizada para recibir 2| correo gue permitira activar su usuario

Los campos correas electranico vy telefonas se wutilizaran para 2| envio de comunicacionss al usuy

Informacion para el acceso al sistema: No te olvides de la contrasefia. La usaras

siempre que accedas al sistema.

oo~ (MIF s efunalante a DRI

Caomrea Electronico (*): mirsia.colld@educacion.es 2
Rapita Carrec Elactranice (") mireia. collifeducacion. e
Talsfomo: 132238628097




o 4 Eod Gmﬁ WINETEND
o OF O DU asane CULTLRS
w2 TOICHT

d. Imprime o guarda el documento PDF con los datos suministrados. Confirma que todo esté

correcto.

Confirmar Registro
comprueha sus dabos o2 socean al BEEms . TENgA 6N caenka que Serkn s MIETes para cuandias Tambe aciedtle a rseds o s seds elan
inlgs Bl

R R a a HEEINT R LLTIEE i B 5 F ap =L e a
l;;b Selecciona Confirmar II-.III';::; PO 10 Juie 28 COAENIEn0R OUE 1 Comsarae, B0 el T Cheed Jue dueda uglEn ysuaiiee 3 e

Dates de su Raglsmro T

Shests cordorme cor es canna pulas *Cord rmar’ aara cussr recise Suise weber aara mod Acans

Cardirmar

Infarmacian del usuaria:
Kombre (*5 Frofaex
Frrer auelico ("L Pruebas
SECURIC Auelie
Informacion para el acceso al sistema:
Llzar 251\:-132\543_
Infarmacian para la netificacian al usuarie;

Sorred Bledonce "L mireiacoll@educacion. =s

T Oro 1deddgisdy ¢

E. Deberias recibir un correo electrénico de confirmacion en el transcurso de las siguientes 24
horas, con el cual podrés activar tu cuenta. Si no fuera asi, deberas repetir estos pasos para

registrarte de nuevo.

De: eadministracion@mecd.es Enviado el:  migrcoles 21/11/2012 11:35
Para;  Visitankesl

o

Asunto:  Sistema de tramitacién electrdnica del Ministerio de Educacisn, Cultura y Deporte - Activacién de la cuenta de usuario,

Firmadopor:  Existen problemas con la firma, Haga dic en el botén de la firma para obtener més detalles.

[rrémites y Servicios - Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte

PLRE COMPLETAR EL REGISTRO ¥ LCTIVAR SU CUENTA DE USUARIO acceds & la Siguiente URL en el navegador (si su lector de
corres no interpreta correctemente la direccién, copie ¥ pegue la URL en su navegador) :
https://to6pre-5-a.educacion.es/tramite/r/ac. 335p?oh=243942061dConvocatoria=37s

En caso de no poder completar el registro pdngase en CONLACTO ©ON NOSOLIOS en la direccidn de correo soporte.sedefimecd.es

Recuerde que el procedimiento de activacion debe realizarlo en las proximas 24 horas, ya gque de lo contrario se le podra
volver a reguerir gue realice un nuevo proceso de registro.

Datos de registro del usuario:
Nowbre: PRUEBAS
Primer apellido: SGPEE
Segundo apellido: SGPEE
Decumento: PRUEBASGPEE
Correoc Electrénice: visitanteslBmecd.es
Teléfono wowil: 001000001
Usuario: PRUEBASGFEE
Contrasefia: pruehas

Este mensaje se ha firwado electrénicamente para aSegurar gue el origen del mismo es el Ministerio de Educacidn, Cultura y
Deporte.

Por favor, no CONTESte & e5te mensaje, Y& que Se ha wandado desde una direceidn de correo elestrénico habilitada
tnicsmente para el envio.

Gobierno de Espafia - Ministerio de Educacisn, Cultura y Deporte

2. Rellena tu Curriculum Vitae

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

h. Selecciona la convocatoria y accede al enlace
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c. Introduce tu usuario y tu contrasefia

Auxiltares de Conversacion Extranjeros en Espana 2013 &4

5l no esta registrado
o fareor registrese R&ﬂ'ﬁ'ﬂﬁf&t‘l ¥

B va esla registrada

Intredusca o WSUAES ¥ Lolirassna:

d. Selecciona acceso al tramite

Pulsa sobre este enlace.

T VTLTOS . _

| (stema de gestion de persenal de programas em el exterior (Profex)

Accaso o i

dameroloalce sXlchodes: 0

Havegaderes recomendados:
“acz Spl TEZ I 1500 i el S Trer T2 0 oo 2 ¥ vzl it G
Ay con oeeal cwdo oy Frws 0L e T seecae o s o e ol oo aelos 2 0

Intzrmachon sobre 15 certiicados que admbe ¢l sistema:
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e.Accede al apartado de curriculum

o - — L T - R E— T WL —
Esta usted =n: b Sede slectrdnica b Tramibtes v servicios: . )
Tramites y servicios : 5

B Curriculum

W Im et e te desplegaran una serie de
8 Cursos de verano L, .
sl e 8 apartados que deberds ir
tantes on s2uL - cansss | CUMBlimentando.

B visitantes en Alemaniz

B Interinos

B Auxiliares de Convearsacion Aviso sistema

estén abiertas en este momentol.

tamafio superior = 3 ME.

excedan el limite de 3 MB.

O BMPasaias

COMVOCATORIAS ABIERTAS

AUXILIARES DE CONVERSACION

Al pulsar en «curriculum» se frogramas en el exterior

* Se esta realizando una actualizacién del sistem= informatics p
futuras solicitudes gue se inscriban en el sistema (aungue

Se ha afdadido un requisito técnico por el cual no se permiten
Esto afectars tanto = los Curriculum Vitse ya existentss en pro|
que se adjunten para una convocatoria espacifica. Se les

actualicen su Curriculum Vitae para sustituir les archivos que {

A mode de sugerencia, es preferible qus usen ficheros con ford

* 2012 - Auxilizres de conversacidn extranjercos en Espafiz hast
i - ' =

f. Cumplimenta cada uno de los apartados del curriculum
= Datos Personales

+ Formacion Académica
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Experiencia Docente
Experiencia No docente
Datos de funcionarios

Formacion adicional

o o

Idiomas

=

Otros méritos

-

Documentos anexos

Introduce los datos solicitados sin olvidarte de todos aquellos marcados de caracter obligatorio
marcados con un asterisco ( *)
Para ver tus datos pulsa Consultar; pulsa Modificar si quieres afiadir o modificar cualquier informacion.

Al empezar, se te requerira pulsar Alta en cada seccion que intentes rellenar. Cuando termines, pulsa

Aceptar.

3. Revisa que todos los datos de tu CV estén bien
Antes de proceder a rellenar la solicitud, comprueba que cumples con los requisitos de participacion en el

programa, asi como que tu CV esta completo y los datos son correctos.
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4. Solicitud de renovacion
1.Para acceder a tu solicitud, ve a Auxiliares de Conversacion y desde ahi a Presentacion
solicitudes.
2. Selecciona 2013-Auxiliares de Conversacion Extranjeros en Espafa del menl desplegable y
pulsa Renovacion solicitud.

Gestion de personal de programas en el exterior Martinez , Carlota - Profesor
Auxiliares de Conversacion: Presentacion solicitudes

Ayuda Ir al inicio Salir
Profesor: Martinez , Carlota

Tipo documento: Otros |d documento: 123456789A

Leyenda de iconos:

/5 Modificar s Borrar ] Inscribir solicitud
.E._ Registro electrénico Generar PDF solicitud Generar XML solicitud
L2 Subsanar solicitud “F'\ZEJ Vista previa solicitud

Mensajes producidos por la dltima operacion:

Pulsar en el boton de

+ Recuerde gue el nimero maximo de solicitudes inscritas para esta convecatoria es de 1. Renovam(’)n SO“C]tud
= Operacidn no efectuada: no se han encontrado registros que cumplan las condiciones de biisqued

Pulse el boton "Ayuda” situado en la parte superior, para obtener una descripcion completa del proceso de presentagiyfi de solicitudes

Convocatoria: 2013 - Auxiliaras da conversacién extranjeros an fia =

Buscar Nueva solicitud Renovacicn solicitud

3. Se te desplegara una pantalla inicial en la que deberds marcar los requisitos y meritos que poseas.
Carga a continuacion los documentos que se requieran en los requisitos. Cuando termines, ve a la

parte superior de la tabla y pulsa siguiente para continuar con la solicitud.

Requisitos Recuerda marcar esta opcion

He sido auxiliar de conversacién en cursos anteriores: O
Requisitos

I.- Haber ocupado una plaza de auxiliar de conversacién en Espafia durante el curso 2012-2013.(*)

= I1.- Tener nacionalidad alemana, australiana, austriaca, belga (inglés), canadiense, estadounidense,

: Afiadir socumento
finlandesa, francesa, holandesa, irlandesa, luxemburguesa, neozelandesa o portuguesa.(*) Ir

Adjuntar en este apartado copia escaneada de |a pagina del pasaporte donde aparecen los datos personales v la fotografia.

[ 1II.- Presentar carta de motivacion de no mas de 300 palabras.(*) Afiadir documento

Adjuntar agui el documento en el que detalle sus motivos para solicitar la renovacién en este programa.

[ 1v.- Presentar informe del centro de trabajo.(*) Afiadir documento

Adjuntar agui una copia escaneada del informe de su centro de trabajo firmado por el director o el coordinador del programa bilingie.
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4. En la pantalla siguiente debes rellenar otros datos de interés, entre los que se incluyen el idioma
que deseas ensefiar, si solicitas renovacion por primera vez o no, y si deseas renovar en la misma

Comunidad Auténoma u otra diferente.

11. éSolicita la renovacion por primera vez? (¥)

a.- Si.

b.-MNo

II1. Indigue el tipo de renovacién que solicita para el curso 2013-2014: (*)

a.- Primera renovacion

Fijate bien en marcar la
casilla correcta, dependiendo
de si es la primera vez que
solicitas renovacion o no.

b.- Segunda renovacion <=

c.- Tercera renovacion

5. A continuacion, debes elegir tus Comunidades Auténomas de preferencia y el orden de prioridad
1,2y3).

Cancelar Solicitud Guardar datos
Grupo A - Orden de preferencia Grupo B - Orden de preferencia Grupo C - Orden de preferencia
de este destino: de este destino: de este destino: []
@Asturias OAragon OAndalucia
OCeuta y Melilla mgCantabria OCastilla Ledn
OExtremadura OCastilla la Mancha Olslas Baleares
OLa Rioja OCatalufia EMadrid
ONavarra AGalicia OMurcia
OPais Vasco Olslas Canarias OValencia
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Recuerda que tus preferencias son orientativas. La asignacion del destino final dependera de las
plazas disponibles.

6. Una vez que se han rellenado los datos y se ha marcado el orden de prioridad de destino, deberas
inscribir tu solicitud.

Gestion de personal de programas en el exterior Marinez , Caneta - Frofesor

AuziBares. de Conversaclin: Presantacion sallciticas

Ayuda || Violver 2 1a pdgina anfoerior Yobver & baliska o= solictudes Ir al ks Salr

Profesar: Marlineg , Carlota w " s
Tapor documento: Mros i docnmento: 12586678208 Pulsar sobre “inscribir solicitud

Convoecstonia: 2013 - Aukiliaies de conversacing «xtianjeios en Espalin

5l ya ha completade (E0s e dates v 1 sdecclonado sU desting, proceda @ "IMscrir su sollcingd,

st Ineisanes

Cavowdar Sl Ouaitar diko o sl Yal v vimolog

Datos de interds

1. £t idioma desea enseftary (=) B

. Tngies B

Apareceran dos mensajes de advertencia, para que el candidato se asegure de que todos los datos

incluidos en la solicitud son correctos.

Mensafe de pdging web
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7. Si la solicitud ha quedado inscrita correctamente, deberia aparecer la ventana siguiente.

—— =
Gestion de personal de programas en sl exbarior Martner | Cariota - Frodesor
Buxiliares de Conversacion: Pressniociin soliciiudes
.b.-ﬂ.::l.'. Wodvier a b pdgma ankanor | Tr af inicin I Sals

Profeger: Martiner , Carlola
Tipo documenic: Cos id docwmenlo: 1254567308,
Corucalonas 20173 - Auxiliores de conversscion exlomipr o en Espaiia

En este apartado se explica el siguiente
paso: generar un fichero pdf de la solicitud,
imprimirla 'y remitirla  siguiendo  las

Mleingajes pro-ducidos por la Gltima operacidn:

El process terming comesaments,

? Paura v ok o ren Suite e i Tobe oz = b= indicaciones del documento ‘“Instrucciones i
h\wm. 1AR"”
7 DEpiandid e 15 poadalidad de ge oy Wlchern ML oo bes el de Renovacion Bl

st & ravhs e ke apleaciin que s ancortian e bt
bear @ gmves de obres aphoacionss svsterkes de comprubacion de SHA
Ll resumen digitall es el resutado de aplicar un algonitme pabiicament= conocido & un conjuato de d §5HA-1 &n mshe caso), obbeni=ndo un
walor numéno (que recihe of nombre de hash) gue es Oneco s dicho conjunts. Las cxackegfica prindpales de este hagh son que una
poguefia vanacan on lea cabtoo crgnaies produce un resultade musy difinkn, ¥oglas es pE mente imposdie dedudr cme medificar un
documerkn pers que produzca el mmme Thash' que oho dadn.

En el impress ofical que debe obtener a continuacin vy presentar stes del en cual e de los regsbos ficales especficados en |a
mnuxamna [enb_l case d= ser una y.bsana'_\lfn d= iz sdml:u:l que ya trt,!- inscrta s mecesano mprrm.rla v er).llarre d= rusvo) no

todos

iy A1

w

&

Resumen digital: d50i03&an 1802 ace604a 361 b7 6T 030203

Dr=bee proceder a regisrar u 3olicitud, Puede realizar &) regigiro electidmico o descargarss b dolicioud, imprimirlo ¥ presentaria en el regiaiio. Para
ambas opciones pulse “Wodver a la péyma anlerice®,

Pressntacicn en @ pegestro: Pulse ef jcone “Generar POF soliciud™, imprimsa v Trme su solicilud v pressniels en = regisio,

Hepestra electrimecn: Mse o icona “Remistre clectrdmco®™. Para realizario necesdas poscer un cerificado digital.

8. Cuando se pulsa el boton “Volver a la pagina anterior”, se accede a la pantalla siguiente, en la que

se ofrecen las diferentes opciones disponibles sobre la solicitud.

1=}

Gestldn de personal de programas en &l exteriar Pulsar sobre este icono para generar el pdf
de la solicitud, que luego debe imprimirse y
remitir a la direccion correspondiente.

Auxiliares da Convarsacking Prassniackin salicinsas

Profesor: Warbnes: | Carloka
Tipe ociHmntn: CHres B dncumento: TSE YA

Lepemila de icoons;
A Moddica 7

4

W] Inscnbir solicilud

|%]  Registro electrénico = Generar POF sofcitud E Generar XML soliciud
&  Subsanar soliciud m?: ‘ista previa solicited

Mansajes producidas por b Gltima oparacicn;

= Recusrds que = ndmero maams de soiotudes insoitas para ssha comecoatoria &5 o 1,

Pailes @l baslehin "Apinda™ walinsdhe en la jparle Sujseriar, jrifa aldemes dma i capeica caiinpleta dol pprocesn de prassslaciog i solic ke

Corrateadsiig: 343 - Muccknras da comsarcedin ai an

B Pluwa wobsiad B R T

Sitmacién solicited Mians=ro solicitud

Trvirita 13_JAXCIO033R I0AIPE Bk A5 ﬁ k3

9.Una vez revisada por los responsables del Programa, tu solicitud puede pasar a la situacion de

Admitida, si cumples los requisitos, Excluida subsanable, si falta algin documento requerido, o
9



Excluida, si no los cumples. Después de las baremaciones y la seleccion, las solicitudes admitidas

pueden pasar a Seleccionada, Reserva o Sin Plaza y, finalmente, en funcion de la aceptacion o

renuncia del candidato, a Aceptada o Renuncia.




