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1. ACCEDER A PROFEX 2

Le recomendamos que, antes de acceder a PROFEX 2, borre siempre los datos de navegacién en su
explorador para asegurarse de estar utilizando la dltima versién de la aplicacién.

Los navegadores recomendados para el correcto funcionamiento de la aplicacion son Microsoft Edge
y Google Chrome.

La aplicacién se encuentra siempre abierta, puede acceder desde su enlace directo o desde la web de

la convocatoria del curso correspondiente pulsando |[Acceso a la tramitacién en sede electr6"i°ﬂ|.

Para acceder mas facilmente a la aplicacién se recomienda el uso de un certificado electréonico, DNIle
o Cl@ve pin / Cl@ve permanente, en ese caso pulse en el botén «Acceder» de la parte superior (1).

Sino dispone de ninguna de estas opciones, debera seguir estas instrucciones para darse alta en SEDE.
Hecho esto introduzca su usuario (DNI/NIE) y contrasefia’ y pulse en «Acceder» de la parte inferior (2).

E ;ﬁ-; Y Sede electronica

Sede Electronica - Ministeric de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

Profesorado en secciones bilinglies de espafiol en centros educativos de Europa central, oriental y China (2025-2026) =
I Lsene

" @ Informacién convocatoria

Acceso como interesado

ci@ve | Conciew

(DNle/Certificado electrénico, Cl@ve movil, Ci@ve permanente, Ciudadanos UE) coeder

sene . . -
z | Con mi usuario de la sede electrénica

Si no esté registrado, por favor Registrese |' idencias: Incidencias de acceso

' Si no recuerda la contrasefia, pulse en «Incidencias de acceso» y siga los pasos indicados.


https://sede.educacion.gob.es/sede/login/inicio.jjsp?idConvocatoria=1994
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/profesorado/convocatorias-para-el-extranjero/profesorado-visitante.html
https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/profesorado/convocatorias-para-el-extranjero/profesorado-visitante.html
https://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:b7d1ca7c-b62e-487d-b9dc-93a5b6676f59/profex-alta-sede.pdf
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Una vez dentro de la SEDE, pulse el botén «Acceso al tramite» en la parte superior para acceder a

PROFEX 2.

E i‘ P — Sede electrénica
4N ¥ FORMACION PROFESIONAL

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

. oz wsmm o

Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) w2em

@ Mensajes
2+ Modificar mis datos

+ Usted no tiene solicitudes en este tramite
2 Establecer contraseiia

X Cerrar sesion

Buscar n
tramites —
Mis P
expedientes h

Una vez dentro de la aplicacién en la parte superior vera su nombre completo y el botén «Desconectar»
para salir. Debajo del logotipo del Ministerio encontrara el menu de navegacion del candidato con las

pestafnas «Inicio», «Mi perfil», «Mis solicitudes» y «Cambiar idioma».

CANDIDATO: Desconectar

g \CCION
S e e f=— v Profex 2
ez YDEPORTES b— EXTERIOR

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma ~
Candidato / Inicio
L]

» Para un comrecto funcionamiento de la aplicacion, utilice Microsoft Edge o Google Chrome.

» Siya estd usando Edge o Chrome, acceda a Mi Perfil
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2. CUMPLIMENTAR SU PERFIL

El primer paso que debe realizar al acceder a la aplicaciéon es cumplimentar o actualizar su perfil. Esta
funcioén es independiente de las convocatorias anuales del programa por lo que esta siempre activa.

Si ya tenia un curriculum en la antigua versiéon de PROFEX, revise su perfil por si se hubiera generado
algun error en la migracion de los datos, prestando especial atencidn a los apartados «Datos generales»,
«Direcciones» (direccion permanente y actual) y «<Formacion académica» (pais y universidad donde se
cursaron los estudios alegados).

Es importante que el perfil esté siempre actualizado, tanto los datos como la documentacion, que
debera estar correctamente adjunta a los distintos apartados y ser legible. Esta documentacion sera
tenida en cuenta para la acreditacién de los requisitos y méritos necesarios en cada convocatoria.

La documentacidn que adjunte debera estar siempre en formato PDF con un tamano maximo de 10
MB, excepto la foto de perfil que debera tener formato imagen. Cada archivo deberda nombrarse con sus
apellidos y la denominacién del documento que incluye (sin incluir caracteres especiales: tildes, A,
etc.). Por ejemplo:

- Titulo universitario: Torres_Casas_titulo_maestro

- Hojas de servicios: Torres_Casas_hoja_servicios

- Nivelidioma: Torres_Casas_B2_ingles

Al pulsar en «Mi perfil» se desplegaran las pestafias de los distintos apartados: «Datos generales»,
«Direcciones», «<Formacién académica», «<Formacién permanente», «<Experiencia docente», «ldiomas» y
«Documentos anexos».

CANDIDATO: E Desconectar

o e | = oo Profex
gl k T FORMACIGN PROFESIONAL

Inicio Mi perfil Mis solicitudes ‘Cambiar idioma ~

Candidato / Mi perfil

ESPANA

Datos g D Formacién & Formacion permanente Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

LEYENDA DE BOTONES:

[+ Nuevo

e Pulse para ahadir nuevos registros en cualquiera de los apartados del perfily cumplimente

los campos requeridos.

w S g
e Pulse para eliminar un registro.

¢ q q q q o o
e Pulse para realizar cualquier cambio en los registros ya introducidos.
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DATOS GENERALES (OBLIGATORIO)

Programa de Secciones Bilinglies

En este apartado deberan rellenarse los datos basicos de identidad y contacto. Es fundamental que se
mantengan actualizados en todo momento, especialmente el nimero de teléfono y la direccién de

correo electrénico.

ESPARA

Datos generales Direcciones

— Datos basicos

Fecha de alta - 15/03/2024 10:22
Ultima medificacién : 17/07/2024 18:00

*Nombre

*Tipo documento

“Fecha caducidad

“Nacionalidad

ESPANA

“Lugar de nacimiento

“Email

de soporte (num. soport.) o

Formacién académica Formacién permanente Experiencia docente Idiomas Documentos anexos
“Apellido 1 Apellido 2

Si eldocumento que ha
introducido es un DNI

*Namero de documento IDESP/IXESP debera indicar el nimero
IDESP, formado por 3
letras y 6 cifras, y la fecha
de caducidad.

“Género “Fecha de nacimiento

“Teléfono 1 Teléfono 2 Permiso de conducir

Modificar

I:l No

ATENCION: Debe dejar el campo de datos bancarios en blanco. Solo se rellenara en el caso de resultar
seleccionado/a para participar en el programa.

Ademas, podran aportarse los datos de contacto para emergencias y de visado?.

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

2 Unicamente para espaiioles/as que se encuentren residiendo en Estados Unidos o Canada.
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DIRECCIONES (OBLIGATORIO)

En este apartado debera indicar una direccidn de residencia permanente (habitual) y otra actual y
mantenerlas actualizadas. Si ambas coinciden, puede pulsar el botdn «lgual que la permanente» para
copiar los datos automaticamente.

Datos generales Direcciones Formacidn académica Formacion permanente Experiencia docente Idiomas Documentes anexos
— Direccién permanente — Direccidn actual
“Pais “Pais
- -
“Comunidad autonoma *Comunidad auténoma
- -
“Provincia “Provincia
“Localidad *Cédigo postal “Localidad *Cédigo postal
“Direccion *Direccion
Modificar Modificar  Igual que la Permanente

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



PROFEX 2 - Manual del usuario - Candidaturas Programa de Secciones Bilinglies

FORMACION ACADEMICA (OBLIGATORIO)

Debera introducir la informacién relativa a la educacién superior que posea (grados, licenciaturas,
diplomaturas, masteres, doctorados, titulos superiores de arte, musica o danza, etc.).

Para introducir un nuevo titulo pulse el botén «<Nuevo».

Datos generales Direcciones Formacion académica Formacion permanents Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

‘s Nuevo

En el caso de titulos espanoles, debera seguir los siguientes pasos:

Seleccione Espana en el campo «Pais» (1).

2. Elijauno de los centros universitarios o de Educacion Superior que figuran en el campo «Centro»
(2).

3. En el campo «Titulo» (3), elija alguna de las titulaciones que se incluyen. Para facilitar la
busqueda puede utilizar el campo de escritura que aparece al desplegar el mend.

4. Si el titulo que va a adjuntar es un grado, master o doctorado, marque «Si» en la casilla
«Grado/Master/Doctorado» (4).

5. Por ultimo, indique las fechas de inicio y fin de los estudios. Si se encuentra cursando el
penultimo o el ultimo curso de los estudios que quiere aportar deje en blanco la casilla «<Fecha
fin estudios» y marque «Si» en la casilla «Penultimo/ultimo curso» (5).

Recuerde adjuntar en cada caso los ficheros del titulo por las dos caras (6) y/o la certificacién
académica personal (certificado de notas) (7) de la titulacién que esté introduciendo.

Datos generales Direcciones Formacion académica Formacién permanente Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

— Nueva formacién

“Pais o

“Centro o

Grado/Master/Doctorado o

“Titulo o

Certificado de Aptitud Pedagogica

_vs [

Sim

1
Fecha inicio estudios

“Fecha fin estudios

Peniiltimo/ultimo curso

Solo debera marcar «Si»

« I

en la casilla Certificado
de Aptitud Pedagoégica
siva aintroducir el titulo
del CAP, para cualquier
otro titulo debe marcar
«No».

2

Documentacion

Titulo

Arrastre el documento o pulse seleccionar

(6]

Sclo se permiten archivos con extensidn (pdf) y

con un tamafio méxime de 10 Mb

Seleccionar

Certificacion académica

Arrastre el documento o pulse seleccionar

Solo se permiten archivos con extensidn (pdf) y

con un tamafio maximo de 10 Mb

Seleccionar

“ Volver | Guardar o

Los documentos que aporte 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 titulacién que esté introduciendo.
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Por ultimo, pulse el botén «Guardar» (8).

Debera repetir este proceso por cada titulacidon que quiera introducir.

Si ya tiene titulaciones que se hayan migrado de PROFEX 1, le recomendamos que pulse el botén
«Modificar» y verifique que los datos son correctos y los corrija si fuera necesario.

FORMACION PERMANENTE (OPCIONAL)

Podrd introducir informacién relativa a actividades de formacién (cursos, titulos de
experto/especialista universitario, ciclos de formacién, etc.) en las que haya participado como
asistente o como ponente.

Para introducir un nuevo curso pulse el botén «Nuevo».

Por cada curso que quiera aportar deberd indicar: el titulo del curso, organismo que lo acredita, lugar de
celebracidn, fechas de inicio y fin del curso y niumero de horas.

Recuerde adjuntar en cada caso los ficheros del titulo acreditativo, preferiblemente con su traduccién
correspondiente al idioma del pais que se solicita (inglés, aleman, francés o chino).

Por ultimo, pulse el botén «Guardar».

Datos generales Direcciones Formacién académica Formacion permanente Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

— Nueva formacién

“Titulo *QOrganismo “Lugar de celebracion
*Fecha inicio estudios *Fecha fin estudios “Numero de horas
—D ion
Titulo

Arrastre el documento o pulse seleccionar

Solo se permiten archivos con extension (.pdf) y
con un tamario méximo de 10 Mb

Seleccionar

* Volver | | Guardar

Debera repetir este proceso por cada curso que quiera introducir.




PROFEX 2 - Manual del usuario - Candidaturas

EXPERIENCIA DOCENTE (OPCIONAL)

Programa de Secciones Bilinglies

Podré introducir informacién relativa a su experiencia docente en centros educativos esparfoles o

extranjeros.

Para introducir una nueva experiencia docente pulse el botdn «Nuevo».

Por cada experiencia docente debera indicar: nombre del centro educativo, ubicaciéon, tipo de

ensefianza (reglada/no reglada), nivel educativo (primaria, secundaria, etc.), asignaturas impartidas,
titularidad del centro (publico/privado), fechas de inicio y fin del servicio y categoria docente (interino/a,

funcionario/a de carrera, otros).

Datos generales Direcciones

Formacién académica

Formacion permanente

Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

— Nueva experiencia docente

“Centro

“Provincia

Direccion

N® alumnos

“Pais

ESPARA

“Localidad

“Tipo de ensefianza

"Comunidad auténoma

Cadigo postal

“Nivel educativo

“Asignaturas

“Fecha inicio servicio

--Seleccione--

v‘ |--Selecci0ne-- A

*Titularidad centro

“Fecha fin servicio

“Categoria docente

—D itacion

Titulo

Arrastre el documento o pulse seleccionar

con un tamario maximo de 10 Mb

Seleccionar

Solo se permiten archivos con extensién ( pdf)y

» Volver

Guardar

Si selecciona la opcién «Func. de Carrera» en el campo «Categoria docente», debera introducir, al

menos, los siguientes datos: cuerpo al que pertenece, situaciéon administrativa (en activo, servicios

especiales, excedencia, etc.), fecha de alta como funcionario/a de carreray titulo de funcionario.

— Personal funcionario

*Cuerpo

*Situacion administrativa

Asignatura o drea

NRP

“Fecha de alta

“Titulo de funcionario

10
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También podra aportar informacidén sobre su participacién en programas educativos (ej.: Profesorado
Visitante, Auxiliares de Conversacion, Secciones Bilinglies, Lectorados AECID, etc.) o proyectos
relacionados con el &mbito educativo.

Recuerde adjuntar en cada caso los ficheros de la documentacién acreditativa de la experiencia
docente (hojas de servicio, certificados de servicios prestados, etc.) OFICIALES y COMPLETOS
expedidos por la autoridad educativa correspondiente.

Debera repetir este proceso por cada experiencia docente que quiera introducir.

IDIOMAS (OPCIONAL)
En este apartado podra introducir informacién relativa al conocimiento de idiomas.
Para introducir un certificado de idioma pulse el botén «<Nuevo».

Por cada idioma deberd indicar: idiomay nivel de conocimientos o si es su lengua materna.

Datos generales Direcciones Formacién académica Formacion permanente Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

— Nuevo idioma

“Idioma “Nivel Lengua materna

. . Sfm

—D 1tacion

Titulo
Arrastre el documento o pulse seleccionar

Solo se permiten archivos con extensién (.pdf) y
con un tamafio maximo de 10 Mb

Seleccionar

 Volver | Guardar

Recuerde adjuntar en cada caso los ficheros de los certificados acreditativos del conocimiento de
idiomas, con especificacion del nivel.

DOCUMENTOS ANEXOS
Aqui podra consultar todos los archivos adjuntados en los diferentes apartados del perfil descritos
anteriormente, asi como anadir cualquier documento adicional diferente a los anteriores y que pueda

ser de interés para apoyar su candidatura (ej.: carné de conducir, CV Europass o en el formato del
programa, cartas de referencia, etc.).

Para introducir un documento adicional pulse el botén «Nuevo». Debera introducir el nombre del
documento en el campo «Descripcion» y adjuntar el archivo en formato PDF.

11
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3. CREARY REGISTRAR UNA SOLICITUD

Solo sera posible presentar una solicitud durante el plazo establecido en la convocatoria. Antes de
iniciar la solicitud lea con atencion la web de la convocatoria abierta.

Recuerde que antes de crear y presentar una solicitud deberd cumplimentar los apartados
correspondientes del perfil y adjuntar toda la documentacion requerida seguida, preferiblemente,
de su traduccidn al idioma correspondiente; inglés en el caso de solicitudes para Canada, Chinay
Estados Unidos, y al aleman para Alemania,

Debe recordar que para presentar correctamente una solicitud debe crearla y REGISTRARLA, de
acuerdo con lo descrito en este manual.

Para crear una solicitud, pulse la pestana «lnicio». Si hay un plazo abierto de presentacion de
solicitudes encontrara un recuadro con el nombre de la convocatoria (ANO - Secciones Bilingties): y el
botén «Nueva solicitud», pulselo para abrir la solicitud.

a. Si va a presentar una solicitud como candidato/a de nueva incorporacion, pulse «Nueva
solicitud».

b. Si se encuentra participando en el programa en el curso 2025-2026 y va a presentar una solicitud
como candidato/a de renovacion, pulse «Solicitud renovacién».

Aviso de confirmacion x
2024-2025 Secciones
Bilingiies A Usted va a iniciar un borrador para una solicitud
NUEVA para Secciones Bilingiles
Solicitud renovacidn
Nueva solicitud
No S0

Hecho esto, se abrira la nueva solicitud con sus datos personales y de la solicitud y las pestahas que
debera cumplimentar: «<Requisitos», «Datos de interés», «Destinos», «Autorizaciones» y «<Resumen»

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma

-
Desde este enlace podra acceder en cualquier
momento a la web de la convocatoria.
Datos de la solicitud
Candidato: Documento: Convocatoria: Tipo de Situacion: N°
Profesorado Visitante espafiol en Estados Unidos, Canadd solicitud: Borrador  solicitud:

Nueva

Histarico del candidate

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen

3.1. REQUISITOS

Esta pestana sera la primer que vea al acceder a su solicitud, en ella encontrard los requisitos
generales recogidos en la convocatoria. Para confirmarlos deberd marcar «Si» o la opcién
correspondiente segun el requisito y seleccionar, si fuera preciso, un documento acreditativo entre los
que haya adjuntado previamente a su perfil.

12
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El recuadro azul situado debajo del requisito le indicara informacién relevante sobre éste,
principalmente relativa a la documentacién acreditativa que debe aportar y dénde debe adjuntarla.

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen

— a) Tener i espanola.

© si consiente en que el drgano instructor compruebe estos datos mediante un Sistema de Verificacién de Datos de Identidad, deberd marcar la casilla correspondiente al final del proceso de inscripcién de
su solicitud. En caso confrario, deberd adjuntar al apartado DOCUMENTOS ANEXOS de su perfil en Profex 2 una copia compulsada de ambas caras del DNI o del pasaporte en viger o, en su caso,
fotocopia de la documentacion que acredite su solicitud por extravio u otra circunstancia

Cumple el requisito . . -
B~ 1. Marque «Si» para seleccionar los requisitos
y comprobar cémo acreditarlos.

— b) No padecer enfermedad que impesibilite el ejercicio de la docencia.

© En el caso de ser seleccionadofa, deberd aportar un certificado médico original acreditativo de no padecer enfermedad que imposibilite el ejercicio de la docencia. Dicho certificado no podra haber sido
expedido en un plazo superior a un mes antes de la aceptacion de la plaza.

Cumple el requisito

B

Para continuar pulse «Guardar» en la parte inferiory, a continuacion, vaya a la parte superior y pulse en
la pestaina de datos de interés para continuar con la solicitud.

__ 4.Quienes se presenten a plazas en Estados Unidos, Canada, Irlanda y China adjuntaran un curriculum vitae en inglés que incluya una fotografia, empleando exclusivamente la plantilla disefiada al efecto, segin __
el pais que se solicite. Quienes se presenten a plazas en Alemania deberan adjuntar un curriculum vitae en aleman utilizando la plantilla Europass.

Informacian
El requisito es obligatoria

Documento justificativo

@ Las plantilas se encuentran disponibles en la pagina web de la covocatoria desde la seccidn Solicitud > Documentacidn > Documentacion acreditativa de requisitos > 7. Curriculum Vitae (escoja el
modelo corespondiente al pais que solicita): https:/fwww.educacionyfp.gob. es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/05/051070/icha/051070-2024.html NO SE ADMITIRAN CV EN OTROS
FORMATOS.

Cumple el requisito

si| No 2. Pulse «Guardar».

3. Cuando haya marcado todos los puntos, Guardar
pulse «Datos de interés» para continuar.

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen

3.2. DATOS DE INTERES

En este apartado debera:

e redactar un texto de motivacion de maximo 300 palabras (obligatorio);

e indicar cualquier informacion relevante para su adjudicacién (opcional);

e indicar siviaja con pareja o hijos/as (obligatorio);

e indicar si su pareja también ha presentado una solicitud para la misma convocatoria (opcional).
No debe aportar los datos de su pareja si esta no presenta ninguna solicitud para esta
convocatoria ni se encuentra participando en el programa.

Recuerde pulsar en «Guardar» para finalizar. Para continuar con la solicitud pulse en la pestana de
«destinos».

13
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3.3. DESTINOS

A continuacion, debera seleccionar los paises por los que desee optar. Haga clic en los destinos
deseadosy arrastrelos para ordenarlos segun su preferencia. Seguidamente, pulse «Si» en los paises
deseados para examinar los requisitos especificos de titulacién. Recuerde, solo se podran admitir
aquellos paises para los que cumpla el requisito de titulacién.

Redquisitos Datos de interés Desfinos Autorizaciones Resumen

@ Para ordenar los destinos por orden de prioridad haga click sobre el desting, arrasirele sin soltar y coldguelo en el orden deseado
BULGARIA -

Solicitar
[si[Ne |

— POLONIA -

Solicitar

Si No

— CHINA -

Solicitar
S No

— REPUBLICA ESLOVACA -

Solicitar
Si No

pa— RUMANIA -

Solicitar

Si No

En la parte superior del requisito podra ver el orden de preferencia.

— POLONIA -

Solicitar Orden de preferencia
No | [4

— Poseer alguna de las siguientes titulaciones:

Informacion
El requisito es obligatorio

© seleccions la opcién en la gue se mencione la titulacion que alega para participar en la convocatoria. * La titulacion referida es la de Grado o Licenciatura en Humanidades. Mo se admitiran a
framite ofras titulaciones del drea de Humanidades que no estén recogidas en el anexo | de la convocatoria.

[ &) Grado / Licenciatura en Filologia; Lengua Espafiola y sus Literaturas; Lenguas Modernas o Lenguas Extranjeras y sus Literaturas; Lenguas Romanicas; Traduccion e Interpretacion
Humanidades*

[ b) Grado / Licenciatura en Geografia; Historia, Historia del Arte; Humanidades*

14
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En cada destino que marque el grupo de titulaciones en los que se encuentre su titulacion (puede
marcar mas de uno si aporta varias titulaciones validas).

— POLONIA -

Solicitar Orden de preferencia
B

— Poseer alguna de las siguientes fitulaciones:

Informacion
El requisito es obligatorio

O seleccione la opcion en la gue se mencione la titlulacion gue alega para participar en la convocatoria. * La titulacion referida es la de Grado o Licenciatura en Humanidades. No se admitirdn a
framite ofras t del drea de Humani que no estén recogidas en el anexo | de la convocatoria.

[ &) Grado / Licenciatura en Filologia; Lengua Espafiola y sus Literaturas; Lenguas Modemas o Lenguas Extranjeras y sus Literaturas; Lenguas Romanicas; Traduccion e Interpretacion;

Humanidades™

[T b) Grada / Licenciatura en Geografia; Historia; Historia del Arte; Humanidades™

Si desea seleccionar CHINA debera marcar «Si» en los dos requisitos que establece este pais.

|— CHINA -

Solicitar Orden de preferencia

ENG 3

— a) Poseer un Grado / Licenciatura en los ambitos li i ydek

Cumple el requisito

-

— b) Contar con al menos dos afios de experiencia docente a jornada completa en ensefianzas regladas de lenguas.

Cumple el requisito

B

Recuerde pulsar siempre «Guardar» en la parte inferior de la ventana.

Para continuar con la solicitud, vaya a la pestafa de autorizaciones.

3.4. AUTORIZACIONES

En este apartado debera marcar las distintas declaraciones y podra dar su autorizacion para que el
Ministerio verifique los datos de identificacidon personal, titulacion y cumplimiento de obligaciones
tributarias.

Para finalizar la presentacion de la solicitud pulse «Guardar» y, a continuacién, en la pestana de
«resumen».

15
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3.5. RESUMEN

En esta pantalla podra revisar todos los campos de la solicitud antes de su presentaciéon. Los campos
cumplimentados apareceran marcados con ¥ y los no cumplimentados con ¥,

Requisitos Datos de interés Destinos Autorizaciones Resumen

+ a) Tener nacionalidad espafiola.

+ b) No padecer enfermedad que imposibilite el ejercicio de la docencia.

 ¢) Poseer la titulacién requerida en la descripcion de las plazas que se relacionan en el anexo | de la convocatoria.

d) Estar en posesion del titulo de master que habilita para el ejercicio de la funcidon docente en Educacion Secundaria
' Obligatoria, Bachillerato, Formacién Profesional y Ensefianzas de Idiomas, o encontrarse en algune de los supuestos
de exencién de este requisito descritos en el apartado 2.1.d) de la convocatoria.

+/ &) Estar al corriente en el pago de sus obligaciones tributarias y con la Seguridad Social.

) No haber sido seleccionado y ocupado la plaza adjudicada en alguna de las Secciones bilingiies participantes en el
/ programa en seis o mas convocatorias, consecutivas o no, a excepcion de lo establecido en el apartado 2.2. A estos
efectos, se considerara afio completo, aun en el case de haberla ecupado solo parte del afio académico.

, @) Todas otras reconocidas en la Ley 38/2003, de 17 de octubre, General de Subvenciones y en su normativa de
" desarrollo.

+ h) Adjuntar curriculum vitae en espafiol en formato EuroPass.

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

% a) Tener nacionalidad espafola.

Obligatorio para poder tramitar la solicitud

Cuando se haya asegurado de que su solicitud se hacumplimentado correctamente pulse en «Presentar
solicitud» en la parte inferior. Aparecera un aviso de confirmacion:

Si pulsa «Si» la solicitud pasard a la situacién de «Preregistrada» y DEBERA PROCEDER A
REGISTRARLA, por lo que no podra seguir modificandola;

Si pulsa «No» la aplicacion le devolvera a la pestafia del resumen de la solicitud.

Aviso de confirmacion x Informacién x
Alna vez presentada la solicitud no se podra @ Su solicitud esta preregistrada, recuerde que
modificar. jSegure que quiere continuar? debe registrarla.

No S Aceptar
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3.6. ANULAR UNA SOLICITUD EN BORRADOR

Recuerde guardar siempre los cambios realizados seglin vaya avanzando en la cumplimentacién de
su solicitud. De esta manera la solicitud permanecera en situacion de borrador y podra continuar
completandola y modificandola en cualquier momento (siempre que se encuentre en el plazo de
presentacién de solicitudes establecido en la convocatoria).

Para retomar una solicitud ya iniciada, solo tendra que pulsar en la pestafa «Mis solicitudes» del menu
superiory, a continuacion, en el botén «Modificar» “' a la derecha de la solicitud.

e | ol Profex
L= =

‘Candidato | Mis solicitudes

Listado de solicitudes

Convocatoria N*® solicitud Situacién  Tipo

Secciones Bilingles Borrador  Nueva

Si quisiera anular el borrador de su solicitud, debera acceder a la misma como se indica en el punto
anterior, pulsar en la pestana «resumen»y, finalmente, en el botdn «Anular borrador» situado en la parte
inferior. De esta manera la solicitud quedara anulada.

Recuerde que para que la solicitud sea valida debe realizarla segun lo indicado en este manual. Una
solicitud en borrador no podra ser tenida en cuenta para participar en la convocatoria.

3.7. REGISTRAR SU SOLICITUD

Para poder registrar su solicitud esta debera encontrarse en situacion «prerregistrada». El registro
electronico debe hacerse dentro del plazo establecido en la convocatoria.

La solicitud solo puede registrarse de forma electronica. Para ello es necesario disponer de un
certificado electrénico en vigor o el DNle.

Cuando haya creado su solicitud, la aplicacion le llevara automaticamente a la pestafia «Mis
solicitudes». Aqui podra consultar el nimero de la solicitud, descargar el PDF del documento de
inscripcidon y acceder de nuevo a la misma.

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

Listado de solicitudes

Convocatoria N* solicitud Shuacion Tipo

Prerregistrada Mueva Ver o

Elregistro electrénico puede realizarse a través de PROFEX 2 (recomendado) o del Registro Electrénico
General (REG). Debe optar por una de las opciones.
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3.7.1. ATRAVES DE PROFEX 2

Pulse el botdn «Ver» para acceder de nuevo a la solicitud. A continuacion, vaya a la pestafia «resumen»,

pulse «Registrar solicitud» en la parte inferior y siga los pasos indicados para finalizar el registro
electrénico.

¥ DT

E ;‘% e e Sede electronica

Registro electronico

Proceso de firma electronica

Seleccione el procedimiento de firma

"¢ Cancelar ol procesa de firma

@firma cl@'ve m

Firma con certificado digital Firma en nube con Ci@ve Firma Firma facil
mediante AutoFirma

Firma electronica mediante cectificado Delegacicn de la frma electronica en el
Frma electronica mediants carificado eleckonico cantralizedo, slmacensdo y Ministero. ras ks expeesion de la volunled y
electronico. smacenado en of rervegador o custadiado por \a Adminlsyracion Piblica consentimianto dal interasado
#n un dispositiva criptografico
le've
LAvuie Ayuda Syoda
4,

Tras realizar este paso el estado de su solicitud habra cambiado a «En revision» y la presentacion de
la solicitud habra concluido.

La aplicacion no permitira registrar su solicitud una vez agotado el plazo de presentacion de
solicitudes.
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3.7.2. ATRAVES DEL REGISTRO ELECTRONICO GENERAL (REG)

Programa de Secciones Bilinglies

En PROFEX 2 pulse - para descargar el PDF del documento de inscripcion, en la web del REG pulse
en «Nuevo registro», adjunte el archivo de la solicitud y continlde con los pasos para finalizar el registro.

==

Convocatoria

1. DATOS PERSONALES
Primer Apeliida Segundo Apelistc Mombry Mumern Documents

2. DATOS SOLICITUD
Mumero Solicitud Tipes Saolicitud
[ | ]

3. DESTINGS QUE SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA
1. Hessan | Hesse

UAEE - MINISTERDO DE EDUCACION ¥ FORMACION PROFESIONAL - PASEC DEL PRADO 28, 280
MADRID

En los datos del organismo deberd buscar «Unidad de Accion Educativa Exterior».

2.1 Datos del organismo o entidad

Los campos marcados con asterisco son obligatorios.

Usa el asistente de biisqueda de arganismos y entidades, para conseguir el organismo con el que quieres comunicarte

Caodigo y nombre del organismo o entidad*

Q Asistente de busqueda l

unidad de accién educativa extenoﬁ

EA0041944 - Unidad de Accién Educativa Exterior

E04996503 - Direccion General de Planificacion y Gestion Educativa

E05024101 - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

—

No olvide guardar el justificante de registro cuando finalice este tramite.

Una vezrealizado el registro electrénico, el proceso presentacion de su solicitud habra concluido.

Si elige este registro, dispondra hasta el ultimo dia de plazo a las 23:59 para llevarlo a cabo. Una vez
realizado, su solicitud permanecera en PROFEX 2 en situacion «prerregistrada» hasta que sea
registrada por el equipo de gestion del programa en el Ministerio, momento en el que pasara a la

situacion de «En revision».
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4. POSIBLES SITUACIONES DE LA SOLICITUD

A lo largo del proceso de presentacion y revision la solicitud puede pasar por las distintas situaciones
que se describen a continuacioén:

o Preregistrada: La solicitud estda pendiente de registro. Si la registr6 a través del Registro
Electronico General (REG) debera esperar a que el equipo de gestion del programa la registre en
PROFEX 2.

e En revision: La solicitud esta correctamente registrada, pero aun no ha sido revisada. Tenga en
cuenta que debido al alto niumero de solicitudes que se reciben el proceso de revisién se demora
varias semanas.

e Admitida: Su solicitud ha sido revisada y no se han detectado deficiencias u omisiones, no tendra
que hacer nada mas. Proximamente recibird un correo notificando su situacién en la fase de pruebas

y entrevistas, en la web de la convocatoria se publicaran los listados de personas convocadas. Una
solicitud admitida NO SIGNIFICA QUE HAYA SIDO SELECCIONADA, sino que retine los requisitos
para participar en la convocatoria.

o Excluida subsanable: su solicitud ha sido revisada y se han detectado deficiencias u omisiones que
debe subsanar en un plazo maximo de 10 dias. Para ello, los gestores del programa habran enviado
una notificacién a su perfil en la SEDE del Ministerio en la que se indican los motivos de la exclusion
y cémo subsanarlos (ver apartado 2 del manual). También recibira esta notificacién en la direccién
de correo electrénico que figure en su perfil de PROFEX2.

e Subsanada: Ha subsanado las deficiencias detectadasy la solicitud aln no se harevisado de nuevo.
Una vez revisada de nuevo, la solicitud pasara a estar Admitida o Excluida definitiva.

e Excluida definitiva: Significa que no se ha cumplido con lo determinado en la convocatoria, bien en
lo que afecta al tiempo y forma de presentacidn de la solicitud, o bien en relacién con la acreditacién
documental de los requisitos establecidos en la misma, una vez agotado el plazo concedido para la
subsanacion de defectos u omisiones.

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma *

Candidato / Mis solicitudes

Listado de solicitudes

Convocatoria N* . Tipe

Secciones Bilingles Excluida subsanable Nueva sl o

Podra consultar el estado de su solicitud en todo momento en la pestana «Mis solicitudes» de
PROFEX 2.
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5. COMO

SUBSANAR LA SOLICITUD

Si al revisar la solicitud presentada se detectaran deficiencias u omisiones en la documentacioén
aportada, el equipo de gestidon del programa se lo notificara para que proceda a la subsanacién.

Solo se podra subsanar la solicitud si se encuentra en situacion «Excluida subsanable».

5.1. CONSULTAR NOTIFICACION DE SUSBANACION

Si dispone de alguna notificacion pendiente, puede consultarla en la seccidn «Mis notificaciones» de la
SEDE. Puede acceder desde la pantalla de acceso el tramite, vera resaltado el botén.

E ;.g_.,: cosowo memo Sede electrénica

Sede Electrénica - Ministeric de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

Programa de (Curso ) ni2E=3
0 Mensajes

* Usted no tiene solicitudes en este tramite

m 'G Refrescar informacidn (H1- 10
W ] Wl -

2+ Modificar mis datos
& Establecer contrasefia
& Deshabilitar contrasefia

®  Cerrar sesidn

Buscar "
tramites

Mis P
expedientes h

Mis
notificaciones

Para consultar la notificacion pulse Ver documento y aparecera un mensaje de confirmacion.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

* £ Documento n3@l @

@ IMPORTANTE: Sclo se mostraran las notificaciones a las que tiene acceso en funcion del métedo de identificacion que ha usado para acceder a la Sede. En caso de que no aparezca una notificacion de la que le
haya llegado aviso, es posible que tenga gue volver a conectarse a la Sede. identificandose usando un sistema mds seguro como el cert lectronico o el DNI electréni

Sus notificaciones/comunicaciones

Nuevas Vistas Caducadas Rechazadas

Notificaciones/Comunicaciones nuevas

=R

R

S Actualizar | [+ Salir de Notificaciones

Identificador: 108814104

N AEE3
Concepto: Su solicitud ndmero presentada para la convocatoria 2024 - Profesorado Visitante en Estados Unidos, Canada, Ilanda, Alemania y China se ha registrado correctamente

Fecha de entrada: ~ 14/12/2023

Fecha de caducidad: 24/12/2023 -

Rechazar Ver documento

Identificador: 108813928

Nt 263

Concepto: Su solicitud para la convocatoria 2024 - Profesorado Visitante en Estados Unidos, Canada, Irlanda, Alemania y China se ha presentado correctamente con &l nimero
Fecha de entrada: 1411242023

Fecha de caducidad: 24/12/2023

Rechazar Ver documento
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El plazo de subsanacién es de 10 dias naturales a contar desde el momento en el que pulse Aceptary

abra la notificacion.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deportes

* & Documento: N3 @ + Salir de Notificaciones

Ver notificacién/comunicacion

¢ Esté seguro de que desea ver |a notificacion/comunicacion cen fecha 14/12/2023 e identificador 1088141047

¥ Quiero volver a la lista de notificaciones/comunicaciones Aceptar

Si pulsa en Aceptar se descargara un PDF con el texto completo de la notificacion.

NOTIFICACION

Solicitud: _ -Registrada

1. DATOS

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre Nimero Documento

2. ASUNTO

e —— |

3. DESCRIPCION

l O =" - |

Recibira, ademas, los avisos de cada notificacion en la direccion de correo electréonico que figure en su
perfil de PROFEX 2.

Profesorado visitante: Exclusion subsanable »  recisides x a B

eadministracion@educacion.gob.es mar, 0 ene, 1004 (hace 2dizs)  fr @ @

parami ~

-

jHola Me&l!

Su solicitud 23PPVV000 presentada para la convocatoria 2024 - Profesorade Visitante en Estados Unidos, Canads, Irlanda, Alemania y China ha sido Excluida subsanable. Acceda a su solcitud en Profex 2 y revise los motivos de exclusién en las
pestafias "Requisitos” y "Destinos". EI PLAZO PARA LA SUBSANACION de deficiencias seré de un méximo de 10 DIAS a partr del momento en el que usted acceda a la notificacin 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 salicitud

Por favor, no responda a este correo dado que no serd atendido

Direccién General de Planificacion y Gestion Educativa
Unidad de Accion Educativa Exterior
Paseo del Prado 28 ? Madrid

informativay

destinatario. Si usted no es el destinatario o la destinataria de este mensaje, por favor eliminelo. La distribucion o copia de este mensaje

Esta informacion es privada ial y esté dirigido
o debe ser considerada como una declaracion oficial del Ministerio de Educacién, Formacion Profesional y Deportes.

“This information is private and confidential and intended for the recipient only. If you are not the intended recipient of this message, please delete it. Distribution or copying of ictly p This o is for information and should not be

regarded as an official statement from the Ministry of Education and Vocational Training
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5.2. SUBSANAR LA SOLICITUD

Para consultar las deficiencias u omisiones que debe subsanar acceda a PROFEX 2 y pulse en «Mis

&

solicitudes», comprobara que su solicitud aparece como Excluida subsanable. Para acceder pulse

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma *

Candidato / Mis solicitudes

Listado de solicitudes

Convocatoria N* i & Tipe

Secciones Bilinglies Excluida subsanable | Nueva s D

Sino ha consultado la notificacion en SEDE segln lo indicado en el punto 5.1 de este manual, al pulsar
el botén «Subsanar» la notificacidon se considerara efectuada y se iniciara el plazo de subsanacion de
diez dias naturales.

Segun el tipo de deficiencia u omisidon encontrara el mensaje en la pestafia «Requisitos» o «Destinos» o
en ambas.

Requisitos Datos de interes Destinos Autorizaciones Resumen Situaciones

En el mensaje aparecera resaltado en un recuadro amarillo debajo del enunciado del requisito, se le
indicara el documento que debe aportary el lugar donde debe adjuntarlo.

|— 3. Acreditar un nivel B1 de inglés.

Revisidn administrativa

NO APORTA EL CERTIFICADO ACREDITATIVO DEL NIVEL DE INGLES REQUERIDO PARA ESTADOS UNIDOS Adjunte en el apartado IDIOMAS de su perfil en Profex 2 el certificado que
acredite el nivel de conocimientos de inglés requeride para el pais solicitadoe (Apartados 2.2.1.by 6.1.4. de la convocatoria). Una vez hecho esto, vuelva a la solicitud y elija el nuevo
documento en el mend desplegable:

Documento justificativo

© Seleccione en el mend desplegable el certificade o diploma que acredite sus conacimientos de inglés. Solo se tendrén en cuenta las certificaciones que se contemplan en el Anexo IV de la
convocatoria.

Cumple el requisito

ENU

Una vez visto el motivo o motivos de la exclusion subsanable, debera pulsar en «Mi perfil», abrir la
pestafia o pestanas indicadas en el motivo y adjuntar el nuevo documento.

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma *

Candidato / Mi perfil

! ESPARA

Datos Direcci Formacion Smi Formacion permanente Experiencia docente Idiomas Documentos anexos
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- Situviera que modificar un documento previamente aportado, pulse el botdén «Modificar» que
estd situado en el extremo derecho de cada registro y cambie el archivo, nunca lo elimine.

Datos Direcci Formacién &mi F 0 Experiencia docente Idiomas Documentos anexos

— Editar formacion

*Titulo “Organismo *Lugar de celebracién
ELE en el aula de secundaria Instituto Cervantes Londres
“Fecha inicio estudios “Fecha fin estudios *Namero de horas
01/09/2020 30/11/2020 50
Titulo
Documento adjuntado correctamente
% Descargar

¥ Volver | Guardar

- Sihubiera que incluir un nuevo documento, debera pulsar en «Nuevo» y rellenar todos los
campos hecesarios.

Es conveniente comprobar que el documento aportado se pueda ver correctamente. Para ello,

pulse el botén 2 para descargarlo y verificarlo.

Si tuviera algun problema al subir o modificar un documento en los apartados de Formacion
académica, Formacion permanente o Idiomas, podra subirlo directamente en Documentos Anexos.

Una vez hecho esto, acceda de nuevo a su solicitud, vaya al requisito o requisitos que deba subsanar
y elija el nuevo documento aportado en su perfil entre los que figuran en el menu desplegable. Después
de realizar cualquier cambio, recuerde pulsar en el boton «Guardar» situado en la parte inferior de la
solicitud.

|— 3. Acreditar un nivel B1 de inglés.

Revision administrativa

NO APORTA EL CERTIFICADO ACREDITATIVO DEL NIVEL DE INGLES REQUERIDO PARA ESTADOS UNIDOS Adjunte en el apartado IDIOMAS de su perfil en Profex 2 el certificado que
acredite el nivel de conocimientos de inglés requeride para el pais solicitade (Apartados 2.2.1.b y 6.1.4. de la convocateria). Una vez hecho esto, vuelva a la solicitud y elija el nuevo
documento en el mend desplegable

Documento justificativo

Formacién Académica - Titulo - 4 jficado o diploma que acredite sus conocimientos de inglés. Solo se tendrén en cuenta las certificaciones que se contemplan en el Anexa IV de la

LICENCIADO/GRADO EN
TRADUCCION E INTERPRETACION

Formacién Permanente - Titulo -

I— 4 Traduccién Humanistico-Literaria 2s que se especifican en el anexo |l para Estados Unidos en cualquiera de los estados.
v

LI Y A

Para finalizar la subsanacidn, seleccione la pestana «Resumen» de su solicitud y pulse el botén
«Subsanar» que figura en la parte inferior. Aparecera una ventana emergente que le pedira que confirme
la subsanacion:

- Sipulsa «Si», se mostrara una ventana de confirmacién que debera aceptar.
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- Sipulsa «NO», volvera a la solicitud para revisar lo que considere oportuno.

Requisitos Datos de interes Destinos Autorizaciones Resumen Situaciones

Subsanar solicitud

Aviso de confirmacion X Informacion ®

AJna vez subsanada la solicitud no se podra

. . ) @ La solicitud se ha subsanado correctamente
modificar. ¢ Seguro que quiere continuar?

No S Aceptar

Al aceptar el segundo mensaje la aplicacion le devolvera a la pestana «Mis solicitudes», donde podra

comprobar que la solicitud ha cambiado a la situacion de Subsanada.

IMPORTANTE:

Debe adjuntar unicamente los documentos que se indican en los motivos de exclusion. Por lo
tanto, NO debe modificar el resto de documentacién adjuntada a su solicitud, ya que sdlo se
revisaran los documentos solicitados en el mensaje de subsanacion.

La aplicacion sdélo permite UNA subsanacién. No obstante, si hubiera cometido algun error, y ain
estuviera dentro del plazo para subsanar, escriba un email a
secciones.bilingues@educacion.gob.es y le indicaran los pasos a seguir.

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

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

1.

Si la documentacién solicitada ha sido adjuntada y las deficiencias se han subsanado
correctamente, su solicitud pasara al estado de Admitida. Por lo tanto, queda admitida a tramite. No
obstante, como indicabamos anteriormente, le recordamos que esto no implica que el solicitante
haya resultado seleccionado, ya que la selecciény adjudicacién 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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