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1. VERSION EN ESPANOL

Si te faltan documentos obligatorios para la admisién de la solicitud, te llegara un aviso por una de las
dos maneras posibles:

o Sj te llega un correo electrénico desde auxiliares.extra@educacion.gob.es,
auxiliares.conv@educacion.gob.es o desde un correo de una de las asesorias de Educacion, tienes
que seguir el paso 1.1 Por correo electronico de este apartado.

e Si lo recibes por eadministracion@educacion.gob.es, tienes que seguir el paso 1.2 Por Profex 2
de este apartado.

1.1. POR CORREO ELECTRONICO

Cuando los gestores del Programa revisen tu solicitud pueden observar que no has anhadido un
documento obligatorio o que el documento que has afiadido no es correcto. En tal caso, te enviaran
un correo electrénico indicandote los documentos que te faltan y te pediran que aportes la
documentacion correcta.

La solicitud no cambiara de En Revision hasta Admitida hasta que aportes la documentacion requerida
y avises respondiendo al correo que te enviaron los gestores.

1.1.1. ACCEDER A PROFEX 2

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 es recomendable borrar siempre los datos de navegacién en el explorador
para asegurarse de estar utilizando la ultima versién de la aplicacion.

Acceso a la tramitacion en sede electronica

1. Entra por la web de la convocatoria 2026-2027 y pulsa en

2. Introduce tu usuarioy contrasefay pulsa en Acceder.

Sede Electronica - Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes

Muevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) ¢ w1

Acceso como interesado

[T R —
cligtve m

F Can mi usuaria de ks sede electitaica
Uusaria (DNINEE) Cartriinda -

%1 no et reglatrado, por faver Bagistress | Incldenclss: ncidercias d¢ gooesg

3. Pulsa Acceso al tramite para acceder a Profex 2.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes

Nuevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) wze=
@ Mensajes x

» Usted no tiene solicitudes en este tramite

1.1.2. COMO SUBSANAR LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS

En el correo que recibas tendras todos los motivos expuestos. Cuando tengas los documentos
correctos debes subirlos a los apartados adecuados del perfil de Profex 2. Pulsa en Mi perfil.
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| My Profile | My Applications Change language *

Candidato / Mi perfil

Deberas introducir los documentos en el apartado correcto. Si el documento requerido es la
certificacion académica, deberas hacerlo en Formacion académica. Si se trata de las cartas de
motivacion, de referencia, del pasaporte o delinforme de renovacion (si eres un candidato renovador),
deberas hacerlo en Documentos Anexos.

General Data Addresses | Academic Training | Permanent Training Teaching Experience Languages Attached Documents

. . '+ Nuevo _ .
Para incluir un nuevo documento pulsa en y rellena todos los campos necesarios. Si

() #

tienes que sustituir un documento previamente aportado, pulsa el botéon Modificar
situado en el extremo derecho de cada registro y cambia el archivo, nunca lo elimines.

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

) 4] e
hacerlo pulsando en el botén para descargarlo y verificarlo. Es recomendable que el nombre del
archivo no contenga caracteres especiales (tildes, acentos, comas, etc.)

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

Una vez modificados en el perfil de Profex 2 los documentos que necesitas para subsanar las
deficiencias, responde al correo que recibiste, informando de haber subido los documentos
requeridos. El gestor del Programa lo revisaray, si esta todo correcto, pasara tu solicitud a Admitida.

1.2. PORPROFEX 2

Cuando los gestores del Programa revisen tu solicitud pueden observar que no has anadido un
documento obligatorio o que el documento que has afiadido no es correcto. En tal caso, marcaran tu
solicitud como Excluida subsanable y te pediran que aportes la documentacion correcta.

1.2.1. NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO

Recibiras en la direcciéon del correo electrénico que aportaste al realizar la solicitud un email de
eadministracion@educacion.gob.es. Es conveniente revisar el correo electrénico de vez en cuando,
incluyendo la carpeta de spam.

El correo te informara brevemente de que a tu solicitud le falta un documento o documentos y te

indicara ir a la solicitud en Profex 2, subsanar los documentos en tu perfily completar el proceso para
que te admitan la solicitud.
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iHola Norberto!

Su solicitud con nimero 24AEXT0041003991 ha sido Excluida
subsanable. El motive de su exclusion es: You still need to provide your
passport and academic certificate on your profile in Profex 2.. Para realizar
la subsanacion debe entrar a la aplicacion Profex? a su solicitud, realizar
las modificaciones que se le piden y subsanar la solicitud. Your application
with number 24AEXT0041003991 has been Excluida subsanable. The
reason for your exclusion is: You still need to provide your passport and
academic certificate on your profile in Profex 2.. To make the correction,
please log in to the Profex2 application, access your application, make the
required medifications and correct the application.

Por favor, no responda a este correo dado que no sera atendido.

Asimismo, el correo te indicara el plazo que tienes para subsanar la solicitud: 20 dias naturales y
seguir en todo momento estas instrucciones.

1.2.2. ACCEDER A PROFEX 2

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 es recomendable borrar siempre los datos de navegacion en el explorador
para asegurarse de estar utilizando la dltima versién de la aplicacion.

Acceso a la tramitacion en sede electronica

4. Entra por la web de la convocatoria 2026-2027 y pulsa en

5. Introduce tu usuarioy contrasefay pulsa en Acceder.

Sede Electrdnica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

Nuevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) ¢ w zem

Acceso como interesado

Con cigve | winformacion
F 4 do whe
Usuzaria (DNVNEE) Contrasufin s m
31 no estd reglstrado, por favor Bagistr incidenclas: Incidercias de accesy

6. Pulsa Acceso al tramite para acceder a Profex 2.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

Nuevo sistema de gestién de personal de programas en el exterior (Profex 2) w 2e=
@ Mensajes x

» Usted no tiene solicitudes en este tramite

1.2.3. CONSULTAR LAS NOTIFICACIONES EN LA SOLICITUD

Al entrar a Profex 2, recuerda que puedes cambiar el idioma de la interfaz (castellano, inglés,
francés).
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https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/99/998188/ficha/998188-2026-2027.html

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma =

Candidato / Inicio English

Pulsa en Mis solicitudes.

My Applications

Home My Profile Change language *

Candidato / Inicio

Veras tu solicitud y la situacién en la que se encuentra. Pulsa ‘ para entrar en la solicitud.

2024-2025 Auxiliares de conversacion extranjeros en Espafia 24AEXT0041003991 Excluida subsanable Nueva S0

En Requisitos podras ver los apartados donde es obligatorio aportar documentos.

Interest data Destinations Summary

En aquel o aquellos apartados que estén para subsanar aparecera un aviso en amarillo indicando
qué falta exactamente en ese apartado y como debes solucionarlo.

1. Tener nacionalidad de alguno de los siguientes paises: Alemania, Australia, Austria, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Canadd, China, Costa de Marfil, Dinamarca, Estados Unidos, Filipinas, Finlandia, Francia,
— Hungria, India, Irlanda, ltalia, Luxemburgo, Malta, Marruecos, Noruega, Nueva Zelanda, Paises Bajos, paises de Oceania (Fiyi, Islas Salomén, Tonga y Vanuatu), Polonia, Portugal, Reino Unido, Republica —
Checa, Singapur, Suecia, Suiza y Tinez.

2 Revision administrativa
The provided passport is not valid. You must upload a PDF file of your valid passport in the Attached Documents section of your Prefex 2 prefile. Once this is done, return to the application, select the new
document from the dropdown menu, and rectify the application from the SUMMARY tab

1.2.4. COMO SUBSANAR LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS
1.2.4.1. EN EL PERFIL DE PROFEX 2

Unavez comprobados todos los motivos y teniendo los documentos correctos se deben subir a los
apartados adecuados del perfil de Profex 2. Pulsa en Mi perfil.

| My Profile | My Applications Change language ~

Candidato / Mi perfil

Deberas introducir los documentos en el apartado correcto. Si el documento requerido es la
certificacion académica, deberas hacerlo en Formacion académica. Si se trata de las cartas de
motivacion, de referencia, del pasaporte o del informe de renovacion (si eres un candidato renovador),
deberas hacerlo en Documentos Anexos.

General Data Addresses Academic Training Permanent Training Teaching Experience Languages Attached Documents
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. . '+ MNuevo . .
Para incluir un nuevo documento pulsa en y rellena todos los campos necesarios. Si

() &

tienes que sustituir un documento previamente aportado, pulsa el boton Modificar
situado en el extremo derecho de cada registro y cambia el archivo, nunca lo elimines.

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

. (4] L
hacerlo pulsando en el botén para descargarlo y verificarlo. Es recomendable que el nombre del
archivo no contenga caracteres especiales (tildes, acentos, comas, etc.)

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

Una vez modificados en el perfil de Profex 2 los documentos que necesitas para subsanar las
deficiencias, ve a la solicitud. Puedes volver a ella pulsando en Mis solicitudes y seleccionando tu
solicitud.

1.2.4.2.  ENLASOLICITUD

En los apartados donde debes seleccionar el documento necesario pulsa en el menu desplegable y
selecciona el nuevo documento. No te olvides de marcar el “Si” en Subsanado. Repite esto en cada
apartado que debas corregir.

Revision administrativa
Debes subir un pasaporte con una validez mas alla del 1 de noviembre de 2027

Subsanado
>

Cumple el requisito

No

@ Seleccione del menii desplegable una copia escaneada de la pagina del pasapo
noviembre de 2027 Este documento debera haberlo subido previamente al apar

Documento justificativo
passport X &

— 2 a na del Mii
informe renovacion

_

Recuerda guardar siempre los cambios pulsando el botén Guardar situado en la parte inferior de la
solicitud.

Save

Para finalizar la subsanacioén, ve a la pestafia Resumen y pulsa el botén Subsanar solicitud que figura
en la parte inferior. Aparecerd una ventana emergente que pedird que confirmes la subsanacién, si
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pulsas no volvera a la solicitud para revisar lo que consideres oportuno, si pulsas si se mostrara una
ventana de confirmacién que debes aceptar.

Requirements Interest data Destinations Summary Situations

Subsanar solicitud

Aviso de confirmacion % Informacion ®
A ici 5 -
Uha vez subsanada la S(_)"c'tUd nose podra 0L a solicitud se ha subsanado correctamente
modificar. ¢ Seguro que quiere continuar?
No S Aceptar

Al aceptar el segundo mensaje la aplicacion te devolvera a la pestafna Mis solicitudes, donde podrés
comprobar que la solicitud ha cambiado a la situacidon de Subsanada. Los revisores podran volver a tu

solicitud y comprobar los nuevos documentos. Si todo esta correcto, tu solicitud pasara a estar
Admitida.
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2. ENGLISH VERSION

If you are missing any required documents for your application to be admitted, you will receive a
notification in one of two possible ways:

e |f you receive an email from auxiliares.extra@educacion.gob.es,
auxiliares.conv@educacion.gob.es, or from an Education Office advisor, you
must follow step 2.1 Via email in this section.

e If you receive it from eadministracion@educacion.gob.es, you must follow step
2.2 Via Profex 2 in this section."

2.1. VIAEMAIL

When the Program managers review your application, they may notice that you have missed a required
document or that the document you provided is incorrect. In this case, they will send you an email
indicating which documents are missing and will request you to submit the proper documentation.

Your application status will not change from Under Review (En Revision) to Admitted (Admitida) until
you provide the required documentation and notify them by replying to the email sent by the managers.

2.1.1. ACCESSING PROFEX 2

If you are using a Mac computer, it is recommended to use the Chrome browser, and if you have a
computer with Windows, please use the Edge browser. This will prevent Profex 2 from encountering
issues when uploading files.

Before accessing Profex 2, itis advisable to always clear browsing data in the browser to ensure you are
using the latest version of the application.

1. Go to the 2026-2027 call/announcement website and «click on the button

Acceso a la tramitacion en sede electronica

2. Enteryour username and password and click on Acceder (Access).

Sede Electrdnica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

MNuevo sistema de gestién de personal de programas en el exterior (Profex 2) ¢ w e

Acceso como interesado

Con cive | winformaciin
slgve m

Ususario (DNUNIE) Comtrauhia o

%1 no estd reglstrado, por faver Registrese | Incldenclas: incidencias de acoes

3. Click on Acceso al tramite (Access to Procedure) to enter Profex 2.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes

G Refrescar informacion

Nuevo sistema de gestién de personal de programas en el exterior (Profex 2) w 2e=
@ Mensajes x

¥ Usted no tiene solicitudes en este tramite
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https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/99/998188/ficha/998188-2026-2027.html

2.1.2. CORRECTING THE REQUIRED DOCUMENTS

The email you receive will outline all the reasons. Once you have revised all the issues and have the
correct documents, upload the documents to the appropriate sections of the Profex 2 profile. Click on
My profile.

| My Profile | My Applications Change language ~

Candidato !/ Mi perfil

Upload the documents to the correct section.

If the required document is the academic certification/transcript, you should do so in the Academic
Training section.

If the documents are motivation/recommendation letters, passports, or the School Evaluation Report
(only if you are a renewing candidate), you should do so in the Attached Documents section.

General Data Addresses Academic Training Permanent Training Teaching Experience Languages Attached Documents

'+ Nuevo
To include a new document, click on and fill in all the necessary fields. If you need to

] #
replace a previously submitted document, click the Modify button located at the far right
of each record and change the file, never delete it.

Itis advisable to verify that the (new) submitted document can be viewed correctly. You can do this

L. (] e . . .
by clicking the button to download and verify it. It is recommended that the file name does not
contain special characters (accents, commas, etc.).

If you encounter any issues when uploading or replacing a document in the Academic Training
section, you can upload it directly in the Attached Documents section.

Once the corrected documents have been replaced/included in the Profex 2 profile, reply to the email
you received to inform them that the required documents have been uploaded. The Program manager
will review it and, if everything is correct, will change your application status to Admitted (Admitida).

2.2. VIAPROFEX 2

Upon reviewing your application, the reviewers may notice that a required document is missing or
that the document you have handed in is not the correct one. In these cases, your application will
be marked as Excluida subsanable (excluded remediable) and you will be asked to provide the correct
documentation.

2.2.1. EMAIL NOTIFICATION

You will receive an email from eadministration@educacion.gob.es. Please check your email
regularly, including the spam/junk folder.

This email will briefly inform you that your application is missing a document or documents and will

instruct you to go to your application on Profex 2, correct/complete the documents in your profile, and
finish the process to resubmit your application.
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iHola Norberto!

Su solicitud con nimero 24AEXT0041003991 ha sido Excluida
subsanable. El motive de su exclusion es: You still need to provide your
passport and academic certificate on your profile in Profex 2.. Para realizar
la subsanacion debe entrar a la aplicacion Profex? a su solicitud, realizar
las modificaciones que se le piden y subsanar la solicitud. Your application
with number 24AEXT0041003991 has been Excluida subsanable. The
reason for your exclusion is: You still need to provide your passport and
academic certificate on your profile in Profex 2.. To make the correction,
please log in to the Profex2 application, access your application, make the
required medifications and correct the application.

Por favor, no responda a este correo dado que no sera atendido.

The email will state the deadline that you have to correct the application: 20 calendar days.
Please follow these instructions carefully at all times

2.2.2. ACCESSING PROFEX 2

If you are using a Mac computer, it is recommended to use the Chrome browser, and if you have a
computer with Windows, please use the Edge browser. This will prevent Profex 2 from encountering
issues when uploading files.

Before accessing Profex 2, itis advisable to always clear browsing data in the browser to ensure you are
using the latest version of the application.

4. Go to the 2026-2027 call/announcement website and click on the button

Acceso a la tramitacion en sede electronica

5. Enteryour username and password and click on Acceder (Access).

Sede Electronica - Ministerio de Educacion, Formacidn Profesional y Deportes

Nuevo sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex 2) « w e

Acceso como interesado

Caon clghve | hfumacibn
Unusaric (DRISIE] Cortrasndin € m
5i no est registrado, por favor Begisirese | Inchdenclas: Incidencias e acceso

6. Click on Acceso al tramite (Access to Procedure) to enter Profex 2.

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deportes

Nuevo sistema de gestién de personal de programas en el exterior (Profex 2) w 2e=
© Mensjes x

¥ Usted no tiene solicitudes en este tramite

2.2.3. CHECKING NOTIFICATIONS IN THE APPLICATION

When accessing Profex 2, remember that you can change the platform language to Spanish, English,
or French.
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https://www.educacionfpydeportes.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/general/99/998188/ficha/998188-2026-2027.html

Inicio Mi perfil Mis solicitudes Cambiar idioma =

Candidato / Inicio English

Click on My Applications.

Home My Profile Change language *

My Applications

Candidato / Inicio

You will see your application and its current status. Click on “ toenterthe application.

2024-2025 Auxiliares de conversacion extranjeros en Espafia 24AEXT0041003991 Excluida subsanable Nueva S0

In Requirements, you will be able to see the sections where it is required to provide documents.

Interest data Destinations Summary

In the section(s) that require correction, there will be a yellow alert indicating exactly what is missing
in that section and how to resolve it.

1. Tener nacionalidad de alguno de los siguientes paises: Alemania, Australia, Austria, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Canadd, China, Costa de Marfil, Dinamarca, Estados Unidos, Filipinas, Finlandia, Francia,
— Hungria, India, Irlanda, ltalia, Luxemburgo, Malta, Marruecos, Noruega, Nueva Zelanda, Paises Bajos, paises de Oceania (Fiyi, Islas Salomén, Tonga y Vanuatu), Polonia, Portugal, Reino Unido, Republica —
Checa, Singapur, Suecia, Suiza y Tinez.

2 Revision administrativa

The provided passport is not valid. You must upload a PDF file of your valid passport in the Attached Documents section of your Prefex 2 prefile. Once this is done, return to the application, select the new
document from the dropdown menu, and rectify the application from the SUMMARY tab

2.2.4. CORRECTING THE REQUIRED DOCUMENTS
2.2.41. ONTHE PROFEX 2 PROFILE

Once you have revised all the issues and have the correct documents, upload the documents to the
appropriate sections of the Profex 2 profile. Click on My profile.

| My Profile | My Applications Change language ~

Candidato / Mi perfil

Upload the documents to the correct section.

If the required document is the academic certification/transcript, you should do so in the Academic
Training section.

If the documents are motivation/recommendation letters, passports, or the School Evaluation Report
(only if you are a renewing candidate), you should do so in the Attached Documents section.

General Data Addresses Academic Training Permanent Training Teaching Experience Languages Attached Documents
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Muevo
To include a new document, click on and fill in all the necessary fields. If you need to

o &
replace a previously submitted document, click the Modify button located at the far right
of each record and change the file, never delete it.

Itis advisable to verify that the (new) submitted document can be viewed correctly. You can do this

L. © . . .
by clicking the button to download and verify it. It is recommended that the file name does not
contain special characters (accents, commas, etc.).

If you encounter any issues when uploading or replacing a document in the Academic Training
section, you can upload it directly in the Attached Documents section.

Once the corrected documents have been replaced/included in the Profex 2 profile, go to the
application. You can return to it by clicking on My Applications and selecting your application.

2.2.4.2.  ONTHEAPPLICATION

Click on the dropdown menu in the sections where you need to select the necessary document and
choose the new document. Don’t forget to click “Si “(Yes) on Subsanado. Repeat this process for each
section that needs correction.

Revision administrativa
Debes subir un pasaporte con una validez mas alla del 1 de noviembre de 2027

Subsanado
>

Cumple el requisito

No

@ Seleccione del menii desplegable una copia escaneada de la pagina del pasapo
noviembre de 2027 Este documento debera haberlo subido previamente al apar

Documento justificativo
passport X &

— 2 a na del Mii
informe renovacion

_|

Remember to always save the changes by clicking on the Save button located at the bottom of the
application.

Save

To complete the modifications, go to the Summary tab and click on the Subsanar solicitud (Correct the
application) button at the bottom. A popup window will appear asking you to confirm the correction. If
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you click no, it will return you to the application to review whatever you consider appropriate. If you
click yes, a confirmation window will appear that you must accept.

Requirements Interest data Destinations Summary Situations

Subsanar solicitud

Aviso de confirmacion x Informacién

AlUna vez subsanada la solicitud no se podra _—
. . . P @ La solicitud se ha subsanado correctamente
modificar. ¢ Seguro que quiere continuar?

No Si Aceptar

If you accept the second message, the application takes you to the My Applications tab, where you can
verify that the application has changed to the Subsanada (corrected) status. The reviewers will be able
to access your application and review the new documents. If everything is correct, your application

will change to the Admitida status.
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