¥ F GoeERnD  MNETEMND
CLELT DIERAG  DEEDUCRDON CULTR
i T BEGETE

REGISTRO EN EL SISTEMA PARA AUXILIARES DE CONVERSACION EXTRANJEROS

Estas instrucciones van dirigidas exclusivamente a los candidatos de Australia, Bélgica (inglés),

Canad4, China, Estados Unidos, Finlandia, Luxemburgo, Nueva Zelanda, Paises Bajos y Portugal.

Los candidatos de Alemania, Austria, Bélgica (francés), Francia, Irlanda, Italia, Malta y Reino Unido

deberan solicitar participar en el programa a través del Ministerio de Educacién u Organismo
encargado de la seleccion en sus paises.

¢ 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 aplicacién 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

. usuario y obtener una contrasefia.
Registrarse en .
En cualquier momento

Se ftrata Unicamente de crear una cuenta de

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
documentos acreditativos escaneados como
archivos adjuntos en los diferentes apartados

Rellenar el . -,

2. . En cualquier momento del Curriculum.
Curriculum

actualizalo.

Nota: No necesitas volver a rellenar tu CV en
Profex si ya lo has hecho antes, simplemente
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-~ En el mend de la izquierda, accede al
Inscribir la . . i >
3. . En el periodo establecido apartado de Auxiliares de Conversacion y
solicitud p - .
de ahi a Presentacion solicitudes.

¢COMO PUEDO REGISTRARME EN PROFEX?

1. Accede a la aplicacion en la siguiente direccion: www.educacion.gob.es/profex

a. 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).

AN

Tramites y servicios 4 .

Bieny il de programas en el Exterior (PROFEX)
Pulsa en este enlace

ACCESO A PHOFESDHES

Las sigaranbas corvuceriuriazflee woun iraQacbvay, Seluoovee agoulla wn e gus wsld lesesode g oaw le redieged du onariera
acmarmdtizn & la aplicacBr de ranccbe s serddcdas pare praceass & su aukenbcasan canra wsulseAn ¢ =nbear on Prnbee,

Mamtenimisnto del OWF
ALTLIARER IF COREREALIAY
Ui e Sor | e e Con v aweiOn SIEY IR a0 8 ST e e heris el 17003 2333 thor peninml e apatoi

ACCES0 GESTORES

Low urasrcn gartsoar podrin mccades n Frofes derds s ciracdén:

e ol st e g o s

Mo gl or es pecmm erslados
Siw atrtwma ds mlwmazdn s na splimicade pala und rerclucion de parial s g8 0 24 por 58 poalss DTa reralucidin pusds cihevka L eemada siedal zasies J9a la

h. Selecciona «registrarse» y a continuacion elige entre las opciones que aparecen:

I - | N T IS O e P = |
Emsused oo b Sage mechcnca b Tramiies y Seeyicion '_
A
Tramites ¥ Servicios 4

Puedes acceder al menu de ayuda al

Registro Lo - Az
principio de la pagina, en « ¢Como

G regEErEe T

registrarse?»

Proteccion de datos de cardcter persanal:

https://sede.educacion.gob.es/tramite/

= feraulana qae @A A crlenar eenhere: datas dr sarcker anesaaal ea e son ieataces coantorme
Cebas de Caracisr Persangl v @ su ceressandi=nle cesarolo reclamsnizro

registro/ayudaReqistro.jjsp?iA=no

¢ Infarmacion dal ficharo de datos de cardcter persenal

% Registro =n el zist=ma para u=uanos del Ministerio

* Ragistro de parsona fisioa sin Cartificado Digital
& Ragistrs de entidad sin Certificads Digital
% Registro con Certificado Digital para p=raona fisica y =ntidad [ver “Informacion schre los cerbficados gue admits = 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.
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Cumplimenta tus datos de registro

Informaclén para el acceso al slstema: . .
siempre que accedas al sistema.

on el campo o OoCLmean

El usuario que s wtilizara para acceder al sistema corresponde
Fdinisterio de Educacidn.

Tipo documento (") Otro ~ 5 edquivalente a DRI}

En case de selaccionar Otro aspecifica cual: pasaporte

M cla Documento () 281018 Ejempla: 012346870
Contrasefia () ssssseen

Replta contrasefa (") PR

Infermacién para la notificacién al usuario:

ES IMFRESCIMDIELE INMFORMAR CORRECTAMENTE EL CAMPO CORRED ELECTROMICOD
Sera la direccidon utilizada para recibir &l correo gue permitird activar su usuario

Carrea Electronica {1 mirgia.coll@educacion.es
Rapita Carreo Elactrénico () mireia . collfeducacion.es
Taléfono: 13238526097

Los campos cotreo electranico y teléfonos se wtilizaran para 2l envio de comunicaciones al usw

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
iirlg Estzsalan

R R a a N S NET] i B / a ap ALl E a
L3 Selecciona Confirmar [r..s. PO 10 Juie 28 COAENIEn0R OUE 1 Comsarae, B0 el T Cheed Jue dueda uglEn ysuaiiee 3 e

a0 (=N

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
Frirer aaeliso (L Prueba
SR Anelien
Infarmacion para el acceso al sistema:
Llzar 2110'29@3_
Infarmacian para la netificacian al usuarie;

Sorred Bledonce "L mireiacoll@educacion. =s

T Dro 1deddgusdy v

No te olvides de la contrasefa. La usaras
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e. Deberias recibir un correo electrénico de confirmacion en el transcurso de las
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siguientes 24

horas, con el cual podras activar tu cuenta. Si no fuera asi, deberas repetir estos pasos para

registrarte de nuevo.

PARAL COMPLETAR EL REGISTRO ¥ ACTIVAR SU CUENTA DE USUARIO acceda a la siguiente URL en el navegader (si su lector de
correo no interpreta correctamente la direccién, copie y pegue la URL en su navegador) :
https://tobpre-5-a.educacion.es/tramite/r/ac. jisp?ch=2439420&idConvocatoria=375

volver a reguerir gue realice un nuevo process de registro.

Datos de registro del usuario:
Nombre: PRUEBAS
Primer apellido: 3GPEE
Segundo apellido: SGPEE
Documento: PRUEEASGPEE
Correo Electrénico: visitantesiBmecd.es
Teléfono mévil: 001000001
Usuario: FRUEBASGPEE
Contrasefia: prushas

Deporte.

Por favor, no conteste & este mensaje, ya gque Se ha wandado desde une direccidn de correo electrdnico habilitada
dnicsmente para el envio.

Gobierno de Espafia - Ministerio de Educacidn, Cultura y Deporte

De: eadministracion@mecd es Envisdo el:  migrcoles 21/11/2012 11:35
Para: wisitantes1

o

Asunto:  Sistema de tramitacién electrénica del Ministerio de Educacidn, Culbura y Deporte - Activacién ds la cuenta de usuario,

Firmado par:  Exdsten problemas con |a firma. Haga dlic en el batén de la firma para obkener més detalles.

frrémites v Servicios - Ministerio de Educacidn, Cultura y Deporte

En easo de no poder completar el registro pongase =n CONLACTO ©ON NOSOLros en la direceidn de correc soporte.sedefimecd.es

Recusrde gue el procedimiento de activacién debe realizarlo en las préximas 24 horas, ya que de lo contrario Se le podréd

Este mensaje se ha firmado electronicamente para asegurar gque =l origen del mismo es el Ministerie de Educacion, Cultura ¥

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

c. Introduce tu usuario y tu contrasefia

5l no esta registradao
P fareor regisineso

Auxiliares de Conversacion Extranjeros en Espana 2013 & @

Regisirarsa

51 ya esld registrado

Usuatio IR |
Comiripsada-|

d. Selecciona acceso al tramite

® y conirassna;

Pulsa sobre este enlace.

T VTLTOS

ama e gestion de persenal de pregramas an al extarior [Profex)

Accaso o i

dameroloalce sXlchodes: 0

Havegadores recomendados
g ool izl o I el Sl oner T 000 e o v vk B Pt 3
Apzcemon won ol oo eosdo B AUl Por lercr meesew ol g omara wokece Ceral swds Sl &
Intermaclon solre les comtilcadoes que admie ol sksoema;
Sl T b WL T et SO o e b AT, A D 5 v Ond S e Do O O e e o DO Zons 2 e el o o g
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e.Accede al apartado de curriculum

- - TR RN BV omes | Se. o W === =
Estd usted en: b Sede slectrénica ® Tramites v sorvicics

Tramites y servicios

B Cotrieulum Al pulsar en «curriculum» se frogramas en el exterior

R te desplegaran una serie de

B Cursos de verano 7 .
_ ; apartados que deberas ir

@ Secciones Bilingdes i

© visitantas =n EEUU - cansas CUMDIIMENtando.

B Visitantes en Alemanis

B Interinos
B Auxiliares de Conversacidn Aviso sistema

* Se esta realizando una actualizacién del sisterma informatico p
futuras solicitudes gue =e inscriban en el sistemza (2ungue
=stén abiartas &n este moments].

Se ha afadido un reguisito técnico por =l cual no se permiten
tamafio superior a2 3 MB.

Esto afectars tanto = los Curriculum Vitse ya existentes en prol
que se adjunten para una convocatoria especifica. Se les
=ctualicen su Curriculum Vitee para sustituir los archives gus
excedan el limite de 2 MB.

A modo de sugsrencis, == preferible que usen ficheros con fory
o BrMD....

CONVOCATORIAS ABIERTAS

AUXILIARES DE CONVERSACION

* 2012 - Auxiliares de conversacién extranjeros en Espafa hast

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

Formacién Académica

Experiencia Docente

Experiencia No docente

Datos de funcionarios

Formacion adicional

Idiomas

Otros méritos

= = = & & F = F

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
Al empezar a presentar una solicitud en Profex comprueba si cumples los requisitos generales del
Programa (por ejemplo tener una nacionalidad determinada o tener una titulacion universitaria). No
podrés presentar una solicitud si no cumples los requisitos generales o si el dato no esté correctamente
anotado en el Curriculum.
<+ Pasos:
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 Espana del mend desplegable y
pulsa nueva solicitud.
3. Se te desplegara una pantalla inicial en la que deberas marcar los requisitos y méritos 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

Gestion de perzonal de programas en el exterior Marinez , Cariota - Frofesor
Annihares e Conversacsin: Prasantacsin soliciodes
| Eyuda Wolver a [2 pagina anteror Ir al imicia 'J_ﬂ|-l'

Profescr; Martinez . Carkeos
Tipeo dofinmenlo: CUos [d decumento: 123 357804

Saliciued para o convocatoria: M3 - axiliores de conversaciin saranieics &y Capaila

cumples.

: . o Para cargar en la solicitud

Si has S|dq,auxn|ar de la  informacién

conversacion en :
] e expone en cada uno de los
Fulze ef botdm “Ayuda” situado &6 b partc superios, par 1 1 proceso de presentacian die 4 . - .
gogvos:atonashanltenore,s requisitos, pulsa « Afiadir
: : ras marchar i ’
Tienes que marcarlos si los Eberas marcharlo aqu documento» y  buscalo
entre tus archivos.

He il Al (e conveisaads an daasa anterianes: [

o 1,- Tener nacoralidad sustaliana, belps firgles), canadienss, china, estadouridenss, finlandess, holandeza, L
Iemburguess, neczslandess o portuguess, ()

Adpantai en csfte apatade copia exianesda de la pdoina del poaaporte donde apaiecen los dabca persenakes v B febografia.

O =2- Mo padacer crfermedad que anpida o ajercss di la doenca (7]

N caniliclartion cha e ro pertermennten @ 13 Unidin Furopea que Tinabaenbe sean mheionado Teikn qua aportar o cortificads imbfice par saliclan o
wmachy e pus pabem. Blasrbficado sageea & Tos bres rese de b Fech deosspadionn, po Io que cornens esparss o benen la afermaaon de habee sdo
selscacrado antes de solictarde.
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Los meritos no se cargan en la solicitud,
solo en el curriculum de Profex.

Méritos i
Solo tienes que marcar los que poseas.

0O 1i.- Tows shubsciones dfsreres o falegads pars conournr.

Aduntar una copia escancacs del o Unfecrssano en o apartado “Formacidn acaddmice” del Curiodum.

B =z.- teplemas chicalesg copafiol (DELE w otros).

Adpntar copa escangflia de o diplomas o srtficades acredtatves an &l apartado Tlemes” dol Curricdum,

O = congmianta de ofrar ngues datintas del eapaiiol o @ langua materna.

Sifumta i3 encaneads de los diplomas o serbficados ameditativos en el apartsdn “Idicmas” del Curriculum,

O 4.- Cwrsos de formadién del profesorado ¢ metodologis de ls ans=fianza de idomas svoanisros.

Agquntar copia escancads oe koo diplomas o corbfeades aoceditatives en ol apartads Formacidn Adiconal” del Currcuum.

4.En la pantalla siguiente debes rellenar otros datos de interés, que incluyen el idioma que deseas

ensefiar.

1, cijus idiome desea ensefie? (1 E

a. Iregkés 2

&, Francas

o China

=, Horkuguss O

£ sleman O

5. A continuacion, debes seleccionar una Comunidad Auténoma de preferencia dentro de cada grupo

y marcar un orden de prioridad con un nimero (1, 2y 3).

Tareabr Sallorad Tl i

selecoome 1na zona de preferenca dentro de cada grupo ¥ marguee un orden de preondad con o mETEETe

Grupo A - Orden de preferencia Grupo B - Orden de preferencia Grupo C - Orden de preferencia
dee este destino: [£] de este destino: [2] de eske deskino:

Basiunas QArayon pAandalucia

Oeuta y Melilla gtantabria piastlla Ledn

DExtremadura OCastilla la Mancha Olslas Baleares

OLa Ricja OCatalufia AMadrid

Ohavarra @isalica OMurcia

OPais Vasco Qlslas Canarias Ovalencia
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Recuerda que tus preferencias son orientativas. La asignacion del destino final dependera de las
plazas disponibles.

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

Gestion de personal de programas en el exterior Marinez , Caneta - Frofesor
Auxidares de Conversacidn: Presaniasidn saliciidas

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

Prifesor: Martinez , Carlota o -~ L
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.

Menzafe de piging web

! h PR LN

S i by gobobod o RO PO MATTR CAMERS o precentar upu fuseea aolcnad
T T e T L PP e

x.?,.d' HNTRTINCIA:
B ova a preoede & realea s Pacrpaosin
BRI g Lfeh w8 NaOFRa i o g b med ol r presanily uha Poie sollofal.
et e BT A 8 roraren, Guiee o able, -CARCTLAE 1 BosEA & VLD B Pk ko,

(LR stgare S urirs Prae bt Frceuiies i b st

=gt 3 I e
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6. 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 Sals

Profeger: Martiner , Carlola
Tipo documenic: Cos id docwmenlo: 1254567308,
Corntuculoriac 20175 - Auxiliones de convedsacion exloanier o en Expaiia En este apartado se exp|ica el Siguiente

paso: generar un fichero pdf de la solicitud,
imprimirla y remitirla a la Consejeria de
Educacion del pais correspondiente, en

Meinsajes producidos por la Gltima operacidn:

El process terming comecaments, H . oz
figura miz sbeio = resumen dritsl de eshe fichers, codificedn =n hexadecimal, § - CUYA Web Se facilita la persona y direccion

H
resumen en =she sibor h:tu:.l'."dqe-z:it.lccnn:ﬂ'ﬂdlard'.mm-'duﬂnlbad.h\:ml. o =0 val
favarita. de contacto.

7 Dmpinelra e 6 peadelidad de gesrar e Toheon KEL con bas clatos s 2ca
crerdamerd e & ravds de ke apleacon gque poads ancanfian en hipssppent.me
bear @ gmves d= obras apboacionss sosterker de comprubacion de SHAL oue pusde locaizar &n Dvternet con su D 7

7 Ll resumen digitall &5 =l resuitado de aplicar un algontme pdbicamert= conoado & unconfunto de detes (SHA-1 b= casol, obb=ni=ndo un
walor numénom (que recihe of nombre dehash) gue es Onecn para dicho conjunts. Las cx-acterabea pring) do este hagh son que una
poguefia vanacan on lea daboo crqinaies produce unoresultade masy Gafinka, ¥ qie es prdcticaments | e deducir come medificar un
documerkn pecs que prockzcs el memme Thash' que ot dar.

7 En el impresg ofidal que debe obtener o coptinuacn v presenter sntes del en cualguiers regntes ofiveler expecficados =n la
conuocatsna [en =l case de ser une subeanacdn d= 3 solictud que wa osstd inscrta noe caigefecesavic aprinida v enwads d= rosvo) no
figurardn todos los datos que ha grabado, pero sl el resumen digital ded Schern que pe ner =n sska pdgre. For tarkn, debe guardar
et Bdre s melfacany, pusstn: guss junts oo 6 smpreen g8 slicted aeBadis, oo faguia o e dgtal Gl i, s a

jistifiain to lon ol ges ha srniac,

Resumen digital: d500388a 130288 acd604e3bb1baTATI50a03

Db proceder a regisrar u 30kciud, Puede realizar ) regisiro electidmico o descorgarss b solicinud, imprimitlo ¥ presentaria en el regiania. Para
ambas opcicnes pulss “Wolver 2 la pégma anterice”,

Piessilacitn e ¢ pegestro: Pulse ef icone "Geneiar POF solicilud™, imprisa v Trme su solicilud v pressniels en = regislio.

Regestra electromico: Pse cl icona “Remistre electrdmco”™. Paa reabizaro necesia poscer un cerificado digital.

7. 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.

Gestlén de personal de programas en &l sxteriar Pulsar sobre este icono para generar el pdf =
de la solicitud, que luego debe imprimirse y
remitir a la oficina correspondiente para
cada pais.

Auglliares da Convarsackin Prassniackin solctisas

Profesor: Martner |, Carlots
Tipn documantns Cires b documeto: TSEHIA

Legemida de iconos:
A2 Moddicar s

[W]  Inscnbir soliciled

|Z'f_ Registro electrdnico "?: Generar PDF sobcitud E Generar XML solicitud
2  Subsanar soliciud ﬂl\ ‘ista previa solicited

Mansajes producidos por b Gltima oparacion;

= Recusrds gue = nomero maams de sobotudes inscritas para sska comecoatons s g 1,

Pailea @l Tesldnn " Apimda™ walinide en la jparke snperior, jaca aldemer dma s mipeica conipleta del procese de praseialacion de solicilonfkes

Corracatong: I3 - AuccEnrar da CoOTAArERCSEn A an

Exwear Plawsa vt Fusomasn wniad

Sitmacion solicitsd Miimero sobicitud

Teric it 13_2AXCOON35A A0SR A0ANE 013 for= ﬁ ,!;‘,,!

8.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

Excluida, si no los cumples. Después de las baremaciones y la seleccion, las solicitudes admitidas
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pueden pasar a Seleccionada, Reserva o Sin Plaza y, finalmente, en funcion de la aceptacion o

renuncia del candidato, a Aceptada o Renuncia.

10



