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1. DARSE DE ALTA EN LA SEDE ELECTRONICA DEL MEFP

El primer paso para acceder a Profex y rellenar el curriculum es darse de alta en la Sede

Electrénica del Ministerio.

Profex es una aplicacion informética que permite solicitar una plaza en cualquiera de los
siguientes programas de la Unidad de Accién Educativa Exterior (UAEE) del Ministerio de

Educacion y Formacién Profesional:

e Auxiliares de Conversacion.
e Profesorado en Secciones Bilingiies
o Profesorado Visitante

La tecnologia de Profex es segura ya que utiliza el protocolo https que garantiza la
seguridad en cuanto a la transmision de los datos que estamos transcribiendo,
implementando un canal de comunicacion seguro basado en SSL (Secure Socket Layers)

entre el navegador del cliente y el servidor http.

Las consultas de tipo informatico se pueden hacer en profex.soporte@educacion.gob.es

Para darse de alta acceda a la aplicacibn en la siguiente direccion:

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

1. Pulse en «Mantenimiento del CV».


mailto:profex.soporte@educacion.gob.es
https://sede.educacion.gob.es/profex
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Esta usted en: » Sede electronica » Tramites y Servicios \

Tramites y servicios i A N

Bienvenido al Sistema de Gestion de personal de programas en el Exterior (PROFEX)
Pulse en este enlace.
ACCESO A PROFESORES
Mantenimiento del CV

ACCESO GESTORES
Los usuarios gestores podrén acceder a Profex desde la direccion:

https:/isede.educacion.gob.es/p

2. Accederd a esta pantalla:

E%e g pawe. | Sede electronica

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

- Para problemas de acceso, consulte la Ayuda
Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) ¢ wi2em3

@ Informacién convocatoria

Acceder con cl@ve
cli@ve @

(DNie/Certificado electrénico, Cl@ve pin, Cl@ve permanente, Cludadanos UE)

& | Acceder con mi usuario de la sede electronica

Usuaric (DNI/NIE): Contrasefia

Si no esta registrado, por favor Registrese ncidencias: Olvidé mis datos / Ayuda para entrar

1. Sitiene DNI electrénico, firma electrénica o Cl@ve puede acceder directamente desde
el recuadro superior, pulsando en el botén «Acceder». Es muy recomendable tener
certificado electronico para realizar el registro en la aplicacion.

2. Si no dispone de ninguno de estos medios, haga clic en «Registrese» y a continuacion
elija la opcion «Registro de persona fisica» y rellene todos los datos del usuario sin

olvidarse de todos aquellos marcados como *de caracter obligatorio.
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Registro

Paso 1: Rellene &l formularic Paso 2 Paso 3

*Datos de cardcier obigatorio

— DATDS DEL USUARIO
*Mombre:
o o Aseglrese de que son correctos
rimer apellide: los datos personales que
Segunda apellide: introduzca (nombre, apellidos,
*Fecha nacimiento: | dd/mm/zazs documento.. )
*ldioma: |Castelano ¥
“Tipo documento - [DNI ¥ Si es usted extranjero, debe
_ ) seleccionar en la pestafa la
Caso de selecsionar Otro especifique v opcién “Otros”, e introduzca su
*N° documento: | Ejemple: 01224587 pasaporte.
@ Este identificador se utiizara como usuario de acceso a |
Anote la contrasefia en lugar
«Contrasefia seguro. La usara siempre que

acceda al sistema.
*Rapita contrasefia -

IDESP ! n de soporte:

@ Sisslecciona comao Tipo de Documents DI deberd informar el IDESP | P de soports para que &l Sistema pusda
werificar sus Datos de ldentidad con |a Cireccidn General d= = Balinta Mer = idonfid=d

Le recordamos en tal caso, que la informacian introducida | di i6n d I o
apellido deben ser EXACTAMENTE IGUALES a los exis L@ dire€ccion de correo electronico

que introduzca sera en la que recibira
*Correo Electrénice : todas las notificaciones de la sede y
de Profex.

*Repita Correo Electrénico:
*Teléfono mdvil :
@ El comeo slectronico y el eléfone movil indicados se wilizaran para recibir comunicaciones refativas a los tramites

implemantadas en ests seds gectronica.

— DECLARACIOME S

Creclaro gue los dstos que figuran en | solicitud de registro son cieros, 3sumiendo en caso contrans, |as responssbilidades que pudiersn dervarse de su inexactud y
witedizando 3l Ministerio de Educacidn y Fermacion Profesicnal la consulia de los mismes en el Sistema de Verficacion dz Datos de ldentidad de ls Direccidn Genzral
de I3 Palicia.
hay mi consentimiento
Informacian importants.
Al firmar ests peticicn quada estsblecido que usied prests su consentimiento expreso 3l fratamisnts de sus datos personsles. Lea, antzs de firmar, |2 informzcicon basica

Informacién basica
Los datos personales recogidos serdn incorporades en el regisiro de actividades de tratamiento del Ministerio de Educacicn y Formacicn Profesional denominade SEDE
ELECTROMICA en cumplmiznto del Reglamente Genaral de Proteccion de Datos:

» Responsable del tratamiento: Subsecretan’s de Educacidn y Fomacidn Profesional

» Finalidad: Registro de los ciudadanos en |a sede electronica del Ministesio, para reslizar tramises electronicos de los que 2l ministeric 25 competente, comorendiendo
todo &l ciclo del tramite administrativo

Legitimacion: Consentimiente del interesade y orden EDLVB47/2010, de 13 de abeil por la que se crea y regula <l registre electronico del Ministerio de Educacion y
Foemnacion Profesional

-

Destinatarios: No estan previstos
Derechos: Acoeso, rectificacion, limitacién dal fratamiento, ponskilidad de los dates, oposicidn y & no ser objeto de decisiones individuslizadas.

-

Declare que he leido Iz INFORMACION BASICA refereme a los derechos 3 ejsrsitar. Fueds consuliar 1s informacion adicional y dessliada sobre proteceisn de datos en

enlace:ntps:sede sducacion. nob s regstro-slectronizo/proateccion-datos
) 223
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&

3. Imprima o guarde el documento PDF con los datos suministrados. Confirme que todo esté

correcto.

%ﬁ. commo o Sede electronica
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Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Registro

% Paso 2 Verifique sus datos » Paso 3

Compruebe sus datos de acceso al sistema. Tenga en cuenta que serdn los mismos para cualquier tramite de la sede electrénica del Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional

La contrasefia es muy impertante para pesteriores tramites, por le gue es conveniente que [a conserve. En el fichero que puede usted visualizar a continuacion aparece ese dato.

Conviene que lo ancte, guarde o imprima.
' Datos de su Registro

Si esta conforme con los datos pulse "Confirmar” para quedar registrade. Pulse volver para modificarlos

Para recordar sus datos de
registro (usuario,
contrasefia, etc.) puede
descargar este documento
PDF y guardarlo en su
ordenador.

Informacién del usuario:

» Nombre:
+ Primer apellido:
» Segundo apellido:

Informacion para el acceso al sistema:
» Usuario:
Informacién para la notificacién al usuario:

» Correo Electronico:
» Teléfono mavil:

Pulse «Confirmar».
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Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Registro

% Paso? 3 Paso3:Active sucuenta

ES NECESARIO ACTIVAR SU USUARIO PARA ACCEDER AL SISTEMA. En breves mementos, maximo 2 horas, recibira un corree electrénice con la informacion necesaria.Para
estar seguro de que recibe el mensaje, agregue el dominio "mecd.es” a la "lista de correo seguro” de su correo electronico.

Si no recibe el mensaje en su "bandeja de entrada”, compruebe las carpetas "cerreo masive”, “correo no deseado” o “spam’. Si aun asi ne |o recibiese, utilice la opeidn "¢ No
puedes acceder a la sede electranica?” seleccicnandc “No he recibido el correo de activacion™

Para cualquier duda ¢ incidencia, dirjjase a la cpeién del mend "Ayuda™

R da que el ode én debe realizarla en las préximas 24 horas, ya que de lo contrario se le podra volver a requerir que realice un nuevo proceso de registro.

eplar

Pulse «Aceptar».
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4. Recibird un correo electrénico de confirmacién en el transcurso de las siguientes 24 horas,
con el que debe activar su cuenta. Si no fuera asi, tendra que repetir estos pasos para

registrarse de nuevo.

Sistema de tramitacion electronica del Ministerio de Educacion y Formacion &
Profesional - Activacion de la cuenta de usuario. ™
eadministracion@educacion.es 1:36 PM (1 minute ago) Yy s -
tome -

¥p Spanish » > English + Translate message Turn off for: Spanish x

Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacian Profesional

PARA COMPLETAR EL REGISTRO Y ACTIVAR SU CUENTA DE USUARIO acceda a la siguiente URL en el navegador (si su lector de comeo no
interpreta comrectamente la direccidn, copie y pegue la URL en su navegador):
hitps://sede.educacion.gob.es/sede/r/ac |jsp?CA=6360350&idConvocatoria=17

Para cualguier duda o incidencia, dirijase a: https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/ayuda-sede . html

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

Datos de registro del usuario:
Mombre:
Primer apellido:
Segundo apellido:
Documento:
Correo Electronico:
Teléfono mavil:
Usuario:
Contrasefia:

Este mensaje se ha fimado electronicamente para asegurar que el origen del misme es el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.
Por favor, no conteste a este mensaje, ya que se ha mandado desde una direccion de correo electronico habilitada unicamente para el envio.

Gobierno de Espafia - Ministerio de Educacion y Formacian Profesional
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2. RELLENAR EL CURRICULUM EN PROFEX

En el curriculum de Profex puede aportar cualquier informacion acerca de la formacion
académica, experiencia docente o conocimiento de idiomas, junto con la documentacion
acreditativa relevante para el programa en el que quiera participar. Para ello, debe hacer lo

siguiente:

1. Vuelva a acceder a la aplicacion a través de https://sede.educacion.gob.es/profex.

2. Haga clic en «Mantenimiento del CV».

3. Acceda através de Cl@ve o Introduzca su usuario y su contrasefa.

E %ﬁ% ¥H"~? ggufwsrwo Sede electrénlca
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Sede Electronica - Ministerio de Educacion y Formacion Profesional

Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) ¢ w2eE3

@ Informacian convocatoria

Acceder con cl@ve | +informacidn

-
cli@ve
( (DNle/Certificado electrénico, Ci@ve pin, Cl@ve permanente, Ciudadanos UE) HEEEE
;’m ‘ Acceder con mi usuario de la sede electrénica
Usuario (DNI/NIE) Contrasefia:
Si no esta registrado, por favor Registrese ‘ Incidencias: Qlvidé mis datos / Ayuda para entrar
Plazo de presentacion:  Abierio & Cerrado
Nivel de acceso: N1 ABZ3 Usuarioicontraseia N2 & Usuario verificado con registro no presencial
N3 B Certificados softwars y otros N4 B3 Cerfificado hardware

Ver mas info.

Tipo de identificacion: (& Usuaric identificade mediante Clave
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4. Pulse en «Acceso al trAmite» en la parte superior (Véase la fecharoja)

E%ﬁ e e Sede electrénica

Sede Electrénica - Ministerio de Educacion y Formacién Profesional

~h. G Refrescar informacion N SEE O
Sistema de gestion de personal de programas en el exterior (Profex) wm 2em

@ Mensajes x

a a Madificar mis datos
» Usted no tiene solicitudes en este tramite &

A& Establecer contrasefa

® Cerrar sesidn

Buscar i
tramites —
Mis P
expedientes h

5. Acceda al apartado de «Curriculum».

A4 SECRETARIA DE ESTADO 2 5 o
i‘ﬁ? SR HECReccu  ERIBETRaomoson Sede electronica

- _—— >

‘ Al pulsar en «Curriculum» se
desplegaran una serie de apartados
que debe ir cumplimentando.

/

Esté usted en: » Sede electrénica » Tramites y Servicios

Tramites y servicios i

Curriculum 0 % - Profesor
Gestion de personal de programas en el exterior

Imprimir curriculum
Cursos de verano Pagina Inicio Ayuda Salir
Secciones Bilingles

Visitantes en EEUU - Canadd

Visitantes en Alemnania
Aviso sistema

Interinos 5 5 SR % . o ‘
» Se estd realizando una actualizacién del sistema informéatico profex que afectard a las

© auxiliares de Conversacidn futuras solicitudes que se inscriban en el sistema (aunque sean convocatorias que
estén abiertas en este momento).

Se ha afiadido un requisito técnico por el cual no se permiten adjuntar ficheros con un
tamafio superior a 3 MB,

Esto afectard tanto a los Curriculum Witae ya existentes en profex como a los archivos
que se adjunten para una convocatoria especifica. Se les solicita que revisen y
actualicen su Curriculum Vitae para sustituir los archivos que tienen por otros que no
excedan el limite de 3 MB.

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

No existen convocatorias abiertas

Inscripcion solicitud

» Para inscribir una solicitud, previamente debe introducir sus datos en el curriculum.
Para ello complete los diferentes apartados del mend de ?Curriculumn?. Elija en primer
lugar la opcién de ?Datos personales? y continde con el resto de los datos que
procedan. Una vez completados, podrd introducir una solicitud a un programa
seleccionando la opcidn de ?Presentacidn solicitudes? del programa correspondiente.

-+ Importante

6. Cumplimente los apartados del curriculum introduciendo la informacién correspondiente y
adjuntando ficheros de los documentos acreditativos en formato PDF, con un tamafio
maximo de 3 MB por fichero. Pulse el botdn «Alta» para introducir cada uno de los datos
gue desee incluir en cada apartado.
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Datos personales: es fundamental que se mantengan actualizados, sobre todo los datos de
contacto (nimero de teléfono, direccién postal y direccion de correo electrénico).

Formacion académica: debe incluir la informacion relativa a la formacion de educacion
superior: Licenciaturas, Diplomaturas, Grados, Formacién Profesional, Ingenierias, Master,
etc. Es posible cumplimentar toda la informacién acerca de los estudios alegados y adjuntar
una copia escaneada del titulo y del certificado de notas.

Si su universidad o titulacion no aparece en el desplegable puede escribirlo en los campos
“Otros centros” y “Titulos no recogidos en el apartado anterior”.

Si desea incluir mas titulaciones debe pulsar de nuevo el botén “Alta” y “Aceptar”.
Formacién adicional: puede incluir cualquier curso que haya realizado, aparte de la
formacion superior (que debe adjuntarse en el apartado «Formacion académica»), y adjuntar
los titulos acreditativos.

Idiomas: APARTADO para dar informacion sobre los idiomas que se conocen, el nivel de
dominio en las diferentes competencias linguistica y adjuntar certificados acreditativos.
Documentos anexos: aqui puede afiadir documentacion diferente a la aportada en los

apartados anteriores que pueda ser de interés para apoyar su candidatura en el programa.

Para ver sus datos pulse «Consultar» J. Revise gue todos los datos de su CV sean

correctos.

Pulse «Modificar» & si desea afadir o modificar cualquier dato y, al acabar, pulse

«Aceptar».

Si quiere borrar algun registro pulse «Eliminar» P y, a continuacion, en «Aceptar».



