
 Manual para candidatos  Página 1 de 15  

1.- Registro de “Profesores” (Candidatos) 
 
Los “profesores” que deseen realizar una solicitud en Profex deben 
registrarse previamente en la Sede electrónica del Ministerio: 
https://sede.educacion.gob.es. La Sede electrónica es la aplicación/portal 
desde la que se accede a todas las convocatorias de cualquier programa del 
Ministerio de Educación. El registro se puede hacer de dos maneras: 
 

• 1.- Acudiendo directamente a https://sede.educacion.gob.es 
• 2.- A través de Profex: https://sede.educacion.gob.es/profex  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.- Entrando por Sede electrónica: 
Entrando directamente por https://sede.educacion.gob.es pinchamos en “Acceso a 
Sede Electrónica”:  

https://sede.educacion.gob.es/
https://sede.educacion.gob.es/
https://sede.educacion.gob.es/profex
https://sede.educacion.gob.es/
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En la pantalla que aparece para registrarnos la primera vez pinchamos en “Registrarse”. 
Si ya estamos registrados podemos introducir los datos de Usuario y Contraseña para 
acceder a sede. 

En la siguiente pantalla seleccionaremos uno de los 2 enlaces dependiendo de si 
tenemos certificado digital o no. 
 



 Manual para candidatos  Página 3 de 15  

 
 
Una vez rellenados los datos, se pedirá que confirmemos el registro: 
 

 
 
 
 
 
 

Y finalmente esta es la página de registro. Aquí se piden 
únicamente unos datos básicos para poder tener una cuenta de 
usuario que servirá para Profex y para cualquier otra convocatoria 
del Ministerio.  
 
Este proceso sólo se debe realizar la primera vez que se accede a 
Profex.  
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Para activar el usuario el sistema nos indica que recibiremos un correo 
electrónico: 

 
 
En el correo electrónico que recibiremos aparece un enlace sobre el que 
tendremos que pinchar para activar la cuenta: 
 

 
 
Importante:  
 
El registro en la Sede electrónica se debe hacer sólo una vez. Se ha creado 
como un modo de facilitar al ciudadano sus trámites con el Ministerio pero 
es importante que el ciudadano / candidato no olvide sus claves de usuario 
y contraseña. 
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-  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Entrar directamente en Profex 
(https://sede.educacion.gob.es/profex) o a través de 
cualquiera de los enlaces existentes desde las páginas 
web de la SGCI y las consejerías. Existe un enlace 
permanente en la portada de la página web de la 
Subdirección. 

2.- Registro entrando por Profex.  

Paso 2.1  

2.- Pinchar en Mantenimiento del 
CV (si sólo se desea actualizar el 
Curriculum) o directamente en el 
Programa en el que se desee 
participar. 

https://sede.educacion.gob.es/profex
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Los pasos para registrarse la primera vez son los mismos que 
accediendo por Sede. Ver páginas 2, 3 y 4 de este manual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso  2.2.  Nos aparecerá esta pantalla.  
 
El candidato se tiene que registrar si accede por 
primera vez y no tiene cuenta en Sede electrónica. 
 
O introduce su usuario y contraseña si ya está 
registrado y tiene cuenta en Sede.  
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2.- Rellenar el Curriculum 

 
Los apartados del Curriculum son: 
 
Apartados del CV 
 
• Datos personales: Nombre, NIF, Dirección, email, nacionalidad... 
• Formación académica: Títulos Universitarios, CAP, otros. Es 

obligatorio consignar al menos una titulación.  
•  Experiencia docente: Similar a una Hoja de Servicios Prestados. 
•  Experiencia no docente:  
•  Datos de Funcionarios: Fecha de ingreso en el cuerpo, Cuerpo, 

NRP... 
•  Formación adicional: Todo tipo de cursos realizados.   
•  Publicaciones 
•  Idiomas 
•  Otros méritos 
•  Documentos anexos: Otros documentos que el candidato considere 

de interés.  
 
 

 

PASO 1: Lo primero es rellenar el 
Curriculum lo más detalladamente 
que sea posible. Profex admite 
archivos adjuntos.  
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3.- Presentar una solicitud 

 
 

1. Pinchamos en el programa deseado. En este caso “Interinos” 
2. Después: “Presentación de Solicitudes” 
3. Luego seleccionamos la convocatoria deseada del desplegable de 

convocatorias 
4. Finalmente pinchamos en “Nueva Solicitud” y aparecerá esta 

pantalla.  
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Esta primera pantalla es para indicar cuál es la especialidad del candidato. 
Hay que dar de alta al menos una especialidad y se pueden añadir tantas 
especialidades como sea necesario pulsando el botón “alta”. 
 
Una vez que hemos indicado todas nuestras especialidades pulsaremos el 
botón “Siguiente >>” para continuar. 
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4.- Rellenar Requisitos y Méritos 
 

 

Requisitos:  
 
- Se hace clic 
junto al requisito 
y se debe 
introducir el 
documento 
escaneado en 
formato pdf que 
acredite el 
cumplimiento de 
cada requisito  
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5.- Inscripción de la solicitud.  
 
Una vez rellenos los requisitos y méritos pinchamos en “Siguiente” y llegamos a esta 
pantalla: 
 

 
 
 

Méritos 
 
- Se hace clic junto al 
mérito y se debe 
introducir el documento 
escaneado en formato 
pdf que acredite el 
mérito. 
 
- Además, en su caso,  
se debe indicar el 
número exacto de años y 
meses a efectos del 
cálculo del baremo.  
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En esta pantalla deberemos pulsar “Guardar datos” para que se guarden 
todos los datos que hemos introducido. Si queremos, podemos ver un pdf 
con la vista previa de todos los datos que hemos rellenado pulsando “vista 
previa solicitud”. Además desde esta pantalla, si consideramos que la 
solicitud está completa, podemos proceder también a “inscribir la solicitud”. 
 
Si queremos seguir haciendo cambios la dejaríamos sin inscribir, y cuando 
volvamos a entrar en Profex y busquemos nuestras solicitudes para una 
convocatoria, veríamos la solicitud en estado borrador (es decir, podemos 
seguir modificándola): 
 

 
 
Cuando hayamos finalizado, es indispensable “Inscribir la solicitud”. 
Para ello hay que hacer clic en el lugar que se indica en la siguiente 
imagen… 
 

 
 
O bien cuando estamos modificando la solicitud desde el botón “Inscribir 
solicitud”: 
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Tras pulsar en “inscribir solicitud”, Profex nos avisa que una vez inscrita 
no se podrá modificar: 
 

 
 
 
 
Pulsamos “Aceptar” y aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esta es la confirmación de 
que nuestra solicitud está 
“inscrita”. En ese momento 
recibiremos también un 
correo electrónico de 
confirmación.  
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Una vez inscrita la solicitud en profex hay que proceder a registrarla. El 
registro se puede hacer de 2 formas: 
 

1. Registro telemático: si tenemos DNI electrónico o certificado digital. 
2. Registro “tradicional”: se imprime la solicitud y se entrega en una 

oficina de registro o de correos en sobre abierto.  
 

6: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.- Registro Telemático: Si disponemos de DNI 
electrónico o Certificado de la FNMT pinchamos 
aquí y seguimos las instrucciones.  

2.- Registro “tradicional”. Se imprime la 
solicitud y se entrega en una Oficina de 
Registro o en correos.  
 

La solicitud la podemos Registrar telemáticamente o de modo “tradicional” 



 Manual para candidatos  Página 15 de 15  

6.- Consulta de Solicitudes.  
 
En todo momento un candidato puede consultar el estado de su solicitud.  
La solicitud la podemos buscar desde “Presentación de solicitudes” 
seleccionando la convocatoria. Desde aquí podremos inscribirla si está en 
borrador, generar el pdf para presentar en registro y ver el estado en el que 
se encuentra: 
 

 
 
 
O bien podremos buscar todas las solicitudes que tenemos en todas las 
convocatorias de interinos en el menú “Consultar solicitudes”: 
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