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CENTROS EDUCATIVOS

Cuentas personal no docente

Cuentas educativas. Gestion de credenciales

Cuenta de persondl administrativo. CENTIOS PUDIICOS ... sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassasses
Cuenta de personal administrativo. Cenfros concertados y privados
Credenciales de la cuenta
Perfil de SAUCE ......cccovverenenenennee

Credenciales y salvaguarda de la informacién
Responsabilidad
Incidencias ....ccoveeene.
Mas informacioén

El personal administrativo en centros educativos o en la Consejeria de Educaciéon puede tener asignada una cuenta educastur para acceder a
aplicaciones administrativas (Educastur Intranet, SAUCE). Siempre debe solicitarla el director o la directora del centro, cuando sea imprescindible,
segun su criterio y bajo su responsabilidad. El director o la directora deberd solicitar el alta o la baja de la cuenta segin que este personal cause
alta o baja en el centro o cuando deje de ejercer las funciones de administracién para las que se solicito.

En cualquier caso, por cuestiones de seguridad y proteccion de datos, estas cuentas tienen como fecha de caducidad el 15 de septiembre del curso
siguiente por lo que cada nuevo curso serd necesario hacer una nueva solicitud de renovacion (continuidad) o de nueva cuenta.

A este personal no se le asigna cuenta de 365 Educacion. El personal administrativo de los centros publicos tiene asignada una cuenta de dominio
@asturias.org que da acceso al correo corporativo y a las aplicaciones de 365 Principado de Asturias. Si se necesita que este personal participe en
actividades del centro a través de 365 Educacién, podrdn hacerlo mediante invitacién por parte del personal del centro, bien a su cuenta
@asturias.org o a una cuenta validada por el centro en el caso de centros concertados y privados.

Perfil de SAUCE. El acceso a SAUCE se hace con la cuenta educastur que se le va a proporcionar, pero para poder operar dentro de la aplicacién
ser@ necesario que el director o la directora asigne a este personal el perfil adecuado en SAUCE (ver apartado Perfil de SAUCE.)


mailto:nombre.apellido1apellido2@asturias.org
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Cuentas educativas. Gestion de credenciales

Cuenta de personal administrativo. Centros publicos

La gestion de la cuenta y de la clave del personal administrativo es competencia del director o de la directora del centro o de la persona titular del
servicio si se trata de personal de la Consejeria de Educacion. Cuando se necesite renovar o crear una cuenta el director o la directora debe hacer
la solicitud a través de la consola CGSI, accediendo con las credenciales de su cuenta educastur personal (E+DNI+clave personal). Si se trata de la
persona titular de un servicio de la consejeria, puede acceder a la consola con su cuenta corporativa de @asturias.org.

Consola CGSI: https://itsmasturias.service-now.com/

Las peticiones relacionadas con la identidad digital (altas, bajas, credenciales de las cuentas) se han reunido en una peticién de nombre Gestién de
identidad digital educacién.

Los pasos que se deben seguir una vez se haya accedido a la consola son los siguientes:

PASO 1 [ o i [T
Acceso con la cuenta educastur del director o
de la directora del centro (E+DNI y clave
personal) o de la persona titular de la jefatura
de servicio que puede acceder con su cuenta de Log in
@asturias.org

User name
Acceder con |a cuenta educastur personal Bt
del directar o de fa direclora del centro: 123456787
Usuario/Usuaria: E+DNI Password
Clave: clove educastur x



https://itsmasturias.service-now.com/
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PASO 2. Se puede acceder a la peticion de dos formas:

Opcidn 1. Escribir en el buscador educacion. Opcidn 2. En la pagina principal, debajo del buscador, seleccionar
5 Realizar una peticion.

WY cen qué puedo ayudarte?
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Aparece como resultado sugerido una de las fichas de Educacion. Sise | Se muestra el catdlogo de peticiones: navegar por el catdlogo y localizar la
quieren ver mas fichas, seleccionar Soficitudes en el menu de la ficha de inferés: Gestion de identidad digital educacion.
izquierda. Seleccionar la ficha Gestion de identidad digital educacion.
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PASO 3

Cumplimentar los campos de la ficha.
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Y seleccionar: A/ta, Baja o Renovacion segln proceda.

* Sekecdione la apoidn

« Ninguno -

1

— Ninguno —
Alts

Renavacion
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En el desplegable situado al final de la ficha, seleccionar el tipo de peticién
que se quiere hacer.
* Peticion
— Ningung -
il A
NS
[ Alta/Baja/Renovacidn de cuenta de personal no docente ]

Restablecer contrasena centro educativo

Se verd este mensaje:

* Peticion

Alta/Baja/Renovacion de cuenta de personal no docente
Descripcidn peticion gestion de cuenta Educastur del personal no docente ©

£ste formulario debe ser cumplimentado exclusivamente por el director o directora del centro
educativo, o por el jefe o jefa del servicio correspondiente i se trata de personal administrativo de la
Cansejeria de Educacion.

Las cuentas del personal no docente tendran fecha de caducidad a 31 de agosto de €se mismo curso
académico. La persana solicitante podrd renovar la cuenta en cualguier momento del curse y podrd
hacerlo también durante el mes de agosto del mismo afo.

Se recuerda que el solicitante debera geationar el cargo en Sauce.

Pulsar Enviar (arriba, a la derecha).

La persona para la que se ha solicitado la cuenta deberé gestionar su clave en Claves (ver
apartado Gestion de credenciales).
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Caducidad de la cuenta. Si no se produce una solicitud de baja de cuenta durante el curso, las cuentas del personal no docente tendrdn como fecha

de caducidad el 15 de septiembre del curso siguiente. La persona solicitante podrd iniciar la solicitud de renovacion o alta para el nuevo curso a partir
del mes de agosto, asi como en cualquier momento posterior.

Cuenta de personal administrativo. Centros concertados y privados

1. Renovacién. Personal que ya tiene cuenta del curso anterior

En Educastur Intranet/Documentos/Identidad digital estd disponible un formulario para solicitar la renovacion de las cuentas del personal
administrativo de los centros concertados y privados.

Documentos

g A S s bt ST

) S S — o —— - St ¥ )00 e S W o

NOTAS IMPORTANTES

— Este formulario solo tendrd validez si estd cumplimentado desde la cuenta @educastur.org del centro educativo.

— El formulario admite la renovaciéon para 5 administrativos o administrativas. Si se necesitan mds solicitudes, se puede enviar ofro formulario.

— Este formulario es sélo para renovacién de cuentas, no para altas/bajas que deberdn gestionarse con el CGSI: 985109300 (ver apartado
siguiente).


https://intranet.educastur.es/
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— Perfil de SAUCE: se recuerda que, ademds de la cuenta activa, para que el personal administrativo pueda trabajar, serd necesario que el
director o la directora asigne el perfil adecuado en SAUCE a partir del 1 de septiembre.

— Caducidad de la cuenta. Si no se produce una solicitud de baja de cuenta durante el curso, las cuentas del personal no docente tendrdn como

fecha de caducidad el 15 de septiembre del curso siguiente. La persona solicitante podrd iniciar la solicitud de renovacion o alta para el
nuevo curso a partir del mes de agosto, asi como en cualquier momento posterior.

2. Altas/Bajas

El director o la directora del centro deberd hace la solicitud al CGSI por teléfono o correo: 985109300 - cgsi@asturias.org. Serd necesario
proporcionar los datos de identificacidon del director o de la directora del centro y de la persona para la que se solicita la cuenta.



mailto:cgsi@asturias.org
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La persona para la que se ha solicitado la cuenta deberd gestionar su clave en Claves segln se indica en este apartado.

— Nombre de usuario/usuaria. E+DNI (8 digitos + lefra).
— Clave: este sistema requiere alguno de los siguientes métodos de identificacién: cl@ve, certificado digital (es vdalido el del Principado) o DNIe.

= Acceso a Claves: https://educasturclave.asturias.es/

* Ayuda Claves: https://www.educastur.es/cuentas-clave
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Platatorma de idaraficacion pare las Admenistracionss

Al pulsar la opcién Cuenta educastur se accede a los sistemas de identificacion de las
administraciones publicas a nivel nacional: cl@ve, certificado digital, DNIe.
Seleccionar el sistema de identificacién y seguir las instrucciones.
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Una vez realizada la identificacion se escribe (y se
repite) la clave personalizada en la ficha de la
aplicacién. La aceptacion de la nueva clave implica
la anulacién de las claves anteriores, si las hubiera.
Requisitos de la clave: seguir las instrucciones de la
ficha (sistema tipo semaforo).


https://educasturclave.asturias.es/
https://www.educastur.es/cuentas-clave
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Cuentas educativas. Gestion de credenciales

Cambiar una clave activa

1. Se puede hacer a través del sistema Claves, como se indica en el apartado anterior.
2. Si solo se necesita cambiar una clave que estd activa y se conoce, puede hacerse desde: https://intranet.educastur.es/, opciéon Cambio de
clave.

tranet (*) e

Deben respetarse los
a d ministraci é n e _ requisitos del formato de
clave: entre 12 y 30

caracteres; al menos una

FORMATO UE LA SLAVE mayuscula, una

X minUscula, un nimero y

un cardcter especial; sin

S Y S , : espacios ni tildes ni A.

Cambio de clave

Perfil de SAUCE

Para que el personal con perfil de administracién pueda operar en SAUCE, ademds de una cuenta educastur necesita un perfil en SAUCE.

— Director o directora del centro. Si es docente de centro publico el perfil de Direccion se le asigna de oficio, no es necesaria ninguna solicitud.
Si es de centro concertado o privado y no tiene perfil, tendrd que solicitar a SAUCE su asignacion.
Formularios de solicitud por perfiles: https://alojaweb.educastur.es/web/websauce/personal.
El envio del formulario y las consultas sobre perfiles debe hacerse a: sauce@asturias.org

— Personal administrativo. El director o la directora, con perfil asignado en SAUCE, deberd entrar en SAUCE y asignar al administrativo o a la
administrativa el perfil Administracion, en el caso de centfros publicos, o el perfil Centros concertados o Centros privados, segun
corresponda.


https://educasturclave.asturias.es/
https://intranet.educastur.es/
https://alojaweb.educastur.es/web/websauce/personal
mailto:sauce@asturias.org
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Credenciales y salvaguarda de la informacién

Por cuestiones de seguridad y protecciéon de datos el director o la directora del centro, o cuando proceda la persona titular de la cuenta, seran
responsables de la gestion de las credenciales y de la salvaguarda de la informacidn del centro o, en su caso, personal. Se recomienda hacer
copias de seguridad de la informacién de interés antes del bloqueo de la cuenta en la fecha de fin de plazo de actividad de la cuenta (15 de
septiembre del curso siguiente), de cese del personal o de finalizacion de las labores administrativas; una vez bloqueada la cuenta no serd posible
desbloquearla por sistemas alternativos.

Responsabilidad

Las cuentas educativas son cuentas institucionales del Principado y estdn sujetas a sus politicas de usuario y seguridad. El director o la directora y
la persona fitular de la cuenta quedan obligados a respetar las condiciones de uso de los servicios que utilice, a desarrollar buenas practicas de

uso que respeten los servicios publicos colectivos y a cumplir la normativa de aplicacién en cada caso.

Incidencias

Como cuentas del Principado las incidencias de las cuentas educativas deben dirigirse al CGSI. El equipo directivo gestionard la atencién a las
incidencias y la aperfura de incidencia en el CGSI cuando sea necesario.

Contacto CGSI: 985109300 - Ext. 19300 - cgsi@asturias.org - https://cgsi.asturias.es/ - https://itsmasturias.service-now.com/

Mds informacidn

Servicios educativos - Informacién cuentas educativas - Sistema Claves (cl@ve o certificado digital) - Ayuda cl@ve y certificado electrénico

Se recomienda consultar la informacion disponible en https://www.educastur.es/identidad-digital, carpeta CENTROS.


https://www.educastur.es/condiciones-de-uso
https://www.educastur.es/bbpp-servicios
https://www.educastur.es/bbpp-servicios
mailto:cgsi@asturias.org
https://cgsi.asturias.es/
https://itsmasturias.service-now.com/
https://www.educastur.es/servicios
https://www.educastur.es/identidad-digital
https://www.educastur.es/identidad-digital
https://www.educastur.es/cuentas-clave
https://www.educastur.es/identidad-digital

