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Mds informacion

El personal administrativo en centros educativos puede tener asignada una cuenta educastur para acceder a aplicaciones administrativas
(Educastur Intranet, SAUCE). Siempre debe solicitarla el director o la directora del centro, segun su criterio y bajo su responsabilidad. Se podra
solicitar el alta, la baja o la renovacién de la cuenta segln proceda en cada caso, ajustdndose siempre a la necesidad y al tiempo imprescindible
para ejercer las labores administrativas asignadas.

En cualquier caso, por cuestiones de seguridad y proteccién 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 renovacién (continuidad) o de nueva cuenta.

A este personal no se le asigna cuenta de 365 Educacion. Si se necesita que este personal participe en actividades del centro a través de 365
Educacion, podran hacerlo mediante invitacion por parte del personal del centro, bien con su cuenta @asturias.org (personal administrativo de
centfros publicos) o con 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 proporciona con este procedimiento, pero para poder operar denfro de
la aplicaciéon serd necesario que el director o la directora asigne a este personal el perfil adecuado en SAUCE (ver apartado 4. Perfil de SAUCE.)
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1. Cuenta de personal administrativo. Centros publicos

La gestion de la cuenta del personal administrativo es competencia del director o de la directora del centro o de la persona titular del servicio si se
tfrata de personal administrativo de la Consejeria de Educacion. Cuando se necesite renovar o crear una cuenta el director o la directora debe hacer
la solicitud a fravés 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 @asturias.org.

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

Las peticiones relacionadas con la identidad digital (altas, bajas, renovacion) se han reunido en una ficha de peticién de nombre Gestidén de
identidad digital educacién.

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

PASO 1 | Login - Employee Center | Pagina de inicio Centropa  +
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 tfambién puede acceder con su Login
cuenta de @asturias.org

< C [ven] @ itsmasturias.service-now.com/esc e >

User name

Acceder con la cuenta educastur personal

del director o de la directora del centro: [ E12345678Z l

Usuario/Usuaria: E+DNI Password
Clave: clave educastur = |
(A X R R NN )
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PASO 2. Escribir en el buscador educacion.

Servicios de tecnologia v Catalogo técnico v Soporte ServiceNow

educacion

A ) =] & S

Notificar una incidencia Realizar una consulta Realizar una peticion Peticiones técnicas Aprendd

Aparece como resultado sugerido una de las fichas de Educacién. Si se quieren ver mds fichas, seleccionar Solicitudes en el menu de la izquierda.
Seleccionar la ficha Gestion de identidad digital educacion.

educacion ® Q Mis tareas  Mis solicitudes ~ Mis Favoritos  Gestion de Tl e -

Servicios de tecnologia v Catalogo técnico + Soporte ServiceNow

Inicio »  Buscar

Resultado sugerido
E Accespe diteetnrios & identidades e COmOEaTiva,

Gestion de identidad digital educacion
Solicitud de alta/baja/renovacién y restablecimiento de contrasefia de identidad digital educacién

oo

Filtros  Ocultar fitros | Borear todo 3 resultados para educacion (D Mis relevante v

[ sotciudes > ] [ Solicitud - Catdiogo de negocio Accesos,directorios ¢ dentidades y red corporativa

Gestion de identidad digital educacién

Fuente Borrar (1) jcitudd - ge fa de identidad digial
- Contiene cualquier educacion
elemento seleccionado
_> Salicitudes (3+)

[& solicitud - Gestion TIC Catalogo técnico

[ Articulos (67+) Autorizacion previa de compras de Educacion
Peticién de autorizacién del equipamiento informético a adquirir por los centros
+ Temas educativos.
+ Subtemas

[} Solicitud - Catiloga de negocio.Puesta cliente y servicios de impresion y escanca

3
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PASO 3

Cumplimentar los campos de la ficha.

«

€ A

Gestion de identidad digital educacion <@

Solicitud de altarba ocimicr e digital egucacion

Esta peticion 2 ambito
educative:

/ Office 3651

Alta, baja o renavacién de fa cuenta Educastur del personal no docente.

Dirigi i i jicio si setrata de

Mo se gestionaran solicitudes realizadas por persanal no autarizade,

SAUCE e
para

* Indica campo obiigatorio

*Solcitado para (en nombre del:

[ @ searmiz perez carcia 1]
Fachs Reguerida

DD/MM/AAAA HHmm:ss | Chl
*Urgencia

| Ninguno ‘ B ‘
Nimero de teléfon para esta peticidn

Centro

‘CONSEJERIA DE EDUCACION ‘

Servicio

Servicio de Tecnolagias Educativas ‘

*Peticion
oo |
I e

Ninguno

Alta/Baja/Renovacion de cuenta de personal no docente

Restablecer contrasefi centro educativo

Y seleccionar: Alta, Baja o Renovacion segun proceda.

*Seleccione la opcion

== Ninguno --

-- Ninguno --
Alta

Baja
Renovacién

©p ABIEEA dILIVUS dujuiieos

En el desplegable situado al final de la ficha, seleccionar el tipo de peticién

que se quiere hacer.

* Peticion
-- Ninguno --
[ Q
-- Ninguno --
I Alta/Baja/Renovacion de cuenta de personal no docente I
Restablecer contraseria centro educativo
Se verd este mensagje:
* Peticion
| Alta/Baja/Renovacién de cuenta de personal no docente v
Descripcién peticion gestion de cuenta Educastur del personal no docente @
®

Este formulario debe ser cumplimentado exclusivamente por el director o directora del centro

educativo, o por el jefe o jefa del servicio correspondiente si se trata de personal administrativo de la

Consejeria de Educacion.

Las cuentas del personal no docente tendrin fecha de caducidad a 31 de agosto de ese mismo curso

académico. La persona solicitante podra renovar la cuenta en cualguier momento del curso y podra
hacerlo también durante el mes de agosto del mismo afio.
Se recuerda gue el solicitante debera gestionar el cargo en Sauce.

Pulsar Enviar(arriba, a la derecha).

La persona para la que se ha solicitado la cuenta deberd gestionar su clave en Claves (ver

apartado 3. Credenciales de la cuenta).



https://educasturclave.asturias.es/
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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. El procedimiento permanece activo durante todo el curso escolar. Las solicitudes realizadas antes del
1 de agosto generardn cuentas cuyo plazo de caducidad serd el 15 de septiembre del mismo afo; las solicitudes realizadas a partir del 1 de agosto
generardn cuentas cuyo plazo de caducidad serd el 15 de septiembre del curso siguiente.

2.Cuenta de personal administrativo. Centros concertados y privados

CASO 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 centfros concertados y privados.

Cerrar Sesién Cerrar Sesidn

Documentos
Las cuentas educativas tienen una CLAVE UNICA que da acceso a todos los servicios educativos, incluido 365.

& bioquean cuando cesa 13 relacion (aboral Si tiene problemas con la visualizacion © descarga de documentos pdf:

rat6n - Guardar - Guardar en el equipo - Abrir el pdf con el visor instalado en el equipo

Cuentas y clave Servicios digitales @ Microsoft 365 - LOMLOE > - TECNOLOGIAS EDUCATIVAS »
Licencia Office 365 Documentos centros istur))) )
Atencion a la diversidad > Becas >

Identidad digital v Inspeccion educativa >
AYUDA. Gestion cuentas educativas. Por perfiles

&
= Formulario. Cuenta personal no docente. Centros &
concertados y privados

NOTAS IMPORTANTES

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

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


https://intranet.educastur.es/
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— Este formulario es sélo para renovacién de cuentas, no para altas/bajas que deberdn gestionarse con el CGSI: 985109300 (ver CASO 2).

— 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. El procedimiento permanece activo durante todo el curso escolar. Las
solicitudes realizadas antes del 1 de agosto generardn cuentas cuyo plazo de caducidad serd el 15 de septiembre del mismo afio; las
solicitfudes realizadas a partir del 1 de agosto generardn cuentas cuyo plazo de caducidad serd el 15 de septiembre del curso siguiente.

CASO 2. Altas/Bajas

El director o la directora del centro deberd hacer la solicitud por teléfono al CGSI: 985109300. Serd necesario proporcionar los datos de
identificacién del director o de la directora del centro y de la persona para la que se solicita la cuenta: nombre, DNI y cuenta educastur o, en su
defecto, una cuenta validada por el centro.
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3.Credenciales de la cuenta

La persona para la que se ha solicitado la cuenta deberd gestionar su clave en Claves segun se indica en este apartado.

— Nombre de usuario/usuaria. E+DNI (8 digitos + letra).

— Clave: este sistfema requiere alguno de los siguientes métodos de identificacién: cl@ve o certificado digital (es valido el del Principado).

» Acceso a Claves: https://educasturclave.asturias.es/
* Ayuda Claves: https://www.educastur.es/cuentas-clave

. [&= ci@ve
Principada de Consejeria
i@ Asturias | deeducacion

Plataforma de i i : ion para las
+ Principado de cl @gﬁ ve FelD.AS
i@ Asturias .
Consejeria ( =0

de Educacién

Sistema de creacién y recuperacion de contrasefias
y PIN de acceso a servicios educativos

Cuenta educast [(r.\-_ii‘ve) 4_

Pinp Linteri

®2025, Gobierno del Principade de Asturias

Al pulsar la opcién Cuenta educastur se accede a los sistemas de identificacion de las
administraciones publicas a nivel nacional: cl@ve, certificado digital.
Seleccionar el sistema de identificacién y seguir las instrucciones.

.‘_’..

Principado de
Asturias
Consejeria
de Educacion

Usuario =

Repita la contragefia:

No se pueden reutilizar las tres ltimas contrasefias. Adicionalmente, la nueva clave debe
cumplir las siguientes condiciones:

- Debe tener al menos 12 caracteres de longitud
- Debe tener al menos un numere, una mayiscula, una mindscula y un cardcter especial
- sin espacios ni tildes ni i

- No todos los caracteres especiales sirven, no utilice estos dos simbolos: | ©

m Cencelar

Una vez realizada la identificacion se escribe (y se
repite) la clave personalizada en la ficha de la
aplicacion. La aceptacion de la nueva clave implica
la anulaciéon de las claves anteriores, si las hubiera.
Requisitos de la clave: seguir las instrucciones de la
ficha (sistema tipo semaforo. clave vdalida cuando
todo esté en verde).


https://educasturclave.asturias.es/
https://www.educastur.es/cuentas-clave
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Cambiar una clave activa

1. Se puede hacer a fravés del sistema Claves, como se indica en el apartfado 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.
tntranet @ o n Cambio de clave Debein. respe'rorse los
a d m i n iStra C i é n Cambio de la clave de las cuentas educativas. Clave inica de acceso a todas las aplicaciones y servicios educativos reqUISITOS del formOTO de
clave: entre 12y 30
corarSestn caracteres; al menos una
FORMATO DE LA CLAVE moyuscu'o, uno

minuscula, un nimero y
un cardcter especial; sin

Cuentas y clave Servicios digitales 6 T——— Confirmar Clave eSpGCiOS ni TI|deS ni ﬁ
Documentos
Licencia Office 365 Documentos centros stur))) Suner

4.Perfil de SAUCE

Para que el personal con perfil de administracion 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 cenfro 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 personal
administrativo el perfil Administracion, en el caso de centros publicos, o el perfil Centros concertados o Centros privados, segin
corresponda.


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

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

6.Responsabilidad

Las cuentas educativas son cuentas institucionales del Principado y estan sujetas a sus politicas de usuario, seguridad y proteccion de datos. El
director o la directora, y la persona titular de la cuenta, quedan bajo la obligacién de respetar las condiciones de uso de los servicios que utilice, a
desarrollar buenas prdécticas de uso que respeten los servicios publicos colectivos y a cumplir la normativa de aplicacién en cada caso,
especialmente la relacionada con la proteccién de datos.

7.Incidencias

Como cuentas del Principado las incidencias de las cuentas educativas deben dirigirse al CGSI. El equipo directivo gestionard la atencidn a las
incidencias y la apertura 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/

Mdas informacioén

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



https://www.educastur.es/condiciones-de-uso
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

