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Como firmar el CESE de
nombramiento del personal
funcionario interino

Instrucciones de uso del servicio electréonico

En este documento se detallan los pasos para completar de manera electrénica el
proceso de firma de cese del personal funcionario interino que haya trabajado con
anterioridad como docente para la Consejeria de Educacion del Principado de Asturias y
al que se le haya adjudicado una nueva plaza.
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01. Requisitos técnicos

Antes de empezar el proceso asegurese de que su ordenador cumple con los siguientes
requisitos técnicos:

e Sistema operativo:
- Microsoft Windows: versiones 7, 8, 8.1, 10, 11
- Linux: distribuciones probadas 32 y 64 bits
- Apple macOS: Big Sur o superior

¢ Navegadores Web:
- Google Chrome: ultimas versiones estables (91 o superior)
- Mozilla Firefox: ultimas versiones estables (89 o superior)
- Microsoft Edge: ultimas versiones estables (91 o superior)
- Apple Safari: Ultimas versiones (14 o superior)

e Programa Autofirma 1.5 o superior instalado.
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

e Certificado electrénico reconocido

02. Acceso al Servicio

El acceso a la aplicacidén web se realiza a través del area del profesorado en la siguiente
direccidn https://profesorado.asturias.es

El primer paso que debe dar, una vez se encuentre en la aplicacién web, sera seleccionar
el tipo de acceso y autenticacién de la aplicacién a través del sistema cl@ve Acceso
ciudadano.
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@ Acceso:gmpleado || cl@ve Acceso ciudadano @

Principado de Consejeria de
Asturias Educacién

Meni —

llustracion 1: Menu de acceso al servicio electronico

02.1 Acceso con Cl@ve

A través de la opcidn de acceso con Cl@ve Acceso ciudadano, puede identificarse con
cualquiera de las opciones ofrecidas en dicha pasarela: Cl@ve movil, DNI/Certificado
electronico, Cl@ve permanente, Cl@ve PIN.

® Nota: Se recuerda que, para completar el proceso e independientemente de Ia
opcidén de acceso elegida, debe disponer de certificado electrénico cualificado
y valido para realizar la firma del nombramiento.

Si necesita mas informacién al respecto puede encontrarla en la web correspondiente:
https://clave.gob.es/clave_Home/clave.html y en https://www.educastur.es/cuentas-
clave

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cli@ve

— (3 ,

—

movil @@‘;
Cl@ve Movil DNle / Certificado electrénico Ci@ve PIN
Acceso mediante Ci@ve Movil. Puede Cualquier certificado electronico cualificado. Codigo temporal personal recibido en el
descargar la aplicacion en Apple Store (2 o en teléfono movil. Para usarlo, es necesano
Google Play (2 registrarse (2
C Acceso Cli@ve Movil ) (Acceso DNle / Certificado alecuénico) ( Acceso Ci@ve PIN )
A & A & J

Cl@ve permanente

Usuario y contraseiia. Para usarlo, es
necesario registrarse (2

( Acceso Ci@ve permanente )

Q J

llustracion 2: Menu de opciones del servicio Cl@ve

Una vez autentificado, si todo es correcto, vera sus datos personales de conexién en la
parte superior derecha, como figura resaltada en la imagen.
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) | © AreaProfesorado | Cerrar sesién

- I’l -
Principado de Consejeria de Mend —
Asturias Educacién —

llustracion 3: Datos personales de la cabecera

En el menu principal dentro de las diferentes opciones de Tramites seleccionamos
Nombramientos y ceses personal interino.

Tramites

Evaluacidn de la Funcidn Docente

Mombramientos y ceses personal
interino

Adjudicacidn de destino
provisional para el personal
funcionario de carrera v practicas

Frocedimiento selectivo: cansulta
de baremo, convocatorias v
calificaciones

llustracion 4: Menu de Nombramientos y ceses personal interino

03. Proceso de firma

Una vez que accedemos a Nombramientos y ceses personal de interino, debe ver su cese
pendiente de firma en la parte principal de la pantalla.

Para iniciar el proceso documental para la firma de cese, debe ir completando los pasos
indicados a continuacién hasta el final. En caso de que no complete el proceso y salga de
la aplicacidn, volvera al estado inicial, no guardandose ningun dato.

En el caso que disponga de un nuevo nombramiento para la firma, esta no sera posible
hasta procesar la firma del cese del anterior nombramiento. En caso que intente realizar la
firma de nombramienton
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03.1 Paso 1: Eleccion del Proceso

En la parte principal de la pantalla vera una tarjeta con los detalles de la plaza (Cuerpo,
Especialidad, Centro, Plaza) para su firma electrénica. Compruebe que los datos de cese
sean correctos y proceda a la firma pulsando el botén Firmar. Puede visualizar el
documento pulsando sobre el nombre del documento. Deberd revisar que dicho
documento es correcto antes de proceder a su firma.

Para poder pulsar sobre el botdn Firmar debera previamente marcar la verificacion de que
ha leido y acepta los documentos a firmar.

Procesos en curso

Cese pendiente de firma

Cuerpo 0587 MAESTROS
Especialidad 034 EDUCACION FISICA
Centro 33005398 C.P. "Los Campos
Plaza 148628
Documentos para revisar y firmar Firmado

He leido y acepto los documentos a firmar

Firmar

llustracion 5: Documentos para revisar y firmar

03.2 Paso 5: Proceso de la firma

Los certificados digitales oficiales permiten a cualquier persona identificarse de forma
univoca en este sistema a través de la pasarela que ofrece el Gobierno de Espaiia.
Autofirm@ es la herramienta de escritorio desarrollada por el Gobierno de Espafa que
permite la ejecuciéon de las opciones de firma en entornos de escritorio.

Para poder usar dicha herramienta en sus relaciones con la Administracion, es necesario
gue previamente descargue la Ultima versién disponible desde la pagina web:
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html.  En el Anexo 1: instalacion de
AutoFirma le indicamos cémo hacerlo en un sistema operativo Windows compatible,
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ademas de disponer de una guia mas detallada en el siguiente documento: Manual de
Instalacién para Usuarios

Si necesita mas informacion, puede encontrarla en la web
https://clave.gob.es/clave_Home/dnin.html y en https://www.educastur.es/cuentas-clave
Una vez completados los pasos para la generacidon de los documentos de su
nombramiento, el siguiente paso es firmarlos a través de la aplicacidén Autofirm@. Para
lanzar dicha aplicacion, en la ventana seleccionamos el boton Acceder dentro de la tarjeta
Autofirm@ - Firma con certificado local, tal como se muestra en la imagen.

&= FIRma Electrdnica - FIRe

Firma solicitada por TramitesProfesorado

Seleccione el sistema de firma

IMULADO

avtofirm(a®

Firma con certificado local

n e akr

navegador

llustracion 6 : Seleccionador del lanzador del sistema de firma

A continuacién se le mostrara la pagina de FIRE (Firma electrénica que simplifica el uso de
firmas electrénicas de usuario), sobre la que pulsara el botén Firmar.
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&=  FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por TramitesProfesorado

Firma con certificado local

Advertencia: La firma se va a realizar con AutoFirma. Asegurese de tener instalado AutoFirma 1.5 o superior.

llustracion 7: Sistema de firma con certificado local

Esta accion abrira la aplicacidn de su sistema Autofirm@ y le permitird seleccionar entre
los certificados instalados en el almacén del sistema de su ordenador. (Vea el apartado
Requisitos técnicos). Seleccione el certificado valido que le identifica como usuario y pulse
sobre el botdon Aceptar.

b |
|

Didlogo de seguridad del almacén Windows X
e de

Seleccione un certificado Q QS_)

!mlsor: ne!+!!=wm!ows+!l=I!-!rgamzaluon-lccess+!!=82dbaca...

Valido desde: 26/09/2023 hasta 26/09/2033

] BB

Emisor: net+DC=windows+CN=MS-Organization-Access+0U=82dbaca...
Valido desde: 18/12/2023 hasta 18/12/2033

Emisor: SIA SUBO1. Uso: Firma y autenticacion.
Valido desde: 18/03/2024 hasta 18/03/2029

| Aceptar J [ Cancelar |

llustracion 8: Almacén del sistema

Se le pedira la clave de su certificado, y si todo ha ido bien, los documentos se firmaran
con su firma electrénica y quedaran disponibles para su descarga.
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04. Fin del proceso firma

Si ha realizado correctamente el paso anterior, se le avisarad de que la operacién se ha
realizado con éxito.

Cese correcto

Cuerpo 0597 MAESTROS
Especialidad 034 EDUCACION FISICA
Centro 330053588 C.P. "Los Campos"
Plaza 148628

El proceso ha quedado registrado.

Previsiblemente en las proximas 24 horas, estara disponible la copia en el sistema y en esta pagina se mostrara el
C5V o codigo de validacion, con el que descargar la copia de su nombramiento desde el Portal de Asturias a
traveés de |a utilidad "Verificar documentos electronicos’

llustracion 9: Cese correcto

Una vez que haya aceptado se le informara sobre el estado de registro del proceso, la
fecha de incorporacidén en el centro de destino y cdmo obtener una copia del cese. Vera
inicialmente un texto como el siguiente:

“El proceso ha quedado registrado. Previsiblemente en las proximas 24 horas, estard
disponible la copia en el sistema y en esta pagina se mostrarda el CSV o cddigo de
validacion, con el que descargar la copia de su cese desde el Portal de Asturias a través
de la utilidad 'Verificar documentos electronicos"

® Nota: Si ha llegado a este punto, el proceso de firma de cese es correcto, no
siendo necesario asistir a las oficinas de la Consejeria para realizar el cese. En
caso contrario, podra realizar el proceso en modalidad presencial antes del nuevo
nombramiento.
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Transcurrido un tiempo, el sistema de gestion de documentacion generara el CSV o cddigo
de validacién del documento. El mensaje cambiard tal como se muestra en la siguiente
pantalla, indicando el enlace de la pagina de descarga de los documentos y el cédigo CSV
a introducir (en nuestro caso 7680c6cd-3625-46db-ae/b-e4dfb3e8fab2):

Cese correcto

Cuerpo 0597 MAESTROS
Especialidad 034 EDUCACION FISICA
Centro 33005398 C.P. "Los Campos”
Plaza 148628

El cese se ha actualizado en el sistema, ya puede descargarlo a través de su CSV (1680c6cd-3625-46db-ae7b-

eddfo3e8fab2) desde el sistema dLD1'__DEI'§E§E1 de documentos electronicos.

llustracion 10: Cese correcto y disponible para su descarga
Una vez finalizado el procedimiento, encontrard el céodigo CSV en la opcién Procesos
firmados, accesible desde el menu principal de la aplicacidn:

Cerrar sesion

Meni —

| (@) Procesos firmados

(@) Procesos en curso

llustracion 11: Mend principal, opcion Procesos firmados

Procesos Firmados

Proceso Fecha de efectos csv

Cese 30/M12/2025 1680cEcd-3625-46do-ae/b-eddfo3ebiab2
Fecha 07/04/26 Pagina 9 de 16
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Pulsando sobre el enlace https://www62.asturias.es/verificacionde-se o al genérico
https://consultaCVS.asturias.es/ ird al sistema de verificacion de documentos electrénicos
emitidos por el Principado de Asturias. Desde esta pagina introducira en el campo codigo
de validacion el codigo CSV informado en la pantalla (en nuestro ejemplo 8dfcf120-b977-
4185-bc1b-1618cad8aeeb) y el captcha, pulsando a continuacion sobre Siguiente.

o e

llustracion 12: Veerificacion de cddigo de validacion

Desde esta pdgina podrd descargar sus documentos y cualquier duplicado con el
certificado digital valido pulsando sobre los enlaces.

= = Principado de
= B oo a

# Asturias

J El documento se ha verificado correctamente

A continuacion de muestra la informacion referente a la solicitud que acaba de realizar

@ informacién del documento

Fecha del documento: 02/08/2024

[ Original del documento

Puede obtener &l original del documento que acaba de validar.

[ '] Duplicado del documento

Puede obtener el duplicado del documento que acaba de validar para poder verificar que concuerda exactamente con el que posee en formato

©2024, Goblerno del Principado de Asturias

llustracion 13: Descarga de documentos

Por ultimo, antes de salir de la aplicacidn, le recordamos que por medidas de seguridad es

recomendable cerrar la sesién, pulsando sobre el icono 2 situado en la parte superior
derecha de su ventana, como se muestra en la imagen.
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Prlnclphd_o de Consejeria de Meni —
Asturias | educacién -

Procesos en curso

Cese correcto

Cuerpo 0597 MAESTROS
Especialidad 034 EDUCACION FISICA
01/09/2025.
Centro 33005398 C_P. "Los Campos"”
Plaza 148628

El proceso ha guedado registrado.

Previsiblemente en las proximas 24 horas, estara disponible la copia en el sistema y en esta pagina se mostrara el
CSV o codigo de validacion, con el gue descargar la copia de su nombramiento desde el Portal de Asturias a
través de la utilidad "Verificar documentos electrénicos’.

llustracion 14: Cierre de sesion
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05. Soporte del proceso.

El personal que participe de manera electrénica en el proceso de toma de posesion del
personal funcionario interino puede notificar incidencia a través del siguiente canal.

Centro de Gestion de Servicios Informaticos (CGSI)
Servicio de atencidn al usuario para el personal de administracién y servicios.
e Teléfono: 19300, desde el centro educativo; 985109300, desde fuera de él.

e Correo electrénico: cgsi@asturias.org

06. Anexo 1: Instalacion de AutoFirma

El proceso de instalacion del software de AutoFirm@ sobre Microsoft Windows debe ser
realizada por un usuario con permisos de administrador.

Al ejecutar el instalador, se mostrara una pantalla de bienvenida y se guiard al usuario a
través de unos sencillos pasos:

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) - X

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de AutoFirma

Este programa instalard AutoFirma en su ordenador.
Se recomienda que derre todas las demas aplicaciones antes

de iniciar la instalacion. Esto hara posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reiniciar su

ordenador.
Presione Siguiente para continuar.
Client &
== 4
{ Cancelar
Fecha 07/04/26 Pagina 12 de 16
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@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) - X

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de AutoFirma

Este programa instalard AutoFirma en su ordenador.

Se recomienda que derre todas las demas aplicaciones antes
de iniciar la instalacion. Esto hara posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reinicar su
ordenador.

Presione Siguiente para continuar.

Client @

[ Siquiente > | | Cancelar

Al pulsar sobre el botén Siguiente > sera redirigido a la pantalla de licencia de la aplicacién.
En esta pantalla puede leer el texto de licencia de AutoFirm@. Para continuar con el
proceso de instalacion es necesario pulsar el botén Acepto, tras lo cual se mostrara la
pantalla de configuracion de la ruta de instalacion.

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) — >4
/ Acuerdo de licencia

\ Por favor, revise los términos de la licencia antes de instalar
2 - AutoFirma.

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo.

| A
AutoFirma 1.8.2

Copyright 2011, 2023 Gobierno de Espafia

AutoFirma es Software Libre; puedes redistribuirlo y/o modificarlo
bajo los términos de al menos una de estas dos licendas;

- La "GNU General Public License" tal como es publicada por la Free Software
Foundation; version 2 de la Licencia, o (a su eleccidn) cualquier version posterior.

- La "European Software License"; version 1.1 de la Licenda, o (a su eleccidn) cualquier v

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar AutoFirma.

< Atrés Cancelar
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& Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) - X
/ Hegir lugar de instalacién
Elija el directorio para instalar AutoFirma.

Elija un directorio donde instalar la aplicacién:

Directorio de Destino
:\Program Files (x86) \AutoFirma Examinar...

Espadio requerido: 195.2 MB
Espacio disponible: 43,7 GB

< Atrds Cancelar

Puede dejar la ruta que se le muestra por defecto (recomendado) o seleccionar cualquier
otra ubicacién. En caso de modificar el directorio por defecto, asegurese de instalar
AutoFirm@ en un directorio propio y no en uno compartido con mds aplicaciones o
documentos.

Al pulsar el botén Siguiente > se mostrard la pantalla de configuracién de las opciones
avanzadas de integracion.

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) - X
/ Opciones de integracion avanzadas
} Seleccione las opdones de integracién que desee que configure
o AutoFirma
[ Agregar al mend inicio.

[ crear acceso directo en el escritorio.

[ Configurar Firefox para que confie en los certificados raiz del sistema.

<avis o

La extraccion y copia de ficheros al sistema se iniciara al pulsar el botén Instalar.
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/ Instalando
\ } Por favor espere mientras AutoFirma se instala.

< Atrds Siguiente > Cancelar

Al pulsar el botdn Siguiente >, se mostrara el resultado de la instalacion.
Al completarse el instalador, se mostrara el mensaje de Completado.

Una vez completada la instalacidn, las aplicaciones web que integren el proceso de firma
con el Cliente @firma podran usar su version instalada de AutoFirma para firmar.

Fecha

Archivo

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) =

Instalacion Completada
La instalacién se ha completado correctamente.

Completado

Extraer: licenda.txt... 100% ~
Extraer: ic_firmar.ico... 100%

Creando acceso directo: C:\Users\Public\Desktop\AutoFirma. Ink

Creando directorio: C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\AutoF...
Creando acceso directo: C:\ProgramData Microsoft\Windows\Start Menu\Programs),..
Creando acceso directo: C:\ProgramData \Microsoft\Windows\Start Menu'\Programs\...
Creando desinstalador: C:\Program Files\AutoFirma \uninstall.exe

Extrayendo : "C:\Program Files\AutoFirma\AutoFirma\AutoFirmaConfigurador.exe” /...
Agregamos al PATH: C:\Program Files\AutoFirma\AutoFirma

Completado G

< Atrds Siguient; Cancelar
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