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01. Introduccion

Tramites de Profesorado es el servicio electrénico de la Consejeria de Educacién del
Principado de Asturias desarrollado con el objetivo de simplificar los tramites del personal
docente con la Administracidon Educativa.

En este documento se detallan los pasos para completar de manera electrénica el proceso
de toma de posesion del personal funcionario interino que haya trabajado con anterioridad
como docente para la Consejeria de Educacién del Principado de Asturias y al que se le
haya adjudicado una plaza.

Antes de iniciar el proceso, usted debe comprobar que no esta en una de las situaciones
indicadas en el apartado 4.2 “;Quién no puede firmar electronicamente?” de las
Instrucciones para la Toma de Posesidon de Personal Funcionario Docente publicadas en
www.educastur.es.

02. Requisitos técnicos

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

Sistema operativo:
o Microsoft Windows (arquitecturas 32 y 64 bits): 7, 8, 8.1, 10.11
o Linux: Distribuciones probadas 32y 64 bits
o Apple macOS: Soportado directamente en Ventura, Monterey y Big Sur
- Navegadores Web:
o Google Chrome: ultimas versiones estables (91 o superior)
o Mozilla Firefox: Ultimas versiones estables (89 o superior)
o Microsoft Edge Legacy: ultimas versiones estables (91 o superior)
o Apple Safari: Ultimas versiones (14 o superior)
- Programa Autofirma 1.5 o superior instalado.
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
- Certificado electrénico reconocido

03. Acceso al Servicio

El acceso a la aplicacidn web se realiza a través de la siguiente direccion
https://www62.asturias.es/TramitesProfesorado

El primer paso que debemos dar, una vez nos encontremos en la aplicacion web, sera
seleccionar el tipo de acceso y autenticacidn de la aplicacién a través del sistema cl@ve.

03/09/24 s
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llustracion 1: Menu de acceso al servicio de tramites

03.1 Acceso con Cl@ve

A través de la opcidn de acceso con Cl@ve, el usuario puede identificarse con cualquiera
de las opciones ofrecidas en dicha pasarela: Cl@ve mdévil, DNI/Certificado electrénico,
Cl@ve permanente, Cl@ve PIN. Se recuerda que para completar el proceso,
independientemente de la opcidn de acceso elegida, debe de disponer de certificado
electronico cualificado y valido para realizar la firma del nombramiento.

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

Fecha 03/09/24 Pogina 4 de 19
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rlatarorma ae igenuricacion para i1as Aaministraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

(a =
cllave .
I movil @@‘:
Cl@ve Movil DNle / Certificado electrénico Cl@ve PIN
Acceso mediante Cl@ve Mévil. Puede Cualquier certificado electrénico cualificado. Cbdigo temporal personal recibido en el
descargar la aplicacion en Apple Store (2 0 en teléfono movil. Para usarlo, es necesario
Google Play &2 registrarse 2
( Acceso Cl@ve Movil ) (Acceso DNle / Certificado elactrémco) ( Acceso Cl@ve PIN )
- g \ 9

Cl@ve permanente

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

( Acceso Ci@ve permanente )

llustracion 2: Menu de opciones del servicio Cl@ve

Una vez autentificados, si todo es correcto, veremos nuestros datos personales de
conexién en la parte superior derecha, como resaltado en la imagen.

F é Astorias | 5720 AL28135 PA28135 R020135 (S =

llustracion 3: Datos personales de la cabecera

04. Proceso firma

Una vez autenticados en la aplicacion, deberemos ver nuestro nombramiento pendiente
de firma en la parte principal de la pantalla.

Para iniciar el proceso documental para la firma de su nombramiento, deberemos ir
completando los pasos indicados a continuacién hasta el final. En caso de que no
completemos el proceso, y salgamos de la aplicacién, volveremos al estado inicial, no
guardandose ningun dato.
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Paso 1) Eleccion del Proceso:

En la parte principal de la pantalla veremos una tarjeta con los detalles de la adjudicacion
de la plaza (Cuerpo, Especialidad, Centro, Plaza) y la fecha disponible para su firma
electronica. Comprobar que los datos de adjudicacidn son correctos y proceder a la firma
pulsando el botén Firmar.

En caso de que haya caducado la fecha de la firma y/o los datos no sean correctos, usted
siempre podra realizar la toma de posesion de manera presencial.

Procesos en curso

Se le ha adjudicado una plaza

Cuerpo: 0597 MAESTROS

Especialidad: 032 LENGUA EXTRANJERA: INGLES
Centro: 33023111 C.R.A. "Ria del Eo"

Plaza: 131059

Dispone hasta las 23:59:59 horas del dia 01/09/2024 para firmar el nombramiento.

-

llustracion 4: Paso 1: Inicio de proceso

Paso 2) Actualizacion de datos personales

El siguiente paso muestra sus datos personales registrados para su nombramiento por el
“Servicio de Gestion Administrativa y Salud Laboral de la Consejeria de Educacién”.
Debemos confirmar que dichos datos son correctos y, en caso contrario, desde esta opcidén
actualizarlos. Una vez los datos estén correctos, pulsaremos el botdon Confirmar.

Los datos que se pueden actualizar desde este formulario son: Sexo, Datos de Residencia,
Numero de teléfono principal, Numero de teléfono secundario, mail secundario, IBAN, %
Retencion de IRPF. Dichos campos se muestran resaltados en azul en la imagen.

NOTA: Si usted no ha modificado los datos de IBAN o no desea cambiar el porcentaje de
retencion del IRPF desde su ultimo contrato no debe introducir nada. SOLAMENTE
deben informarse en caso de modificacion.

03/09/24 ’agina 6de 19
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. EM30581
FE30581 VA30581 MUJER -
Fecha Pais
n S v
P
ad
Domicilio ESPANA v
ASTURIAS - CARRENO v
CANDAS - 33430
s Teléfono
tonico persona
\@gmail.com
) WIS GB10S DANCAIOS AN Variaqo o 105 BPOTIO Por PIMEra veZ y actuaimente son
O solicitud de Porcentaje Superior de Retencién de LR PF.
—Solicitud de Porcentaje Superior de Retencion de IR PF.
€n virtud el artic P Ia Renta de las Personas Fisicas en su punto tres, solicto que se me aplique
‘como porcentaje ce Retencion el siguiente %
aap) en centros
Asturiss, ser sufrir final de
aio
Cancelar

llustracion 5: Paso 2: Formulario de datos personales
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Paso 3) Compatibilidades

Recordamos que en esta primera convocatoria solo esta permitido el uso de este servicio
para personal interino docente no afectado por compatibilidad, como se indica en el
documento /nstrucciones Para la Toma de Posesion de Personal Funcionario Interino
Docente publicado en www.educastur.es .

En este paso sdélo se debe elegir la opcidn de NO solicito compatibilidad con un segundo
puesto de trabajo, ya sea en el ambito privado o en el sector publico, tal como se muestra
en la imagen.

Una vez seleccionada esta opcion, debemos confirmar nuestra seleccién pulsando el boton
Confirmar.

Compatibilidades

ndicar si va a solicitar compatibilidad o no

ito compatibilidad s OPCION NO DISPONIBLI

(® NO solicito compatibilidad

Y declaro que

de Incompatibilidade:
o o actividad en el s

que requieran

ibo pensién de jubilacién, retiro u orfandad por derechos pasivos o por cualquier régimen de la Seguridad Social pablico y obligatorio, incompatible con esta actividad a

de para ejercer a s privadas

de en puestos de sector publico

f

\

llustracion 6: Solicitud de compatibilidad

Paso 4) Documentos para revisar y firmar

Con los datos confirmados en los pasos anteriores, se generan los documentos necesarios
para formalizar su nombramiento. Los documentos generados son: Declaracion de No
Incompatibilidad y Nombramiento. En caso de que se hayan modificado los datos
personales aparecera también el documento Datos Personales.

Usted puede visualizar dichos documentos pulsando sobre el nombre del documento.
Debera revisar que dichos documentos son correctos antes de proceder a su firma.

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

En caso de que algun dato personal sea incorrecto, puede volver al paso 2) Actualizacion
de datos personales pulsando sobre el texto Modificar datos personales

03/09/24 ina 8 de 19
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Nombramiento pendiente de firma

Cuerpo: 0597 MAESTROS

Especialidad: 032 LENGUA EXTRANJERA: INGLES
Centro: 33023111 C.R.A. "Ria del Eo"

Plaza: 131059

Documentos para revisar y firmar Firmado

Declaracion de No Incompatibilidad

<+——— VER DOCUMENTOS

Nombramiento

Modificar datos personales

Para finalizar el nombramiento debe firmar cada uno de estos documentos. Dispone hasta las 23:59:59
horas del dia 01/09/2024 para firmar los documentos.

He leido y acepto los documentos a firmar

llustracion 7: Documentos para revisar y firmar

\

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 Espafa.
Autofirm@ es la herramienta de escritorio desarrollada por el gobierno de Espafa que
permite la ejecucion de las opciones de firma en entornos de escritorio.

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

Si  necesita mas informacion al respecto, 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 generacién de los documentos de su
nombramiento, el siguiente paso es firmarlos a través de la aplicacidon Autofirm@. Para
lanzar dicha aplicacién, en la ventana seleccionamos el botdon Acceder dentro de la tarjeta
Autofirm@ - Firma con certificado local, tal como se muestra en la imagen.

03/09/24 ’agina 9 de 19
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Firma solicitada por TramitesProfesorado

l &= FIRma Electrdnica - FIRe

Seleccione el sistema de firma

IMULADOBJ
cwtofirm@

Firma con certificado local
Utiice un certific

claves Su navegador o
alogado en taneta intebgente

Acceder »

llustracion 8: Seleccionador del lanzador del sistema de firma

A continuacién se nos mostrara la pagina de FIRE (Firma electrdnica que simplifica el uso
de firmas electrdnicas de usuario), sobre la que pulsaremos el botén Firmar

&=  FIRma Electronica - FIRe

Firma solicitada por TramitesProfesorado

Firma con certificado local

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

llustracion 9: Sistema de firma con certificado local
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Esta accion nos abrird la aplicacién de nuestro sistema Autofirm@ y nos permitird
seleccionar entre los certificados instalados en el almacén del sistema de nuestro
ordenador. (Vea Apartado 1. Requisitos técnicos). Seleccionaremos el certificado vélido
gue nos identifica como usuario y pulsaremos sobre el botén Aceptar.

Dialoge de sequridad del almacén Windows *

e de

Seleccione un certificado [_(gl [l_lgj ﬂ

=
|
misor: net+ =windows+ = -Urganization- ccess+ =82|:|baca...

| &) Walido desde: 26/09/2023 hasta 26/09/2033
‘=====' Haga clic aqui para ver |as propiedades del certificads

-
Emisor: net+DC=windows+CN=M3-Organization-Access+0U=82dbaca...

| (@ Valido desde: 18/12/2023 hasta 18/12/2033
‘=== Haga clic aqui para ver las propiedades del cerificads

Emisor: SIA SUBD1. Uso: Firma vy autenticacian.
valido desde: 18/03/2024 hasta 18/03/2029
| ’ : : .

[ Aceptar J [ Cancelar J

llustracion 10: Almacén del sistema

Se nos pedird la clave de nuestro certificado, y si todo ha ido bien, los documentos se
firmardn con nuestra firma electrénica y quedaran disponibles para su descarga.

05. Fin del proceso firma

Si hemos realizado correctamente el paso anterior, se nos avisara de que la operacion se
ha realizado con éxito, aceptando la operacion.

03/09/24 gino 11 de 19
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Operacioén realizada con éxito

El proceso de firma se ha realizado correctamente.

llustracion 11: Mensaje de operacion realizada con éxito

Una vez que hemos aceptado nos informara sobre el estado de registro del proceso, la
fecha de incorporacién en el centro de destino y cdmo obtener una copia del
nombramiento. Usted vera inicialmente un texto como el siguiente:

“El proceso ha quedado registrado. Debera tomar posesion en su centro de destino e/
proximo dia 01/09/2024. Previsiblemente en las proximas 24 horas, estara disponible la
copia en el sistema y en esta pagina se mostrara el CSV o cddigo de validacion, con el que
descargar la copia de su nombramiento desde el portal de Asturias a través de /a utilidad
Verificar documentos electronicos".

Procesos en curso

Nombramiento correcto

Cuerpo: 0597 MAESTROS i
Especialidad: 032 LENGUA EXTRANJERA: INGLES
Centro: 33023111 C.R.A. "Ria del Eo"

Plaza: 131059
El p ha quedad: gistrado. Debera tomar posesion en su centro de destino el préximo dia
01/09/2024. Previsibl en las proxi 24 horas, estara disponible la copia en el sistema y en esta

pagina se mostrara el CSV o cédigo de validacion, con el que descargar la copia de su nombramiento
desde el portal de Asturias a través de la utilidad "Verificar documentos electrénicos”.

llustracion 12: Nombramiento correcto

Transcurrido un tiempo, el sistema de gestidn de documentacién generara el CSV o codigo
de validacién del documento. El mensaje cambiard tal como se muestra en la siguiente
Fecha 03/09/24 Pagino12de 19
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pantalla, indicando el enlace de la pagina de descarga de los documentos y el cédigo CSV
a introducir (en nuestro caso 667933c7-8f07-44a4-8fd7-99be6907e381):

Procesos en curso

Nombramiento correcto

Cuerpo: 0597 MAESTROS

Especialidad: 032 LENGUA EXTRANJERA: INGLES
Centro: 33023111 C.R.A. "Ria del Eo"

Plaza: 131059

El nombramiento se ha actualizado en el sistema, ya puede descargarlo a través de su CSV ({JEEEYA
SRV CVA LRI LRE) desde  https:/www62.asturias.es/verificacionde-se/. Debera tomar
posesion en su centro de destino el proximo dia 01/09/2024.

llustracion 13: Nombramiento correcto y disponible para su descarga

Una vez finalizado el procedimiento, encontrara el codigo CSV en la opcion Procesos
firmados, accesible desde el mend principal de la aplicacién:

= I Principado de Consejeria
Asturias | de Educacion
Buscar en el mend

Zona Privada

Procesos firmados e

Procesos en curso

Zona Publica

Aviso Legal y Responsabilidad

Ayuda

llustracion 14: Mendu principal, opcion Procesos firmados
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Procesos firmados

Proceso Fecha de efectos csv

Mombramiento 20/06/2024 774b075d-1d2f-4e00-86bc-a650a8d9284b

llustracion 15: Procesofs firmados

Pulsando sobre el enlace https://www62.asturias.es/verificacionde-se o al genérico
https://consultaCVS.asturias.es/ iremos al sistema de verificacién de documentos
electrénicos emitidos por el Principado de Asturias. Desde esta pdgina introduciremos en
el campo cddigo de validacion el cédigo CSV informado en la pantalla (en nuestro ejemplo
661933c7-8f01-44a4-8fd7-99be6907¢381) y el captcha, pulsando a continuacién sobre
Siguiente.

(O Verificacién de documento de formato electrénico

(@ Verificacion de cédigo de validacion

(®  661933c7-8f01-44a4-8fd7-99bet x ()

299 1.3
— L

llustracion 16: Verificacion de cddigo de validacion

Desde esta pagina podremos descargar nuestros documentos y cualquier duplicado con
los certificados digitales validos pulsando sobre los enlaces.

03/09/24 Goino 14 de 19
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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

B Original del documento

Puede obtener el original del documento que acaba de validar.

B 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. Gobierno del Princinado de Asturias

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

recomendable cerrar la sesidon, pulsando sobre el icono ¥ situado en la parte superior
derecha de su ventana, como se muestra en la imagen.

IEOUSOL IEOUI0L EROUVOL (€ ~ &
- /
[
Procesos en curso 5 -

Nombramiento correcto

Cuerpo: 0597 MAESTROS

Especialidad: 032 LENGUA EXTRANJERA: INGLES
Centro: 33023111 CRA. "Ria del Eo’

Plaza: 131059

El proceso ha quedado registrado. Deberd tomar posesién en su centro de destino el préximo dia
01/09/2024. Previsiblemente en las préximas 24 horas, estaré disponible la copia en el sistema y en esta
péagina se mostrard el CSV o cédigo de validacién, con el que descargar la copia de su nombramiento
desde el portal de Asturias a través de la utilidad "Verificar documentos "

llustracion 17: Cierre de sesion

NOTA: Si ha llegado hasta este punto, el proceso de nombramiento es correcto, no
siendo necesario asistir a las oficinas de la Consejeria para realizar el nombramiento.
En caso contrario, podra realizar el proceso en modalidad presencial.
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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 guiara al usuario a
través de unos sencillos pasos:

3 Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) - >

Bienvenido al Asistente de
Instalacién de AutoFirma

Este programa instalara AutoFirma en su ordenador,

Se recomienda gue derre todas las demas aplicaciones antes
de iniciar |a instalacidn, Esto hard posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reinidar su

ordenador,

Presione Siguiente para continuar,

Client @

Cancelar

@ 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 &

| Siguiente > | | Cancelar

Al pulsar sobre el botdn “Siguiente >” seremos redirigidos a la pantalla de licencia de la
aplicacion. En esta pantalla, el usuario 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 mostrard la pantalla de configuracién de la ruta de instalacion.
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@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) - X
/ N Acuerdo de licencia
\ } Por favor, revise los términos de la licencia antes de instalar

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo.

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 Licendia, o (a su eleccion) cualquier version posterior.

-la Eyropean Software License”; version 1.1 de la Licenda, o (a su eleccion) cualquier v

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

acuerdo para instalar AutoFirma.
MNu
e =
@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) — .4
/ Begir lugar de instalacion
\ ) Elija el directorio para instalar AutoFirma.

Elija un directorio donde instalar la aplicacion:

Directorio de Destino

:\Program Files (x86)\AutoFirma, Examinar...

Espadio requerido: 195.2 MB
Espacio disponible: 43.7 GB

< Atrds Siguiente > 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 mas aplicaciones o
documentos.
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Al pulsar el botdn “Siguiente >” se mostrara la pantalla de configuracion de las opciones

avanzadas de integracion.

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) -

AutoFirma

@Ag'egaralmemmo
[ crear acceso directo en el escritorio.

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

<Atrds

X

/ 7 Opciones de integracion avanzadas
\ } Seleccione las opciones de integracion que desee que configure

La extraccién y copia de ficheros al sistema se iniciara al pulsar el botdn “Instalar”.

/ Instalando
_ } Por favor espere mientras AutoFirma se instala.

< Atrds Siguiente >
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Al pulsar el botdn “Siguiente”, se mostrara el resultado de la instalacion.

Al completarse el instalador, se mostrara el mensaje de “Completado”.

@ Instalador de AutoFirma (Cliente @firma) —

’ Instalacién Completada
_ La instalacidn 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 v

<Avis | Siquente> ]  Cancelar

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