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Direccion General de Seguridad y Estrategia Digital

GUIA ACCESO A INFORMACION DE MERITOS DEL
PROCESO DE ESTABILIZACION

En esta pequefia guia se explica con imagenes como proceder para acceder al documento .pdf de
INFORMACION REGISTRAL EMPLEADO/A en base al hiperenlace incluido en el correo que resulta
del proceso de comunicacién por email que compone una de las fases del proceso de estabilizacion.

En el cuerpo del correo electréonico aparecera un texto similar al detallado a continuacién: En el area
personal, en el apartado "Consultar mis tramites - Sede Electrénica":

® https: //sede.asturias.es/web/sede/consultar-mis-tramites

Una vez pinchamos en dicho enlace se nos abre un navegador web o explorador de internet que
tengamos configurado con la siguiente pagina web mostrada en IMAGEN 1.

Asturias.es | Sede Asturias | Accesibilidad | Contacta con nosotros | Direcciones y teléfonos | Contenido de la web

T
Principado de
§d Asturias

Buscar... Buscar

Asturianu

Asturias.es > Sede Electronica > Consultar mis tramites

(Q Consultar fecha y hora oficiales
Acceso al area personal

Con certificado electrénico o Cl@ve
Informacién de tramitacion electronica posterior al 06/05/2019
Consultar datos personales y modificar datos de contacto
Notificaciones electronicas

Suscripcién a notificaciones electrénicas

Aporte de documentacién a la Administracién

Consultar expedientes

Consultar anotaciones

Con certificado electronico o clave SAC

Informacién de tramitacion electrénica anterior al 06/05/2019
Informacién contable

Consultar nominas

Consultar retenciones

Informacién tributaria

Modificacion de datos personates

Cambio de clave SAC

Acceder al drea personal

Imagen 1. Acceso Area Personal Sede Electrénica

Una vez localizados en esta pantalla, debemos pulsar sobre la opcién de mend denominada

a

“Consultar expedientes”. Se nos cargara otra pagina web como la que se muestra en la IMAGEN 2.
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Sede Electronica - Principado de Asturias

ON

GOBIERNO DEL

ol | PRINCIPADO DE ASTURIAS

Identificacidon requerida

El servicio al que desea acceder requiere de una identificacidn segura.
Puede acceder con un certificado digital o través del sistema Cli@ve.

Para mas informacion del sistema Cl@ve pinche aqui

cl(@ve 2

Acceso medianie el sistema CLAVE Acceso con Certificado Digital

Imagen 2. Identificacion segura

Esta pagina web es la entrada a nuestra area personal en la sede electrénica del Principado de
Asturias. Para poder acceder se requiere una identificacion segura, se trata de autenticarnos
personalmente mediante medios electrdnicos y para ello se dispone de dos posibles opciones.

e Mediante certificado digital, esto es un certificado personal bien sea de empleado publico,
de la FNMT o a través del DNI-e.

o Mediante el sistema de Cl@ve, dentro de este método se puede emplear el sistema de
Cl@ve PIN, el sistema de Cl@ve permanente o bien con DNI-e.

Si optamos por usar un certificado digital se nos mostraran los diferentes certificados disponibles en
el repositorio de nuestro PC/movil/Tablet etc... se debera seleccionar uno, introducir la contrasefia
y finalmente se mostrard una pagina web como la siguiente IMAGEN 3.
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Consulta de mis expedientes

Inicia > Consulta de mis expedientes
Mis expedientes en curso Mi
Numero expediente . Fecha creacion  Procedimientol Solicitud

RRHH.‘2021-

pECOz02 N 26/06/2023

Fase/Estado Canal Entrada

05/05/2021 Autorizacion de permisos retnibuidos a los empleados publicos -1.0  Iniciacion Presencial

Actuaciones no sujetas a procedimiento administrativo reglado-1.0  Iniciacion

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Imagen 3. Sede electrénica. Consulta mis expedientes

En esta seccién a la que hemos accedido se muestra la informacion de nuestros expedientes
personales, bien en curso o bien archivados, que la administracidn ha generado de alta en respuesta
a los tramites solicitados.

Si bien optamos por identificarnos mediante el sistema Cl@ve, se nos presentara una pantalla como
la siguiente, IMAGEN 4.

£ Qué es Cl@ve? Ayuda

Ei&m cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

S
DNle / Certificado
electronico

Acceso PIN 24H

Acceder >

Para usarlo es necesario
registrarse

Cl@ve permanente

Para usarlo es necesario
registrarse

Acceder >

cl@@ve

© Gobierno de Espafia - Ci@ve
v2.6.18

Imagen 4. Método identificaciéon segura

Una vez en esta pagina web deberemos seleccionar uno de los tres métodos de identificacion
mostrados. En este caso optamos por emplear el método de Cl@ve permanente. Se pulsa sobre el
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botén “Acceder” de la pagina en la secciéon Cl@ve permanente y aparecera la siguiente pantalla,
IMAGEN 5.

SR B COBERND  MMETERO |
I DEESPANA DEINCLUSION SEGURIDAD SOCIAL cllove
i TGRS

Volver

@ Accede con Cl@ve Permanente

N |

Contrasefia

( Entrar )

Olvidé mi contrasefia

No estoy registrado en Cl@ve

Imagen 5. Método identificacion segura. Clave Permanente

Para la utilizacion de este método se precisa estar registrado y dado de alta en el sistema de Cl@ve
permanente del Ministerio competente. Con un usuario registrado y activo tan solo restaria
introducir nuestro DNI o NIE, la contrasefia que tengamos asociada a nuestro usuario y pulsar en
“Entrar”. Seguidamente nos pedird introducir un cédigo que se envia mediante SMS al teléfono mévil
que hayamos informado en el proceso de registro en Cl@ve. Una vez introducido ese co6digo se
mostrara automaticamente la pagina web indicada en IMAGEN 3.

Finalmente para obtener el acceso al documento de méritos contenido en nuestro expediente DECO
se ha de seleccionar dicho expediente en la tabla “Expedientes en curso” mostrada en IMAGEN 3. La
descripcién del procedimiento es la siguiente: Actuaciones no sujetas a procedimiento
administrativo reglado-1.0.

Cuando se haya cargado por completo la pagina de detalle del expediente seleccionado, hay que
desplazarse hasta la parte de abajo del todo o dltima parte del expediente, en la seccién denominada
“Actuaciones” y dentro de la tabla de actuaciones fijarnos en aquella con nombre “Informe de méritos

para la valoracién en procesos de estabilizacién del empleo piblico” y en concreto en la columna

llamada “Documentos” hacer clic con el ratén sobre el texto “Informe de méritos” en IMAGEN 6. Se
procedera a la visualizacion o descarga del documento .pdf (seguin se tenga configurado el explorador
web) y ya se podra visualizar el contenido completo de dicho documento.
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Actuaciones

Actuacion Fecha v Documentos
Informe de méritos para valoracién en procesos de estabilizacion del empleo publico 26/06/2023 @ Informe de meritos
Alta expediente 26/06/2023

Imagen 6. Actuaciones

El informe a visualizar o descargado estd compuesto por un encabezado como el de la IMAGEN 7 y

un cuerpo donde se detallan los datos y los méritos personales que obran en poder del Registro de
Personal de Funcién Publica.

GOBIERNO DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

CONSEJERIA DE ADMINISTRACION AUTONOMICA Direccin General de
MEDIOAMBIENTE Y CAMBIO CLIMATICO

Funcidn Publica

INFORMACION REGISTRAL EMPLEADO/A

Este documento tiene un alcance meramente informativo y contiene los datos que obran en el Registro de Personal de
Funcion Puablica a efectos de antigiiedad.

Ministerio, Organismo o Corporacion: Nimero DNI:
ADMINISTRACION DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS [ ]

Primer Apellido:

WD Apellido: %

Desting: Localidad: Provincia:
Servicios Prestados en Cusrpo, Desde: Hasta: Total: Nivel de %
Escala, plaza o plantilia Vin. | Dia Mes Afio | Dia Mes Afo |Ados Meses Dias proporcionalidad JORN.

Los datos anteriores son los que obran en la Seccion de Registro de Personal y Apoyo Técnico.
vincuLO

C-Funcicnaric de Carrera

A 25 de Noviembre de 2022

Prac

cas
e Emplec Interino
ie Emplec Eventual

al Directivo

A-Contratado Administrativo

Imagen 7. Informacién Registral Empleado
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