Gobierno del Principado de Asturias
CONSEJERIA DE HACIENDA, JUSTICIA Y ASUNTOS EUROPEOS

Referencia RRHH/2026/6404

Procedimiento Administracion de personal al servicio de la Administracion de Justicia
Asunto Aplicacion gestién del personal Administracion de Justicia

Unidad Responsable Servicio Relaciones con Administracion de Justicia

MANUAL DE USUARIO PARA LETRADOS DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

GESTION DE CONFORMIDAD DE PERMISOS EN LA APLICACION DE PERSONAL

Informacién Clave del Pilotaje

e Fecha de inicio: 1 de agosto.

e Ambito: Exclusivamente para el Partido Judicial de Avilés.

e Tramites incluidos: Todos los permisos excepto vacaciones y asuntos particulares
(que contintian fuera de la aplicacion).

e Rol del LAJ: Otorgar conformidad (favorable o desfavorable) a las solicitudes de los
funcionarios a su cargo. Una vez dada la conformidad, el permiso sigue su circuito de
firma hacia la Viceconsejeria.

PASO 1. Acceso a la plataforma e identificacién

1. Acceda a la siguiente direccién de internet desde su navegador:
https://www60.asturias.es/ep-area-personal-bo
2. Introduzca sus credenciales de acceso habituales:
o Usuario: Su DNI con la letra "E" delante y la letra final (ejemplo: £123456782).
o Contraseia: Su contrasefia habitual de acceso a su ordenador.

Al entrar, visualizara la pagina de inicio de la aplicacién, denominada "Gestién de Area de
Personal".

PASO 2: Localizacién de las solicitudes pendientes

Para acceder a la bandeja de tramites de los funcionarios bajo su cargo:

1. Despliegue el menu de la parte superior derecha de la pantalla.
2. Pinche en la opcién "Gestién de tramites".
3. En esta pantalla, podra localizar las solicitudes de dos formas:

o Uso del buscador: Cubriendo alguno de los datos de las casillas de la parte
superior (tipo de solicitud, n° de solicitud, fechas, NIF del solicitante, nombre,
apellidos, etc.).

o Listado general: En la parte inferior de la pagina apareceran directamente todas
las solicitudes registradas.

PASO 3: Comprobacién del estado del trdmite

En el listado de la parte inferior, cada fila representa una solicitud con los siguientes datos
ordenados:
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e N°de solicitud | Tipo de solicitud | Fecha | NIF solicitante | Estado (Penultima columna) |
Acciones (Ultima columna)

Fijese en la penultima columna (Estado). Los estados en los que puede encontrarse una
solicitud son:

e Anulado
e Pendiente de conformidad (indica que requiere su revision)
e Aprobado

e Pendiente de resolucién

PASOQO 4: Gestién de la conformidad (Favorable / Desfavorable)

Para las solicitudes que se encuentren en estado "Pendiente de conformidad":

1. Dirijase a la columna de la derecha del todo (Acciones) y pulse sobre el icono del lapiz de
la solicitud correspondiente.
2. Se abrira la pantalla de gestién del tramite.
3. Seleccione el sentido de su decision:
o Favorable
o Desfavorable
4. Importante: Si selecciona la opcion Desfavorable, es obligatorio detallar el motivo de
dicha decision en el campo habilitado para ello.
5. Parafinalizar y registrar su decision, pinche en la pestafia "Guardar".

¢Qué ocurre después? Una vez que usted muestra su conformidad (o no), la solicitud saldra de
su bandeja y continuara automaticamente el circuito de firma electrénica establecido hacia la
Viceconsejeria para su resolucién final.

PASO 5: Consulta de tramites finalizados

Si desea consultar un expediente que ya ha sido gestionado y completado:

1. Localice la solicitud en el listado inferior.

2. Enla columna de acciones de la derecha del todo, pinche en el icono del ojo.

3. Podra acceder a la solicitud y visualizar todo su histérico y detalles de manera de solo
lectura.

Soporte Técnico e Incidencias

Ante cualquier problema de acceso, error de funcionamiento de la aplicacion o descuadres en el
personal que aparece bajo su cargo, pongase en contacto directamente con el CGSI (Centro de
Gestion de Servicios Informaticos):

e Teléfono de contacto: 19300

Puesta en marcha y periodo de transicién
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La puesta en marcha de la nueva aplicacién informatica se iniciara el 1 de agosto. Durante todo
este mes, coexistiran de forma simultanea ambos canales de tramitacion: el formato tradicional
en papel y la solicitud digital.

A partir del 1 de septiembre, la tramitacién se realizara exclusivamente a través de la aplicacion
digital. A partir de esa fecha, Unicamente se admitird la presentacion de solicitudes en formato
papel por causas de fuerza mayor, tales como una incidencia técnica acreditada o una caida
generalizada del sistema.

Documento firmado electrénicamente por:
MARIA VICTORIA GARCIA CORTE
JEFE/A SERVICIO

Principado de Asturias a 15 de julio de
2026 19:39:56
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