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1. OBJETO

Este documento tiene como objeto la elaboracion de un manual para describir la
funcionalidad de un Administrador de habilitaciones.
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2. DESCRIPCION

Un Administrador de habilitaciones es el encargado de crear y gestionar las habilitaciones
de los funcionarios del sistema.

Cuando un Administrador de habilitaciones accede al sistema, podra acceder a diferentes
funcionalidades.

2.1. Funcionalidad

2.1.1. Bandeja de entrada de habilitaciones

Bandeja de entrada

l Notificaciones rechazadas l Notificaciones archivadas

Nueva Habilitacion

Tipo identificador Identificador Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Seleccione Tipo -
Codigo del procedimiento Denominacion del procedimiento

Limpiar Formulario

Notificaciones pendientes de tramitar
Archivar Datos Estado

Procedimiento: JUBILACION FORZOSA DEL PERSONAL LABORAL (847385)

QOrganismo: ?‘yuntamlenlo de Madrid

Funcionario Habilitad, -
Fecha de creacion: 23-03-2021 17:39:50

Procedimiento: PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO OFERTA DE EMPLEQ PUBLICO (851507)

Qrganismo: ﬁruntamlenlo de Madrid

Funcionario Habilita -
Fecha de creacion: 23-03-2021 17:33:38

Procedimiento: Proc 1. aytm. pamplona (1)

B Organismo: Ayuntamiento de Madrid Aprobada
Funcionario Habilitado; -
Fecha de creacion: 18-03-2021 17:15:56

grocedlmlenﬁo P.r;c1 ?‘,dg’l ralp}jona (1)

rganismo: Ayuntamiento de Madri . .

L Funcionario H\éhllltad Aprobada -
Fecha de creacion: 18-03-2021 10:16:31

Procedimiento: Proc manual del aytm. de madrid {111)

Organismo: & unkimlenlo de Madrid .

Funcionario Habilitado: -
Fecha de creacion: 15—03—2021 12:56:36

Procedimiento: Proc manual del ay’tm de madrid {111)
Organismo: f_.‘yuntamlenlo de Madrid

Funcionario Habilita

Fecha de creacion: 15-03-2021 12:56:38

Primero Anterior | 1 ‘ 2 3 Siguiente Ultimo
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La bandeja de entrada permite ver, al perfil que accede, las habilitaciones a las que este
tiene acceso en cada momento, mostradas como notificaciones que requieran 0 no su
intervencion para que continle o se paralice la creacién de una habilitacién.

La bandeja de entrada, excepto para el “administrador general”, filtra las habilitaciones que
pertenecen exclusivamente al organismo del usuario en sesion.

Las habilitaciones que el perfil “administrador de habilitaciones” va a ver en su bandeja de
entrada van a ser aquellas que €l mismo ha creado; a partir de aqui se diferencian 3
pantallas de clasificacion de las mismas. Una primera pantalla, como se muestra en la
imagen anterior, en la que dicho perfil sélo va a ver habilitaciones aprobadas y activas, y
habilitaciones pendientes de ser aprobadas, es decir en tramite de creacion.

Aquellas habilitaciones pendientes de ser aprobadas por algun otro perfil interviniente en su
alta mostraran un botén de “check” verde indicando que el perfil actual, “administrador de
habilitaciones”, no tiene que realizar ninguna accién en la habilitacion para que continte su
tramitacion. Las habilitaciones pendientes que hayan sido rechazadas por cualquier otro
perfil serAn almacenadas en una segunda pagina llamada “habilitaciones rechazadas”,
accesible desde el boton “Notificaciones rechazadas” que muestra la imagen anterior y que
tiene el siguiente aspecto:

Habilitaciones rechazadas

Volver

Archivar Datos Estado

Procedimiento: PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO OFERTA DE EMPLEO PUBLICO (851507)
|E:}rganis\mn;\: A-ubr]t_amiento de Madrid E . Rechazada
uncionario Habi

ilitado: Supervisor
Fecha de creacion: 23-03-2021 17:28:14

Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo
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Una vez la habilitacién ha sido rechazada y mostrandose en la pantalla anterior el perfil
“administrador de habilitaciones” puede pulsar sobre el “check” rojo de intervencion y
accederd al detalle de la habilitacion para anularla definitivamente y hacerla desaparecer del
area de bandeja de entrada, quedando Cancelada y Finalizada; para hacer esto pulsaria el
botén “Anular” como muestra la siguiente pantalla de detalle de la habilitacion:

Detalle de la bandeja de entrada
Codigo del procedimiento Procedimiento habilitado
851507 PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO OFERTA DE EMPLEO
PUBLICO
Identificador MNombre y apellidos Puesto _
MINISTERIO DE ECONOMIA,
INDUSTRIAY COMPETITIVIDAD
Destino Centro Directivo Organismo
SIN DEFINIR SIN DEFINIR Ayuntamiento de Madrid
Estado tramitacion Estado Tipo de habilitacion
Rechazada Supervisor Borrador Identificacién y Firma,
F. inicio F. fin
23-03-2021 17:28:14 23-03-2026 17:27:17
Nombre y apellidos. Organismo Fecha de modificacion Estado tramitacion Estado
Ayuntamiento de Madrid 23-03-2021 17:28:14 gﬁgg‘rﬁ@gr”‘l’mbadf’” Borrador
Ayuntamiento de Madrid 23-03-2021 17:31:56 Eondiente Aprabacion Borrador
IR

En cualquier caso cualquier tipo de habilitacion tendra un detalle que podra ser accedido
pulsando cada fila de las distintas tablas en cada una de las 3 pantallas comentadas.

Las habilitaciones que muestren un estado aprobado y activo pueden ser archivadas
pulsando el icono de archivacion, este con forma de cajita que muestra cada habilitacién en
la primera columna de la tabla (véase la primera pantalla de esta misma seccion).

Las habilitaciones en estado pendiente no son archivables, y tampoco las rechazadas, pero
aquellas aprobadas y activas pueden ser enviadas por el propio usuario en sesion a una
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tercera pantalla de archivadas, con la idea de mantener apartadas aquellas habilitaciones
gue ya cumplieron su flujo de creacion y gozan de una tramitacion completada.

La pantalla de archivadas permite al usuario revertir la archivacion pulsando el icono que
muestra la propia pantalla de archivadas como la siguiente:

Habilitaciones archivadas

Volver

Archivar Datos Estado

[P)rocel;limienko: J%JBI\__A(EIC;J’N &O‘I}_ZEIOSA DEL PERSONAL LABORAL (847385)

anismo: Ayuntamiento de Madri

o Eae et TR —
Fecha de creacion: 05-03-2021 10:43:12

Primero Anterior | 1 | Siguiente Ultimo

El usuario podra crear nuevas habilitaciones, para ello debe pulsar en Nueva Habilitacion.
Aqui debera seleccionar al usuario al que le desea crear la nueva habilitacion.

Alta habilitaciones

Paso 173 - Seleccionar Funcionario

Tipo identhcador entaicador Nombeo Primer Apeliido Segundo ApeRdo
Centro Directivo Organésmo Estado
Seleccrone Estado >
Fecha ce ana dosce Fecha de alta hasta Fecha de baja desce Fecha de baga hasta
AZAS 3L ddmm/aaaa v I mmiaaas b sd/mmvaaaa 2
Lienpiar Formutsio [T

Centro

Directivo

SIN DEFINIR e .. ACTIVO 2500272021
SIN DEFINIR f',/_;,.’,',’.""‘"‘” oe ACTIVO 250272021
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Aqui el usuario debe seleccionar el tipo de habilitacion que quiere crear y afiadir de la tabla
inferior los procedimientos a los que se le quiere habilitar al funcionario pulsando sobre el
simbolo mas. Una vez afadidos, pulsamos a siguiente.

Alta habilitaciones
213 - Seleccionar Procadimientos

Informacién del Funcionariols seleccionadols

Ibaniificador Funcionario \Coniro Direciivo Organiamao Estado Facha de aifa

SIN DEFINIR Ayuntamiznto de Madrid ACTIVO 25022021

Seleccionar el tipo de habilitacidon

0 Copis Auténtica de entrada O Identificacion y Firma 0 Capis Auténtica de =alida

Procedimientos seleccionados

Seleccions ung o varios procedimientcs con f buscador situsdo mas abajo.
Seleccionar procedimientols

Crganismo * Cadigo del procedimisnts Denominacidn del procedimienta

Seleccione anganismao -

Limpiar Formularic

uniamiento de
mphanallruna NO

1 Froc 1. aytm. pamplona Froc 1. aytm. pamplona éz

111 Froc manual del aytm. de Frocedimienio manual de pruebs TL niamiento de si
madrid ded aybm. de madrid Madrid

P - 7 BALAEN LA FRESTACICN DE R,
g47385 JUBILACION FORZOSA DEL SE I AL AR LA Ayuniamiento de NO
FERSOMNAL LABORAL CE Al MENTE EoT D Bara (et (+]
. =L COBERTURADE
— FROWVISIOM DE FUESTOS | e
251507 DE TRABAIO OFERTA DE HECE%}E@%%?—BE RECURSOS f:él.drrigmlemo de NO o
EMPLEO FUBLICO DEPARTAMERTO =
T Apmobacidn del Flan - i P i Ayuntamiento de H
averia Normetisa Aprobacidn del Plan Mormative1 P‘;'npc'la-'llul"a | o

Primero Anterior | 1 | Siguients Ulitinng
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Finalmente se nos mostrard un resumen de la habilitacion que se desea crear. Si es correcto
pulsaremos en Solicitar y la habilitacion quedara creada y pendiente de la aprobacion por

parte de un supervisor.

Alta habilitaciones
3 - SHRczionar Precedimintss

Datos cal FURCHOnINO'S SERCLEAIESS

Salecionar ¢l tipd de habilnation

Datos del Procedimismols SERCCiniss's

CENTRCDIRECTIVOD | Jlmamens o¢ ACTIVO

Casscripoion del

T gafristn ] j il

R il

Administrador de habilitaciones

Pagina 9 de 17



2.1.2. Credenciales

Bilsqueda de credenciales

Credencial Tipo identificador

Seleccione Tipo

Mombre

Puesto

Centro directivo

Seleccions Tipo

Situacion de vigencia

Primer apellido

' MNombre y

apelidos

Destino

Situacion de firma

Selscoione Tipo

MifiMie

Segundo apellido

Limpiar Formulario

" i e ™
; - BAUL GONZALEZ MINISTERIC DE ECONOMIA -

£ TIT02834L ALVBREZ INCUSTRIAY COMPETITIVIDAD COMPLETADD ki—')
48 - SERGID ESTEEAN - e
02350441 SERGIOE EYUNTAMIENTO DE MADRID COMPLETADO (L)
i TR BALL GONZALEZ MINISTERIO DE ECONOMIA PETEERTT (LY
- ALVBREZ INCUSTRIAY COMPETITIVIDAD c W)
44 - SERGID ESTEEAN - )
02350441 SERGIOE EYUNTAMIENTO DE MADRID COMPLETADO (L)
.g TR BALL GONZALEZ MINISTERIO DE ECONOMIA PETEERTT (LY
- ALVBREZ INCUSTRIAY COMPETITIVIDAD c W)
e — RAUL GONZALEZ MINISTERIQ DE ECONOMIA, e 1)
- ELNBREZ INDUSTRIA Y COMPETITIVICIAD c )

Primero Anteror \II 2 3 Siguiente Uliimo
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El usuario podra ver todas las credenciales con los diferentes tramites y el estado en el que
esta dicha credencial. Podrd también descargar la credencial firmada por el supervisor
cuando esta lo esté pulsando sobre la flecha de descarga. Una credencial s6lo podra ser
descargada si esta se encuentra en estado activo, aprobado y ademas esta vigente, es decir
su fecha fin no ha sido superada por la fecha actual.

En la parte superior se dispone de un formulario para buscar credenciales segun diferentes
criterios de busqueda. Debera introducir los criterios por los que quiera buscar y
seguidamente pulsar el botdn “buscar’. Para volver a ver todas las credenciales, debera
pulsar el botén Limpiar Formulario.

Si el funcionario quiere ver mas informacion de una credencial en concreto puede pulsar
encima de una de ellas, de esta forma accederd a un detalle con el siguiente aspecto.

Detalle credencial

Credencial Nombre y apellidos Puesto

47 MINISTERIO DE ECONOMIA,
INDUSTRIAY COMPETITIVIDAD

Destino Centro directivo QOrganismo

SIN DEFINIR SIN DEFINIR

Situacién de firma Situacién de vigencia

VIGENTE COMPLETADO

Organismo responsable del
procedimiento

Cadige del procedimiento Denominacion del procedimienic

F. inicio vigencia desde F. inicio vigencia hasta

PROVISION DE PUESTOS DE
9 TRABAJO QFERTADE Ayuntamiento de Madrid 16-03-2021 16-03-2026
EMPLEO PUBLICO
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2.1.3. Funcionarios Habilitados

Consulta de funcionarios

Tipo identificador Identificador Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Seleccione Tipo -
Centro Directivo Organismo Estado
Seleccione Estado v
Fecha de alta desde Fecha de alta hasta Fecha de baja desde Fecha de baja hasta
dd/mm/aaaa v dd/mm/aaaa v dd/mm/aaaa - dd/mm/aaaa v

Limpiar Formulario

: " : : s Centro " = " " s Fecha
Identificador ¢ Funcionario ¥  Directivo ¥ Organismo ¢ Estado § Fechadealtas de baja *
SIN DEFINIR Eueleniolde ACTIVO 25/02/2021
Ayuntamiento de
SIN DEFINIR Myadrid ACTIVO 25/02/2021
Primero Anterior | 1 ‘ Siguiente Ultimo

El usuario podra dar de alta y modificar un funcionario habilitado. Si desea dar de alta un
funcionario, debera pulsar el boton de Alta.

Busqueda del usuario en Autentica

Tipo identificador = Identificador *

Seleccione Tipo v

m

Deberé introducir el numero de identificador y el tipo de documento. Una vez completado
pulsar el botén Buscar y si existe el usuario buscado en Autentica vera la ficha siguiente:.
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Alta funcionario

Primer Apellido * Segundo Apellido

Tipo identificador * Identificador * Email *

Destino *

Centro Directivo * Cuerpo *

Organismo *

| Seleccione organisma -

Volver Confirmar

Esta ficha nos muestra la informacion del usuario que se pretende dar de alta como
funcionario en Habilita; ahora seleccionaremos el organismo ya adherido en Habilita en el
que le queremos asignar y pulsaremos en Confirmar.
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2.1.4. Habilitaciones

Consulta de habilitaciones

Tipo identificador

Seleccione Tipo

Codigo del procedimiento

Estado tramitacidn

Selecoione Esfada

F. inicio vigencia desds

-

Identificador § Funcionario §

Identificador

Nombre

Denominacién del procedimiento

Estado vigencia

F. inigio vigencia hasta

ddimm'ssas dd/mm/aaas

Cod_proc §

B4T3EE

251507

851507

251507

851507

Seleccione Estado

F. fin vigencia desde

-

ddimm/aszas

Cod_proc

' Estado

JUBILACION :
FORZOSADEL  hondient
FERSORAL T
LASORAL SITEET
R

TS e
ZFERTAD ok
EMELED Supenisar
SUELCD

FROVISION

OE PUESTOS

DE TRABAID Rechazada
OFERTA DE Supervisor
EMFLED

FUBLICD

PROVISION

BE TEEAS

CFEERTA OE Finalzada
EVFLED

SUELCD

Proc 1. aytm. - -
A “pb,fg't Aprobada
FROVISION

s

OEERTA DE Finalzada
EMFLED

FUELICD

tramitacion

Primer Apellido

F. fin vigencia hasta

dd'mm/asaa

Limpiar Formularic

Estado

habilitacién *

Barador

Bamader

Barador

Revocads

Revocada

Segundo Apellido

E

FH0A2021 ZH0AZ02G
23032021 2032028
FH0A2021 ZH0AZ02G
18032021 i&03z028
18/0372021 180372026
180372021 180372026

Prirmero

Anterior 2

4 Siguiente Ustimo

Administrador de habilitaciones
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El usuario con perfil “administrador de habilitaciones” podra ver todas las habilitaciones del
sistema que estén dentro de su organismo, es decir se hayan asignado a funcionarios de su
organismo. Si una habilitacion esta en estado Aprobada y activa, la podra anular o prorrogar.

Si desea prorrogar la habilitacion debera seleccionar la habilitacion y pulsar en el boton
“prorrogar”, esta accion lo llevara al detalle siguiente de la habilitacion:

Detalle habilitacion

Nombre y apellidos del administrador de ,
procedimientos que ha autorizado la habilitacion

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Procedimiento

847385 JUBILACION FORZOSA DEL
PERSONAL LABORAL

Fecha inicio de vigencia de la habilitacion
02/0772020

Fecha fin de vigencia propuesta
1710772025

NIF / NIE del funcionario Nombre y apellidos del funcionario Puesto

ST AYUNTAMIENTO DE MADRID
Destino Centro directivo Organismo

SIN DEFINIR SIN DEFINIR Ayuntamiento de Madrid

Nombre y apellidos del supervisor que ha
autorizado ia habilitacion

PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
Organismo del procedimiento
Ayuntamiento de Madrid

Fecha fin de vigencia de ia habilitacion
02/07/2025

Prorrogar

En la pantalla anterior pulsaremos en prorrogar y el sistema nos propondra una nueva fecha
de vigencia. Si estamos de acuerdo pulsaremos en aceptar. Una vez aceptado el mensaje
de confirmacién que nos aparecerd, la habilitacién quedara pendiente a que el supervisor

acepte dicha prorroga.

Administrador de habilitaciones
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Si el usuario quiere anular una habilitacién, debera seleccionar la habilitacion que desea
anular y pulsar en anular. Primeramente se le indicara que introduzca obligatoriamente la

causa de la anulacién.

Una vez, introducida la causa de la anulacion y aceptado el mensaje de confirmacion, la

habilitacion quedara anulada.

?

Mensaje confirmacién

Se va a proceder a revocar esta habilitacion.

i Deses realizar esta operacion?

, \
\ ,

Administrador de habilitaciones
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Si el usuario quiere dar de alta una nueva habilitacion deberd pulsar en Alta y se nos
mostrara el mismo procedimiento de alta de una habilitacion indicado ya en el punto 2.1.1
del presente manual.
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