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1. OBJETO

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

Un funcionario habilitado es aquel funcionario que estd autorizado para realizar diferentes
trAmites en nombre de un ciudadano. Cuando un funcionario accede al sistema, podra
acceder a diferentes secciones del aplicativo web como se indica en los siguientes puntos.
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2.1. Funcionalidad

2.1.1. Bandeja de entrada de habilitaciones

Bandeja de entrada

Motificaciones rechazadas

Codigo del procedimiento Denominacion del procedimiento

Limpiar Formularic

Motificaciones pendientes de tramitar

Archivar Datos Estado

Procedimiento: JUBILACION FORZOSA DEL PERSONAL LABORAL {B47385)

Organismo: Ayuntamients de Madrid

Funcionario Hahilitado: -
Fecha de creacion: 23-03-2021 17-30:50

Procedimiento: Proc 1. aytm. pamplona (1)
Organlsmo A nr,a-rne-uc-:le adrid

Funcionario ado; -
Fecha de creaclc-n 22 03-2021 091832

Procedimiento: Proc 1. aytm. pamplona (1)

Organismo: Ayuntamients de Madnd i

Funcionario Hahilitado: ) -
Fecha de creacion: 18-03-2021 17-15:56

Procedimiento: Proc rna'lualdelaﬂM de madnd {111)

‘Organismao: Ayuntamisnto de Madrid

Funcionario Habilitado: -
Fecha de creacion: 13-03-2021 12:85:38

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

Organismo: Ayuntamients de Madnd

Funcionario Hahilitado: -
Fecha de creacion: 15-03-2021 12-56:35

Procedimiento: Proc rna'lualdelaﬂM de madnd {111)
Organlsmo Ayuntamiento de Madrid

Funcionario Habilitado: -
Fecha de creacion: 15-03-2021 12:58:35

Primero Anterior | 1 | 2 Siguiente Uktimo

En esta seccion el usuario puede ver informacién general de todas sus habilitaciones y el
estado en el que se encuentra cada una. En cualquier caso, el perfil “funcionario habilitado”,
en la seccién de bandejas de entrada es un mero testigo del proceso de creacion de
habilitaciones, por lo tanto no va a poder aprobar ni denegarlas, pero si vera aquellas que se
han aprobado para él.
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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.

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 “funcionario habilitado” va a ver en su bandeja de entrada van
a ser aquellas donde ha sido asignado como tal; 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 s6lo va a ver habilitaciones aprobadas y activas, y
habilitaciones pendientes de ser aprobadas, es decir en tramite de creacién y en las que le
mismo haya sido asignado como “funcionario habilitado”.

Aquellas habilitaciones pendientes de ser aprobadas por algin otro perfil interviniente en su
alta mostraran siempre un botén de “check” verde indicando que el perfil actual, “funcionario
habilitado”, no tiene que realizar ninguna acciéon en la habilitacion para que continde 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: Proc 1. aytm. pamplona (1)

Organismo: Ayuntamiento de Madrid Rechazada
Funcionario Habilitado: Supervisor
Fecha de creacién: 08-03-2021 09:53:58

Procedimiento: JUBILACION FORZOSA DEL PERSONAL LABORAL (847385)

Organismo: Ayuntamiento de IMadrid Rechazada
Funcionario Habilitado: Supervisor
Fecha de creacién: 05-03-2021 11:10:09

Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo

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 habilitacion en
la primera columna de la tabla (véase la primera pantalla de esta misma seccion).
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Las habilitaciones en estado pendiente no son archivables, y tampoco las rechazadas, pero
aquellas aprobadas y activas pueden ser enviadas por el propio usuario “funcionario
habilitado” a una tercera pantalla de archivadas, con la idea de mantener apartadas aquellas
habilitaciones que ya cumplieron su flujo de creacibn 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
Precedimiento: Proc 1. aytm. pamplona (1)
- Organismo: Ayuntamiento de Madrid Aprobada

Funcionario Habilitado: —_
Fecha de creacion: 18-03-2021 17:15:56

Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo
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2.1.3. Credenciales

El perfil “funcionario habilitado” podra ver aquellas credenciales que se han generado a
partir de habitaciones aprobadas para él. Podr4a también descargar la credencial firmada
pulsando sobre la flecha de descarga. En la parte superior dispone de un formulario para
buscar sus 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.

-
Busqueda de credenciales

Credencial Situacion de firma
Seleccione Tipo -
Situacion de vigencia
Seleccione Tipo -

Limpiar Formulario

!Pergi:::i?ﬁ NifiNie ¢ Nombre y apellidos ¢ Puesto ® Situacion de firma ¢ Descargar
8 AXELTAMIENTO DE COMPLETADO @
“ AR pMIENTO DE COMPLETADO @
“ TADRBMIENTO DE COMPLETADO @
= TADRBMIENTO DE COMPLETADO @
= AXELTAMIENTO DE COMPLETADO @
= AR pMIENTO DE COMPLETADO @
Primero Anterior | 1 | 2 Siguiente Ultima

Si el funcionario quiere ver mas informaciéon de una credencial en concreto puede pulsar
encima de una de ellas y vera su detalle como muestra la siguiente imagen.

Deatalle credencial

Fimeen e credencis

Daitens

Situgsiten de descargafinma

Horstre p ageindens

Calie dinbelivs

S CEFINIR

Timancitn de vigereis

=~ ——— R S 1 ki g S 1P — — ——
- = e Nt = £
A dacamcs T O* e oy Funsn o a T-2026
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2.1.4. Consentimientos

Partiendo de la siguiente pantalla un “funcionario habilitado” puede seleccionar cualquier
habilitaciébn aprobada para é€l, pulsando sobre su fila concreta de la tabla como muestra la

siguiente imagen.

Habilitaciones disponibles para:

Seleccione una habilitacion...

¥ Procedimiento

Estado
tramitacion

Estado A

habilitacion + Finicio

61 Proc 1. aytm. pamplona ( 1) Aprobada Activo 18/03/2021 18/03/2026

27 ﬂgggé‘jﬁﬁ%‘ggﬁ’% DEL PERSONAL Aprobada Activo 08/03/2021 08/03/2026

4 iﬂﬁ%éﬁﬁ'&f%éé?s" DEL PERSONAL Aprobada Activo 25/02/2021 25/02/2021
Primero Anterior | 1 ‘ Siguiente Ultimo

Una vez seleccionada la habilitacién concreta en la pantalla anterior, se accedera a una
pantalla en la que el funcionario habilitado ya puede crear consentimientos para los distintos
ciudadanos para los que necesite tramitar el procedimiento incluido en la habilitacion

La pantalla de creacién de consentimientos presenta el siguiente aspecto:

Detalle de tu habilitacion

Cédigo del p

202728

Estado habilitacian

Active Ayuntamiento de Madrid
gcmbrg ¥ apelli?‘ns dilj - F inigio

pervishr gus ha autorizade |-
i= habilitazian 030772020

PRUEBAS EIDAS
CERTIFICADO

Descarga de plantilla de consentimiento

No s& han encontrado procedimientos

Estadc tramitacién
Aprobada

Nombre y apellidos del
Administrador de
Procedimientos que ha,
autorizade Ia habilitacién

FRUSEAS EIDAS
CERTIFICADD

F. fin
03/07/2025

Consentimientos tramitados de esta habilitacion
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Cuando se quiere crear un consentimiento ya solo queda que un “funcionario habilitado”
pulse el botén “nuevo consentimiento” de la pantalla anterior. Hay que tener en cuenta que
solo podra crear consentimientos si la habilitacién seleccionada esta activa, aprobada y
demas no caducada, es decir con una fecha fin todavia no superada por la fecha actual; en
cualquier caso, si se da esta condicion de caducidad se mostrara un mensaje de error
indicandolo al pulsar el botén de nuevo consentimiento.

La pantalla de alta de un consentimiento tiene el siguiente aspecto:

Formulario Consentimiento

Datos del Funcionario * Campos obligatorios
Nombre * Apellidot * Apellido? = Ientificadar *
Sergio Estshan Lebraro 022504410

Datos del Ciudadano

Mombre = Apellidal * Apellido?
Tipo identificador = Identificador * Tipo de Via * Mombre Via *
MIF v CALLE -
Numero Blogue Portal Escalera Planta
Fuerta Codigo Postal
Fais * Provincia * Municipio *
ESPARA v Seleccione provincia b Seleccione municipia b

Datos del procedimiento
Codigo proe.: 1 Proc 1. aytm. pamplona

m tmpsar Formatario

Adjuntar Formularic Firmado

A través de este blegque, podra seleccionar y subir el formulario de sonsentimiento firmade por el ciudadane, para que sea almacenado en &l
sistemna al pulsar el boton de “Firmar y Guardar Consentimiento™

[ ]
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En la anterior pantalla el funcionario habilitado podra visualizar y adjuntar los documentos
del consentimiento para una habilitacion. El consentimiento es el documento que firma el
ciudadano consintiendo y el propio funcionario habilitado para que este Ultimo realice un
trAmite o procedimiento en su nombre y se almacena en la aplicacion. Para acceder al
documento el funcionario debe pulsar en una habilitacion.

El funcionario habilitado podra ver la informacion detallada de la habilitacion, los
documentos que ya estén firmados y adjuntos en la aplicacion y se puede descargar una
plantila que podrd rellenar. Una vez alli rellenard los datos del consentimiento y
posteriormente podra adjuntar el documento rellenado y firmado, y finalmente pulsara en
“firmar y guardar”.

2.1.5. Procedimientos

La seccion de procedimientos muestra todos los tradmites que el funcionario habilitado esta
habilitado para poder realizar en nombre del ciudadano. La idea es que desde esta pantalla
el funcionario pueda acceder al sitio web externo donde tramitar el procedimiento pulsando
sobre el valor de la columna “acceso servicio” que se muestra en dicha secciébn como se
puede ver en la siguiente imagen:

Procedimientos

Cédigo del procedimiento Descripcion del procedimiento
F. inicio vigencia desde F. inicio vigencia hasta F. fin vigencia desde F. fin vigencia hasta
dd/mm/aaaa v dd/mm/aaaa v dd/mm/aaaa v dd/mm/aaaa v
Limpiar Formulario

Cod.proc Procedimiento % Acceso servicio ¢ Finicio

61 1 Proc 1. aytm. pamplona Sin definir 18/03/2021 18/03/2026
27 847385 JUBILACION FORZOSA DEL https://tramite sitioweb.com 08/03/2021 08/03/2026
PERSONAL LABORAL
4 847385 JUBILACION FORZOSA DEL https://tramite.sitioweb.com 25/02/2021 25/02/2021
PERSONAL LABORAL
Primero Anterior ‘ 1 ‘ Siguiente Ultimo
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En la parte superior de la pantalla anterior hay un buscador donde el funcionario habilitado
podrd, si lo desea, buscar un procedimiento en concreto rellenando el formulario.

Si desea visualizar méas informacién de un procedimiento, puede pulsar la fila del
procedimiento deseado y se abrird toda la informacion en detalle como se muestra a
continuacion:

Detalle del procedimiento

Sermtorson Nomdes y apeiasoy Puesto
AYUNTAN
Destino Cectro Directive Cotps del procedments

€980 vamiscidn Evtado Padatsodn
iroree Achy
Nombee y 3pelidos del Nombes y 3petadon del
B0 ~isbader Be JUPery 404 Gue Mo bt 2900
Frocedmemas que N 13 Babdrpcon
ients 0o s OIS0 b RabDACHEn
SRAUERAS EIDAS CERTEGADD
CADD
[T Fin T ooy da procedmient)
i b ) >3
T84 A Te s BT
o -1 IS Focha e e sciom
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