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1. OBJETO

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

Un supervisor es aquel que se encarga de administrar las habilitaciones de los usuarios del
sistema.

Cuando un supervisor accede al sistema, podra acceder a diferentes funcionalidades.

2.1. Funcionalidad

2.1.1. Bandeja de entrada de habilitaciones

Bandeja de entrada

Notificaciones rechazadas Notificaciones archivadas
Tipo identificador Identificador Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Seleccione Tipo v
Codigo del procedimiento Dy inacion del procedimient

Limpiar Formulario

Notificaciones pendientes de tramitar

Archivar Datos Estado

Organismo: ﬁyuntamlento de Madri
Funcionario Habilita:

Procedimiento: JUBILACION FOdRZdOSA DEL PERSONAL LABORAL (847385) 0
Fecha de creacion: 23-03-2021 17:39:50

Procedimiento: PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO OFERTA DE EMPLEO PUBLICO (851507)
Organismo: Ayuntamiento de Madrid

Funcionario Habilitado:
Fecha de creacion: 23-03-2021 1773334

Procedimiento: Proc 1. aytm. pamplona (1)
Organismo: A) unlamlenlo de Madrid
Funcionario Habilita

Fecha de creauon 22 03-2021 09:18:33

Procedimiento: Proc 1. aytm. ﬂamplonaﬁ}

B Organismo: ﬁ(uanlentod Aprobada
Funcionario Habilitado: 02259441J - SERGIO ESTEEAN LEBRERO P -
Fecha de creacion: 18-03-2021 17:15:56

Procedimiento: Proc 1. aytm. pamplona (1)

=] Organismo: A untamlentu de Madrid 5 E Aprobada
Funcionario Habilita: -
Fecha de creacmn 18—03—2021 10:16:31

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

Organismo: ,hyunkamlento de Madrid B

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

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 creacidén de una habilitacion.

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 “supervisor” va a ver en su bandeja de entrada van a ser
aquellas que habiendo sido asignadas a funcionarios habilitados de su mismo organismo,
todavia estan pendientes de ser aprobadas por un perfil como el suyo (supervisor) o ya han
sido aprobadas por él mismo.; 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 algin otro perfil interviniente en su
alta mostraran un botén de “check” verde indicando que el perfil actual, “supervisor”, no tiene
que realizar ninguna acciéon en la habilitacibn para que continle su tramitacién. Las
habilitaciones pendientes que hayan sido rechazadas por cualquier otro perfil o por el mismo
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 PUELICO (851507)

Organismo: Ay untamlento de Madrid Rechazada
Funcionario Habilita Supervisor
Fecha de creacion: 23 03-2021 17:28:14

Procedimiento: Proc 1. aytm. Ipalﬂplona-:j1j:

Crganismo:; Ayuntam e'1tc de Madrid Rechazada
Funcionario Habilitado: _ Supervisor
Fecha de creacion: 08-03-2021 09:53:58

Procedimiento: JUBILACION FORZOSA DEL PERSONAL LABORAL (847385)

Organismo: Ay untamlento de Madrid Rechazada
Funcionario Habilitado Supervisor
Fecha de creacion: 05-03-2021 11:10:09
Primero Anterior 1 Siguiente Ultimo

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).
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El perfil “supervisor” puede aprobar o denegar aquellas habilitaciones que se encuentran en
estado de tramitacion “pendiente de aprobacién por supervisor”; para realizar cualquier de
estas dos acciones debera pulsar en la fila de la habilitaciones sobre la tabla y accederd al
detalle de la habilitacion, dicho detalle tiene dos botones para “Aprobar’ o “Denegar” la
habilitacion; este detalle se muestra en la imagen siguiente:

Detalle de la bandeja de entrada

Codigo del procedimiento Procedimiento habilitado

202726 Registro Blectronico de
Apoderamentos

Idenuficador Nombre y apelidos Puesto
AYUNTAMIENTO DE
MADRID

Destino Centro Directivo Organismo

SIN DEFINIR SIN DEFINIR Ayuntarmiento de Madrid

Estado tramitacion Estado Tipo/s de habiitacion

Pendiente Aprobacion Actvo Kertfcacion y Firma

Supervisor

F. inicio F. fin

03-07-2020 10:35:23 03-07-2025 10:35:23

Nomdxe y apeldos Organiumo Fecha de modificacion Estado tramitacion Estado
Ayurtarmiendo de .~ Pendente Aprobacion e
Modea 03-07-2020 103523  Srotrn " Bomador

Ayurtamiento de Pendiente Apeobacon

07.700 08 RSN
Madra 03-07-2020 10:52:03 SUpeNISOr Bocrador
Agurtamento de 2.2000 22 Pendente Aprobacion &
Madrd 05-07-2020 2251:31 s ord Activo
Ayuriameecto e LAY 49 Pendents Apeobacsa S
Vi 13072020 122311 Soncents Apobackn  actvo

(| o | e

Si en la pantalla anterior pulsa en “Aprobar”, deberd confirmar la aprobacion. Una vez
confirmada deberd firmar digitalmente el documento para que la credencial que se genera
en este momento quede “completada” y disponible bajo descarga para el funcionario
habilitado asignado en la habilitacion que se aprueba. La pantalla de firma que se muestra
para hacer lo propio con la credencial generada en la aprobacion tiene el siguiente aspecto:
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Firma de documento:

Didlogo de Seguridad *

Seleccione un certificado L‘:DJ

Confirme &l certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea usar
pulse Cancelar.

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion
Walido desde: 08/11/2016 hasta 08/11/2020
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

|'-- EIDAS CERTIFICADO PRUEBAS - 99999999R

(o) [oonn |

Coma funcionario publico habilitado para la identificacion y autenticacion de los ciudadanos en los tramites y
actuacionas alectranicos qua sa indican a continuacion, y en los que resulle necasaria la ulilizacion de sistemas de
firma alectrdnica de los que aquéllos carezcan, en aplicacion del articulo 16 del Real Decrato 1671/2009, de 6 de
noviembre, por el que se desarrolla parcialmente la Lay 11/2007, de 22 de junio de acceso elecirdnico de los
ciudadanos a los Servicios Plblicos:

. . . Fecha de | Fecha de fin
Codigo - c n Organismo responsabile del Tramile /[

L - Descripeidn Tramite | Achuacitn & inicio de ka de la
= " habiitacdn | habdilacan

Minisbena de Polilica Territaral y Funcian

202726 Regisiro Electrénico de Apoderamisntas Pribrlica 03072020 | 03072025

Firmar Documente

Las habilitaciones en estado pendiente no son archivables, y tampoco las rechazadas, pero
aguellas aprobadas y activas pueden ser enviadas por el propio usuario en sesién, en este
caso, el “supervisor”, a una tercera pantalla de archivadas, con la idea de mantener
apartadas aquellas habilitaciones que ya cumplieron su flujo de creacién y gozan de una
tramitacion completada.

La pantalla de archivadas permite al usuario revertir la archivacion pulsando el icono de
candado desprecintado que muestra la propia pantalla de archivadas por cada habilitacion,
como se puede ver en la imagen siguiente:
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Habilitaciones archivadas

Archivar Datos

Procedimiento: PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO OFERTA DE EMPLEC PUBLICO (851507)
o Organismo: A) umamlemo de Madrid

Funcionario Habilitado

Fecha de creacion: 08-03-2021 08:37:58

Procedimiento: JUBILACION FORZOSA DEL PERSONAL LABORAL (847385)
o Organismo: A) UI'ITGITIIBI'IIO de Madrid

Funcionario Habilitado

Fecha de creacion: 25-02-2021 13:50:50

Estado

Aprobada

Aprobada

Primero

Anterior | 1 ‘ Siguiente

Ultimo

Supervisor
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2.1.2. Habilitaciones

Consulta de habilitaciones

Tipo identificador identificador MHombre Primer Apellido Segundo Apellido
Selecoione Tipe -

Codigo del procedimisnto Denominacidn del procedimiento

Estado tramitacion Estado wigencia
Seleccions Estado - Seleccione Estado -

F. inicio vipencia desde F. inicio vigencia hasta F. fin vigencia desde F. fim vigencia hasta

- - - } -
dd/mm/aaaa ddimmiaass dd/mm/aaaa

Limpiar Formularic

Estado

dd/mmiaaas

Identificador 4 Funcionaric ¢ Codproc ¢ Codproc F.inicio & FEfin

habilitacin ¥

JUBILACION Fendiente
o ga7ass FORZOSADEL  apmbarion Bowador 23032021 23032028
FERSORAL o
LEBORAL uperisar
. Pendiente - - - -
(] 251507 Aprobacion Bomador 23/0372021 230372025
Supervisor
EROWVISION
DETRREAIS  Rechazad
aN7 ) echazada LTS e 1l I, ]
(] 851507 OFERTA DI fecnazada Bomador ZHD202 2032028
EMPLEG
FUBLICD
= Fandienis
[m] Proc 1. aym gzrobacion Bosrador Z2MHE0ZT ZHOAZ02E
ERCVISION
DE PUESTOS
o 251507 BEECELS Finalizada Rewocada 180372021 18/03/2026
EVPLEC
PUBLICD
o Proc 1. aytm Aprobads Bctivo 1802/2021 180272028
Primero Arnterior | 1 | 2 3 4 Li] Siguiente Uitimnio

Como muestra la pantalla anterior, el usuario con perfil “supervisor” podra buscar y ver las
habilitaciones que tenga cada funcionario habilitado. Si selecciona una habilitacion con
estado “pendiente de aprobacién por supervisor” podra aprobar o denegar la tramitacion de
la habilitacion. Si pulsa en una habilitacién podra ver mas informacion de la habilitacion.
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2.1.3. Funcionarios Habilitados

En esta seccion el perfil “supervisor’ podra ver los funcionarios habilitados de su organismo.
No podré crear ni modificarlos, en su caso el buscador que se muestra a continuacion
servira para que pueda comprobar los datos de los funcionarios habilitados para los cuales
aprobara o denegara habilitaciones como se indica en el punto 2.1.1 y 2.1.2 del presente
manual.

Consulta de funcionarios

Tipo identificador Identificador Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Seleccione Tipo -
Centro Directive Organismo Estado
Seleccione Estado A
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

" . s Fecha
+ Organismo ¢+ Fechadealta § debaja '

. . . . a Centro
Identificador % Funcionario ¥ Directivo

SIN DEFINIR yuaietioide ACTIVO 25/02/2021
SIN DEFINIR Ayuntamisnto da ACTIVO 25/02/2021
Primero Anterior | 1 ‘ Siguiente Ultimo

Supervisor Pagina 10 de 12



2.1.4. 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

Supervisor
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El perfil “supervisor” vera unicamente aquellas credenciales que se han generado a raiz de
las distintas aprobaciones de habilitacion que él mismo haya llevado a cabo.

El usuario podr& ver todas las credenciales con los diferentes tramites y el estado en el que
esta dicha credencial. Podra también descargar la credencial firmada con su certificado
digital, pulsando sobre la flecha de descarga. 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 boton buscar. Para

volver a ver todas las credenciales, debera pulsar el boton Limpiar Formulario.

Si el supervisor quiere ver méas informacion de una credencial en concreto puede pulsar
encima de una de ellas.

Detalle credencial

Nufedo S Sredentd

Doty

Ghubtidd da deieagafine

Hosbon y bgeiided Pusita

Coaten dirsetive Orgasisma

Lkabtibh dib vighhil

Supervisor
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