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iADVERTENCIA!

NO SE ADMITEN SOLICITUDES presentadas FUERA del PORTAL
FUNCIONA (SIGP) .

1.- Al cumplimentar la solicitud, cerciérese de que el cuerpo/escala y el
subgrupo de participacion es el correcto 2.

2.- Las solicitudes, una vez cumplimentadas, deben ser firmadas porque en
caso contrario son solicitudes SIN presentar.

3.- Una vez cerrado el plazo de presentacion de solicitudes (la solicitud la
constituyen: el anexo Il que genera el SIGP y los anexos lll, IVy V) no se
podra subsanar ninguno de los errores sefalados en los dos parrafos
anteriores ni efectuar cambios (excepto las renuncias). La ausencia de
algun anexo dalugar ala exclusion por PRESENTACION DE SOLICITUD FUERA
DE PLAZO. Unicamente el certificado de méritos podra aportarse fuera del
plazo de presentacion de solicitudes, siempre que se aporte el justificante
de su solicitud formulada en plazo3.

4.- Todos los tramites aqui recogidos se deben hacer durante el plazo de
presentacion de solicitudes que acaba el 11/07/2023 #

5.- Se recomienda utilizar como navegador Microsoft Edge o Firefox.

Desde Internet

Presentacion de la solicitud
https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/

1 Articulo 68.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas, que dice textualmente: Si alguno de los sujetos a los que hace referencia el
articulo 14.2 y 14.3 presenta su solicitud presencialmente, las Administraciones Publicas requeriran al
interesado para que la subsane a través de su presentacion electronica. A estos efectos, se considerara
como fecha de presentacion de la solicitud aquella en la gue haya sido realizada la subsanacién

2 Comprobarlo en: Solicitud de concurso de méritos/Datos personales/Datos profesionales. Ver anexo al
final de este documento.

8 Primer parrafo de la base cuarta.

4 Articulo 31.3 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas.
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https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/
https://www.boe.es/eli/es/l/2015/10/01/39/con#a68
https://www.boe.es/eli/es/l/2015/10/01/39/con#a14
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565&p=20221019&tn=1#a31
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Firma electrénica de la solicitud
https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/

Sede del Portal Funciona, en el enlace Mis Servicios de RR.HH. —Acceso al Portafirmas
electrénico SIGP.

| Contacto | MapaWeb | Acerca de Funciol

g <
E ﬁi OF BSPANA @ Func|ona | Bienvenidos | Benvinguts | Benvidos | Ongi Eto

Bienvenidos a Funciona, el portal del empleado al servicio de las AA.PP. Aqui podra acceder a servicios electronicos de interés para los

Sede Funciona |

Aqui encontrara...

» éQué es Fundona?

» Preguntas frecuentes

» Sistemas de firma aceptados
» Catdlago de Servicios

empleados pudblicos.

Mis Suscripciones

Desde aqui podra acceder a
todas las funcionalidades de
alertas y suscripciones
existentes en Funciona.

(M)

Mis Retribuciones

Consulte toda la informacién
relacionada con sus
retribuciones en los dltimos &
afios,

Mis servicios de
RR.HH.

Nombramientos, Reingresos,

Compatibilidades, Formacién,

Accion Sodal, Planes de
Viaje.

Mi Expediente

Aqui encontrara informacién
general sobre su expedients
personal y documentos
registrales.

Decdlaraciones Altos
Cargos

Aqui podrd presentar nuevas
declaraciones de Altos Cargos
y consultar las realizadas.

iﬁi =4 (F) Funciona

m Area Personal Mis Notificaciones Altos Cargos Movilidad Profesional Con:

+ Inicio + Area Personal + Mis Servicios RRHH

Mis Servicios de RR.HH.

El autoservice es un espacic incluide en el Portal del Empleads Piblice, FUNCIONA, que permite Iz relacidn del us
Administracién General del Estads. A los contenidas privades de este espacie se accede con 3 misma identificacidi
electrénica o DNI electrénico o bien, durante un periodo transitorie, usuario y contrasena.

El empleads piblico pedrd también iniciar los procedimientes de gestién de Recurses Humanos que le sean aplical
eic.

Autoservicio del empleado de SIGP

Aviso Importante

En cumplimiento del Reglamento General de Proteccion de Datos ponemos en su conocimiento la informacion
sobre proteccién de datos da caracter persenal en relacién al Sistema Integrado de Gestidn de Parsonal al que
intentado acceder, para lo cual facilitamos el acceso al siguiente documento

& Informacion sobre proteccion de datos de caracter personal a conocer segiin el nuevo
Reglamento General de Proteccion de Datos

[Fl He leido la informacion facilitada [pulse sobre el texto para continuar)

Portafirmas de SIGP

[F] Acceso al Portafirmas de SIGP
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https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/

Procedimiento para anexar documentacion a una solicitud ya presentada

https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/

Sede del Portal Funciona, en el enlace Recursos Humanos — Mis servicios de RRHH (SIGP)
— Acceso mis servicios de RRHH — Concurso de méritos — Mis solicitudes de Concurso de
meéritos

E ﬁ‘i #8  (F) Funciona

Bienvenidos a Funciona, el portal del empleado al servicio de las AA.PP. Aqui podra acceder a servicios electronicos de interés para los

| Contacto | Mapa Web | Acerca de Funciol

| Bienvenidos | Benvinguts | Benvidos | Ongi Eto

Sede Funciona |

Aqui encontrara...

» éQué es Fundiona?

» Preguntas frecuentes

» Sistemas de firma aceptados
» Catdlogo de Servicios

empleados pdblicos.

Mis Suscripciones

Desde aqui podrad acceder a
todas las funcionalidades de
alertas y suscripciones
existentes en Funciona.

(M)

Mis Retribuciones

Consulte toda Ia informacién
relacionada con sus
retribuciones en los dltimos &
afios,

Mis servicios de

RR.HH.

Nombramientos, Reingresos,
Compatibilidades, Formacién,
Accién Sodial, Planes de

Mi Expediente

Aqui encontrard informacién
general sobre su expediente
personal y documentos

Dedaraciones Altos
Cargos

Aqui podra presentar nuevas
declaraciones de Altos Cargos
y consultar las realizadas.

registrales.

Viaje.
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https://sede.funciona.gob.es/public/servicios/
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#  Acoom yoou

Cartiicaco e mebriing

»  Certfomdcs sde wricess prevon / resledes

® Conguno memon

£ Formscens

Nambramentns

# Procesns siecives

Heguiarisacién / tambes de shumoén admenatiatiog

» Rengeaun

Y Configuracnn ce Certificados wn Firmlox

W= = SIGPE-

Inicio Informacion Solicitudes de Recursos Humanos

moa * Concurse merntos

Concurso Méritos

# Solicited de

CUISO MENos

4 Plantilla de solicitud funcionarios
Plantilla de solicitud laborales

# Mis concursos de mésitos

# Documentos asociados a conrursos de mentos
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Desde Intranet

Presentacion de la solicitud

https://www.funciona.es/public/funciona/
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https://www.funciona.es/public/funciona/
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Inicio Informscion Solicrudey de ncursoy

o

* Pune 22

Mis datos

M dator pencodles

Dutes de familiares

Informacion genaral

»

M documentos

Focafimat
Instruesenes firma slictudes o Firefos
= Configumodn pacs a fima en Fleetox

N Manual de atatacion de Litensiones

des de Recursos Humanos

Inicio » Concurso méritos

e ey g SSTIMA
s (2 SIGP Zx

PLRSONAL

Solicitudas de Recursos Humanos

p Acods seadl

Cartficndn ce mieton

LentRaot g 52ryOos previon / prestaocs

5 Comusones de servco [wae)

Compatitelidadr
¥ Corvurc mariios

Comocatorn kbve deagaacdn

¥ Evaluacdn del desemoeiio

# Foermacion

Concurso Méritos

Consulta puestos de la convocatoria

&]

Solicitud de concurso méritos

C]

Plantilla de solicitud funcionarios

IA’

Plantilla de solicitud laborales

8

&)

Mis concursos de méritos

Documentos asociados a concursos de méritos

)]

™ Manual de usuario de concursos de méritos

Ia‘.

Gufa répida de usuario de portal de concursos

@ Plantilla para peticién de vacantes
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Firma electronica de la solicitud

https://www.funciona.es/public/funciona/

Portal Funciona, en el enlace Espacios — Espacio SIGP — Portafirmas electrénico SIGP.

[*‘5""’ (®) Funciona
A ———
LT Actualidad  Espacios | Servicios = Documentacién  Araa §

Aqui encontrara...

.-
t"‘ ® Funciona

m Sspociu m

coe et

® Espacios Funciona |

Ui

Bienvenido ol Espacio del Sistema Integrado de Gestion de Personal

weest o 0 Destacadas

Noticias Wiy seriches de WS

2 ) \ MG GamZires. e WM
Ertererachin me Ao
A L 13030 sl 2703 3019, ¥ hsts sproatmadaments les $400 ful imiwvs . hated ste Sarsastton wn G159 ,E Farsallee L Trieioo S1G0 I
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https://www.funciona.es/public/funciona/

Procedimiento para anexar documentacion a una solicitud ya presentada

https://www.funciona.es/public/funciona/

Portal Funciona, en el enlace Recursos Humanos — Mis servicios de RRHH (SIGP) — Acceso
mis servicios de RRHH — Concurso de méritos — Mis solicitudes de Concurso de méritos.

!“- ® Funciona
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Mis datos Solicitudas de Recursos Humanos

Ma dator pencodles

®  Duted de familiares

Informacion genaral

*  Ma documentos

Compatielitadr

» Poctsfmac ¥ Corvuric marios
InstrucSanes firma solictudes on Firefos ywocitorn Rhie Geagaacion
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N Manusl de atalacion de Latensiones
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https://www.funciona.es/public/funciona/

SISTEMA
e INTEGRADO DE
= GESTION DE
- PERSONAL

Solicitudes de Recursos Hum4

Inicio » Concurso méritos

Concurso Méritos

@
@

7

7

Consulta puestos de la convocatoria

Solicitud de concurso méritos

Plantilla de solicitud funcionarios

Plantilla de solicitud laborales

Mis concursos de méritos

Documentos asociados a concursos de méritos
Manual de usuario de concursos de méritos

Guia rapida de usuario de portal de concursos
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Ayuda a la configuracion del navegador y a la presentacion y
firmas de solicitudes

Configuracion de los navegadores

En el apartado “Informacion/Informacién general” encontrard toda la ayuda necesaria para
la correcta configuracién de los navegadores, como, por ejemplo:

Instrucciones firma solicitudes en Firefox:

Configuracion para la firma en Firefox.
Manual de instalacion de Extensiones.
Instalador de Extensiones Firefox.
Configuracién de Certificados en Firefox.

Instrucciones firma solicitudes en Edge / Internet Explorer:

Configuracién para firma en Edge.
Configuracién para firma en Internet Explorer.
Configuraciéon de Certificados en Internet Explorer.

L= =siGP=

Miz datos

Informacion general

MINISTERIO
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Manual de usuario de concurso de méritos

El Manual de usuario de concurso de méritos encuentra en el apartado “Concurso de

méritos”:

Solicitudes de Recursos Humanos

A
’ ertiticado de g
rtificad le se 105 Pre prestadc
#1 Compatibilidades
71 Concurso mentos
Evaluacion del desempeno
Forma
) acion
Concurso Méritos
tos la T 1
licrtud de cor {
" Plantilla de solicited funcionarios
" Plantilla de solicitud laborales
7 M n mentos
» ) ment ) ydos a rsos de mé
.

1 Manual de ususrio de concursos de meéntos

@ Plantilla para peticidn de vacantes
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En caso de incidencias con la presentacion de la solicitud

El Portal Funciona lo gestiona la Secretaria General de Administracién Digital del
Ministerio de Asuntos Econémicos y Transformacién Digital (SGAD) por lo que la
resolucién de problemas debe hacerse:

* Sison relativas al acceso a FUNCIONA o a la contrasefia, puede contactar a través
del formulario de incidencias que se encuentran en las siguientes URL:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Funciona (Intranet) o]
https://centrodeservicios.redsara.es/ayuda/consulta/Funciona (Internet).

* Si son relativas al Autoservicio del empleado (presentacion de solicitudes), puede contactar
a través del formulario de incidencias que se encuentran en las siguientes URL:
https://www.funciona.es/public/funcionaSIGP/Formulariolncidencia.html (Intranet) o
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/SIGP (Internet).

En cualquier caso, es importante adjuntar a la comunicacién de las
incidencias a la SGAD los “pantallazos que sirvan para documentar e
identificar el problema. El “pantallazo” se puede obtener utilizando la
tecla “Impr Pant / PetSis” que se situa a la derecha de la que pone F12
para después pegarlo en el Paint o en el Word y asi poder crear un
archivo adjunto a la incidencia.

Para que se tenga en cuenta cualquier problema derivado de la presentacién de
solitudes tiene que constar que se ha presentado la correspondiente incidencia en
la direccién indicada y la contestacion recibida. En ninglin caso se aceptaran
solicitudes en papel por no haber sabido solucionar un problema con el navegador.

Tenga en cuenta que para que el personal técnico le pueda ayudar en la solucién de
incidencias a tiempo, estas deben ser comunicadas al menos con 14 horas de antelacion
a la fecha limite de presentacion de solicitudes, esto es, antes de las 10:00 del 11/07/2023.
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Anexo. Comprobacion del Cuerpo/Escala de participacion

En el apartado de la Solicitud de concurso de méritos/Datos de solicitud, elija el
Cuerpo/Escala desde el que quiere participar

Solicitud de concurso de méritos

Datos solicitud Datos personales Documentacion

v Datos de la convocatoria

v Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional *

Cuerpo / Escala / Categoria / Especialidad profesional - Familia profesional

ETIT.SUP.INST.NALSEGUR.E HIGIENE TRAB.
CUERPO / ESCALA GRUPO GRADO NRP
ETIT.SUP.INST.NALSEGUR.E HIGIENE TRAE. Al 26 1234567890 AB305

Descripcion de la relacion de servicios (sélo informar si el Cuerpo/Escala/Categoria/Especialidad profesional no pertenece a la AGE)

Puede comprobar que la seleccién es correcta, antes de enviar a la firma, guardando la

solicitud y viendo el documento.
‘ Ver documento

Al acceder a Ver el documento podra comprobar que los datos de participacion estan bien
grabados:

BOLICITUD de participacion en el Concurso convocado por el MINISTERIO DE INCLUS., SEG.SOC.Y MIGRAC.
por Orden de IGSS especifico 2023 (B.O.E. 28-02-2023).

DATOS PERSONALES.

N.LF.: 12345678z

Apellidos y Nombre: GARCIA GARCIA, GARCIA

Domicilio: CALLE TOLEDO 68

Localidad: MADRID Provincia: MADRID C.p.: 28097
Telefono de contacto (prefijo): +84 666 666 666 Correo electronico:

Correo electronico particular: EJEMPLO@GMAILES

Organismo de destino actual: MINISTERIO DE FOMENTO

Provincia de destino actual: MADRID
Cuerpo: E.TIT.SUP.INST.NAL SEGUR E HIGIENE TRAB. Grupo: Al
Grado 26 NRP: 1234567830 A6305

Descripcién relacion de servicio:

Si en el documento generado no aparece el Grupo o el NRP es porque no ha seleccionado
correctamente el cuerpo o0 escala de participacion. Si usted no tiene grado reconocido en
ese Cuerpo/Escala siempre aparecera en blanco.
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