— 2 SIGP

GUIA RAPIDA
PETICION DE VACANTES DE PROCESOS SELECTIVOS

La peticién de vacantes de procesos selectivos se realiza a través de la sede Funciona en el siguiente enlace:

https://sede.funciona.gob.es

[Se recomienda el acceso a través de Internet Explorer, para la versién 10 y posteriores.]

Una vez se ha accedido a la sede Funciona, se ha de acceder al espacio “Mis servicios de RRHH”, que dara
acceso al Sistema Integrado de Gestidn de Personal.

| Contacto | MapaWeb | Acerca de Funciona

F= ©ronc ieptlenll § +»
unciona | Bienvenidos | Benvinguts | Benvidos | Ongi Etorri

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

SEde FunCiona | empleados piblices.

Aqui encontrara...

Mis Retribuciones Mis servicios de

» éQué es Fundiona? RR.HH.

» Preguntas frecuentes sobre Funciona

» Sistemas de firma aceptados Consulte toda la informacion Nembramientos, Reingresos,
relacionada con sus Compatibilidades, Formacion,

» Catilogo de Servicios

retribuciones en los ultimos 6 Accion Social, Planes de

anos. Viaje.
Mi Expediente Mis Notificaciones Plan de Pensiones ‘ A 1

(¢)) > N

Aqui encontrard informacién Consulte sus comunicaciones Consulte todos los datos
general sobre su expediente v notificaciones, tanto — econdmicos de su plan de ‘ ' ‘
personal y documentos realizadas como pendientes. pensiones.
registrales.
Consulta de Destacados

Documentos por CSV

» Agendia Espaiiola de Proteccién de Datos

» Sede electronica del Punto de Acceso General
Acceda a los documentos
firmados electronicamente.

» Orden de Creacién de la Sede Funciona

© Funciona - Todos los derechos reservados T Accesibilidad Aviso Legal

Una vez dentro del menu del Autoservicio de Recursos Humanos, se debe seleccionar la opcién de Procesos
Selectivos:
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Inicio Informacion Solicitudes de Recursos Humanos

Inicic * Portal Internat

Mis datos Solicitudes de Recursos Humanos
@ Mis datos personales @ Accidn social
@ Datos de familiares @ Certificado de méritos

Concurso méritos

B B

Informacion general Formacién

p Portafirmas £l i
1 Configuracién para firma en Internet Explorer ® Procesos selectivos I
M Instrucciones instalacién extensiones firma en Mozilla Firefox 2] REMgresos

@ Instalador de extensiones para Mozilla Firefox

g

p Centro de atencidn a usuarios

Y dentro del mismo, la Solicitud de Puestos de Funcionario:

Procesos selectivos

® Solicitud de puestos de funcionario

#  Mis solicitudes a procesos selectivos de funcionario
@ Adjuntar documentacién a procesos selectivos de funcionario
7] Solicitud de puestos de laboral

7 Mis solicitudes a procesos selectivos de laboral

Adjuntar documentacién a procesos selectivos de laboral

Documentos asocados a procesos selectivos

i

Manual de usuano

Plantilla para peticién de vacantes

A continuacién, se mostraran listadas las convocatorias cuya solicitud de puestos tenga pendiente el
interesado. Se accedera a las mismas pulsando sobre el botdn Editar, situado a la derecha:
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Inicio Informacién

Autoservicio de Recursos Humanos

Inicio » Procesos selectivos * Solicitud de puestos de funcionario

Solicitud de puestos de funcionario

Grupo / Subgrupo Cuerpo / Escala Ministerio

Centro gestor

Contacto ‘ Mapa web | Cerrar sesién

® Funciona

o ARIFVF VAMGAIZIN, QHWSWDPM

Fecha fin solic,

GRUPO C, SUBGRUPO C.TEC. AUX. DE INFORMATICA ADMON. MINISTERIO DE HACIENDA Y FUNCION  INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION

1

ESTADO

PUBLICA

PUBLICA

Volver

© Funciona - Todos los derechos reservados

La solicitud de puestos puede realizarse de cuatro formas distintas:

1. Grabando directamente el orden del puesto solicitado bajo cada prioridad:

Accesibilidad

Aviso legal

r' SISTEMA
GOBIERND (] INTEGRADO DE
DE ESPARA, - GESTION DE
PERSONAL

Inicio Informacién

Autoservicio de Recursos Humanos

Inicio ¥ Procesos selectivos » Solicitud de puestos
Solicitud de puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos proceso selectivo
v Biisqueda de puestos
v Afadir puesto

v/ Eliminar puesto

v Prioridades de 1 a 100

Cualquier accién manual que genere huecos en blanco en las casillas se ajustard al seleccionar el botén Guardar

Contacto ‘ Mapa web | Cerrar sesion

® Funciona

& AJOKJ UHBILAQ, JIVUKIN

001 002 003 004 005 006 007 008 009 010
1 87 156

@ [ @ @ @ [ @ [ @ @ W @ @ M @ @ M
011 012 013 014 015 016 017 018 019 020
@ M @ M@ @ M@ @ @ @ o @ Mo @ W @ W @ W @ M
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2. Grabando el orden del puesto en la siguiente prioridad disponible en el epigrafe Afiadir Puesto:

Solicitud de puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos proceso selective
v Biisqueda de puestos

v Afiadir puesto

Orden del puesto en el anexo Orden de prioridad en la solicitud

~ Eliminar puesto

v Prioridades de 1 a 100

Cualquier accién manual que genere huecos §n blanco en las casillas se ajustard al seleccionar el botén Guardar

001 002 003 004 005 006 007 008 009 010
1 87 156

@ m @ W @ o @ m @ m @ W @ M @ MM @ @ M
o011 012 013 014 015 016 017 018 019 020
@ M @ m @ m @ M @ m @ m @ m @ m @ @ mW

3. Accediendo al detalle de los puestos ofertados en una convocatoria a través del botén Buscar, dentro del

epigrafe Busqueda de Puestos:

Solicitud de puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos proceso selectivo

v Busqueda de puestos

Ministerio Centro gestor Unidad Provincia Localidad
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Pulsando sobre el botén Afadir situado junto a un puesto, este puesto se incorporara automaticamente a la
solicitud en el orden correspondiente (siguiente prioridad):

Orden Puesto Ministerio Centro gestor Unidad Provincia Localidad

3227445 - JEFE / JEFADE  MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON. 1.D. MINISTERIO SANIDAD, SERV. MADRID MADRID
SECCION FUNCION PUBLICA DEL ESTADO SOCEIG.
2 4145952 - JEFE / JEFADE  MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON.  OFICINA NACIONAL DE MADRID  MADRID

FUNCION PUBLICA DEL ESTADO AUDITORIA

3 - JEFE / JEFADE MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON.  OFICINA NACIONAL DE MADRID  MADRID
FUNCION PUBLICA DEL ESTADO AUDITORIA

4 - EXPERTO / MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON.  OFICINA NACIONAL DE MADRID MADRID
FUNCION PUBLICA DEL ESTADO CONTABILIDAD

5] - EXPERTO / MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON.  OFICINA NACIONAL DE MADRID  MADRID
FUNCION PUBLICA DEL ESTADO CONTABILIDAD

v Eliminar pueffto

s Prioridadefde1a5

Cualquierfaccién manual que genere huecos en blanco en las casillas se ajustara al seleccionar el botén Guardar

002 003 004 005

Volver Lista prioridades |

© Funciona - Todos los derechos reservados 7 Accesibilidad Aviso legal

4 . Através de carga de peticiones mediante fichero Excel. Para ello se dispone de la plantilla necesaria para

la carga como opcién de menu:

g Plantilla para peticién de vacantes

Una vez descargada la plantilla se rellena en la primera columna el orden de prioridad en el que se solicita la
plaza y en la segunda columna el nimero de orden de las vacante que se solicita el anexo de vacantes
publicado:
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Para la carga del fichero se accederad a la seccién de carga desde plantilla y se desplegara. A través del icono
informativo colocando encima el ratén se mostraran instrucciones para la carga.

»s Carga de Peticidn de plazas desde fichero (plantilla) 'B'

Se seleccionara el fichero Excel para la carga mediante el botdn Examinar y se ejecutard automaticamente la
carga de peticidn de vacantes en los campos habilitados en la pantalla segtn el orden de prioridad. Tanto si
se producen errores como si el proceso de carga es satisfactorio se mostrara la informacioén en el campo
“Mensajes de error”.

v Carga de Peticion de plazas desde fichero (plantilla) 0

Adjuntar solo documentos en formato Excel (xIs y xIsx). Tamafio maximo de fichero 2MB.

Anexar plantilla de peticién de vacantes Examinar

Mensajes de error

Nota: La carga desde fichero plantilla sobrescribira la informacién ya incluida en prioridades o una carga
previa realizada.

Mediante el botén Ver Documento es posible pre-visualizar la solicitud en curso:
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INFORMATICA ADMON. ESTADO

MINISTERIO DE
HACIENDA Y
FUNCION PUBLICA

( TURNO LIBRE )

PETICION DE PUESTOS QUE SE OFERTAN

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
|Z‘LRIIFVF | |VAMGAIZJN | lQHWSWDPM
D.N.I. N° ORDEN PROCESO SELECTIVO N° PAGINA

[T T 1]

|02850256 |

DESTINOS ESPECIFICOS POR ORDEN DE PREFERENCIA

PUESTO N° PUESTO N° PUESTO N° PUESTO N° PUESTO N° PUESTO N° PUESTO N°
efefey L0 L0 L0 LT L0 T "LLT
fHEEE NN NN NN NN N N
151 1 1 1 161 1 1 1 171 1 1 1 121 | 1 1 1al | 1 | T | 11 1 211 | 1 1

Volver

Aviso legal

| Ver documento * Lista prioridades Hﬁﬂ

© Funciona - Todos los derechos reservados Accesibilidad

A través del botdn Lista de Prioridades es posible visualizar el detalle de los puestos solicitados:

Lista de prioridades

Volver

FUNCION PUBLICA

Prioridad Id.Puesto Descripcién puesto Ministerio Centro gestor Unidad Provincia Localidad

1 3227445 JEFE DE SECCION C  MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON. DEL 1.D. MINISTERIO SANIDAD, SERV. MADRID MADRID
FUNCION PUBLICA ESTADO SOCEIG.

2 4145952 JEFE DESECCION B MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON. DEL OFICINA NACIONAL DE MADRID MADRID
FUNCION PUBLICA ESTADO AUDITORIA

3 4446241 JEFE DESECCION B MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON. DEL OFICINA NACIONAL DE MADRID  MADRID
FUNCION PUBLICA ESTADO AUDITORIA

4 2906492 JEFE DE SECCION B MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON. DEL OFICINA NACIONAL DE MADRID MADRID
FUNCION PUBLICA ESTADC CONTABILIDAD

5 4678901 JEFE DESECCION B MINISTERIO DE HACIENDA Y INTERVENCION GRALADMON. DEL OFICINA NACIONAL DE MADRID  MADRID

ESTADO CONTABILIDAD

Volver

© Funciona - Todos los derechos reservades

Ver documento

| Lista prioridades w

WAI-AR
WaC WCAG 2.0

Accesibilidad

Aviso legal

El botdn Guardar permite guardar la informacidn incorporada en la solicitud hasta el momento, siendo
posible retomar su tramitacion posteriormente.
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Ver documento

Lista prioridades

WAI-AA
WEE ks 2.0

Accesibilidad Aviso legal

Por ultimo, el botdn Siguiente da acceso a la pantalla de Datos Personales del solicitante:

Solicitud de puestos

Datos solicitud Datos personales

v Datos personales

Nombre Primer apellido
QHWSWDPM ARIIFVF

v Datos de contacto

Correo electrénico

sigp.pre@correo.gob.es

@ Funciona - Todos los derechos reservados

Segundo apellido

VAMGAIZIN

Teléfono fijo

Ver documento

Lista prioridades

Documento

D.N.I. 02850256

Fecha de nacimiento

21-02-1959

Teléfono maovil

WAIL-AA
WiC weac 2.0

‘ Firmar y enviar ’

Accesibilidad Aviso legal
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Una vez finalizada la solicitud, se pulsara sobre Firmar y Enviar, abriéndose el Portafirmas de SIGP. Para
poder realizar la firma debera aceptar la instalacién del portafirmas:

[# Portafirmas Electrénico x

= =
a- )| [ nttps://sigp redsara.es/portsfirmas/inicio.do 0~ @ ¢ | |72 Portal S5

- ¢Desea ejecutar esta aplicacion?
» Pendientes (1)

nombre:  AMARA PFL
[

=2 Publicador: Indra Sistemas

=

Ubicacién:  https:/fsigp.redsara.es

Esta aplicacidn se ejecutard con acceso no restringido y pueds poner en peligro su computadara y.
su informacién personal. Ejecute esta aplicacién sdlo si confia en la ubicacion y el
aparecen anteriormente.

@vdvera mostrar esto otra vez para aplicaciones del publicador v ubicadidn anteriores

g Més informacién

Cancelar

2 Portal SSE

ortafirmas Electrénico

Portafirmas Electronico

- ~
B = " Advertencia de Seguridad

‘T‘-i ;Permitir acceso a la siguiente aplicacién desde este sitio web?
» Firmados (5)

» Rechazados (0) Sitio Web:  https://sigp.redsara.es

Aplicacion: AMARA PFI
Publicador:  Indra Sistemas

Este sitio web ests solicitande acceder y controlar la aplicacién Java anterior.

Permita el acceso solo si confia en el sitio web y sabe que la aplicacion se tiene que
ejecutar en este sitio.

Ewnmm N —
pégina web.

) Mss Informacién
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SIGP Portafirmas Electrénico
Sistema Integrado de Gestion de Personal

(] Configuracién ﬂ:!l Descargar Docimentns | @) Revisar Documentos | [ Firmar Documentos I8 Rachazar Docimentos

Documentos
[E o1z012828308 (1)

} Pendientes (1)

Documentos
* Documentos Pendientes agrupadoggfor Tipo Documento
} Firmados (0)
Delegado | Fecha Alta Fecha Limite Titulo
} Rechazados (0)
E 0 amiento de Funcionarios (1)

24/01/2019 23/02/2019

Autorizacion Extraccion de DTIU VGV, BNAQOZDP, de 24-01-2019

Para completar la firma, se debe seleccionar el documento y pulsar sobre Firmar Documento. De esta forma
se accede a una nueva pantalla donde, una vez seleccionado el certificado, es posible Firmar el Documento:

Firmar Documentos

Se han encontrado 4 certificados

P e TAl N BER=IDCE

weeadenply] [ mshmer |

» Opciones de Firma

Documentos Seleccionados (1)

Firmar Documentos | |) Cancelar

Delegado | Eal Fecha Alta Fecha Limite

24/01/2019 23/02/2019 Autorizacion Extraccion de DTIU VGV, BNAQOZDP, de 24-01-2019

El Portafirmas de SIGP también es accesible desde la pantalla de inicio, a través de la opcién homdnima:

f"'- SISTEMA Contacto ‘ Mapa web | Cerrar sesidn
= ETER L] INTEGRADO DE
DE ESPARLA [ GESTION DE
e ® Funciona

Inicio Informacion Autoservicio de Recursos Humanos

Inicio » Portal SSE o AJOK) UHBILAQG, JIVUKIN

Mis datos Autoservicio de Recursos

. Humanos
@ Mis datos personales

[# Procesos selectivos
Informacién general

[ Por‘tafirmaﬂ

p Centro de atencidn a usuarios

© Funciona - Todos los derechos reservados

Accesibilidad Aviso legal
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Una vez firmada y, por tanto, finalizada la tramitacién de la solicitud, ésta quedard en estado Presentada:

Mis solicitudes a procesos selectivos de funcionario
Fecha solicitud Grupo / Subgrupo Cuerpo / Escala Estado

22-11-2018 GRUPO A, SUBGRUPO 1 C.SUPSIST. Y TECNOLOG.INFORM.ADMON.EST. Presentada @ B =

Nota: junto al registro de la peticidn se presenta icono = (“Ver asiento registral”), el justificante del paso
por registro de la solicitud.
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