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1. ACCESO AL PORTAL

1.1. Desde el portal Funciona acceder al apartado Área Personal. 

1.2. Dentro  del  Área  Personal,  se  debe  acceder  al  apartado  “Mis  servicios  de  RRHH  (SIGP), 

mediante certificado electrónico o mediante usuario y contraseña. 
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2. ACCESO AL CONCURSO

2.1.  Dentro de la página de autoservicio de Recursos Humanos, en el menú de Solicitudes, se 

deberá pinchar “Concurso de méritos” (bien en el menú centro o bien en el menú lateral 

derecho).  

2.2. A continuación, se deberá seleccionar la opción “Solicitud de Concurso de Méritos”. 

Inicio
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2.3. Aparecerá una pantalla con  todos  los concursos de méritos publicados en el BOE y cuyo 

plazo de presentación de solicitudes se encuentra abierto. Se deberá seleccionar el concurso 

concreto en el que desea participar a través del siguiente icono  

2.4. Seleccionado  el  concurso  de  méritos  en  el  que  se  desea  participar,  se  presentará  una 

pantalla, correspondiente al MODELO DE SOLICITUD. 
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3. MODELO DE SOLICITUD

3.1. El modelo de solicitud está compuesto por tres pestañas: 

 Datos personales.

 Datos del concurso de méritos.

 Anexos y envío de solicitud.

3.2. Se podrán ejecutar las siguientes acciones: 
 Guardar: permitirá guardar los datos informados.

 Ver  documento:  permitirá  generar  el  documento  de  solicitud  con  los  datos

guardados hasta el momento

Pestaña 1  Pestaña 2  Pestaña 3 

Inicio



6 

4. DATOS PERSONALES.

4.1. Se deberá cumplimentar los datos personales que aparecen en el formulario. 

4.2. Será obligatorio rellenar la casilla de e‐mail (marcada con asterisco). 

Inicio
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5. DATOS CONCURSO DE MÉRITOS.

5.1. Pestañas destacas: 
 Cuerpo, Escala o Categoría.

 Lista de puestos de la Convocatoria que puede seleccionar.

 Condicionamiento de la petición por convivencia familiar.

 Destino previo del cónyuge.

 Cuidado de Hijo y Familiar.

   PESTAÑA 1   PESTAÑA 2    PESTAÑA 3 
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5.2. Cuerpo, Escala o Categoría. 

 Mediante el botón de la  lista desplegable, se accederá a la  lista de Cuerpos o Escalas del

empleado público, donde se deberá seleccionar aquel desde el que se quiere concursar.

5.3. Lista de puestos de la convocatoria que puede seleccionar. 

 El orden de preferencia vendrá marcado por el orden de selección, es decir, el primero que

se seleccione será el que se sitúe el primero en el orden de preferencia, y así sucesivamente.

 Todos los puestos seleccionados aparecerán en la pantalla y se podrán eliminar con el icono

  que parece asociado a cada uno. 
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5.4. Condiciona su petición por convivencia familiar. 

 El condicionamiento de la solicitud para todos los puestos solicitados, se indicará marcando

el  check  “Solicitud  condicionada”  y  cumplimentado  en DNI  del  solicitante  con  el  que  se

condicionada.

5.5. Destino previo del cónyuge. 

 Si se desea indicar el destino previo del cónyuge se marcará el check “Destino previo del

cónyuge”.

 En este momento se mostrará en pantalla  los campos necesarios para informar los datos

personales de dicho cónyuge, además de la forma de provisión del puesto de trabajo y las

fechas de resolución y BOE.

5.6. Cuidado de Hijo o Familiar. 

 Dentro  de  este  apartado  se  deberá marcar  el  ckeck  correspondiente,  dependiendo  si  el

solicitante desea que se le tenga en cuenta la conciliación de la vida familiar por Cuidado de

Hijo o por Cuidado Familiar, ya que ambas son incompatibles a efectos del concurso.

 Tanto si se marca una como la otra, la información que aparecerá para cumplimentar es la

siguiente:
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6. ANEXOS Y ENVÍO DE SOLICITUD

El solicitante tendrá las siguientes posibilidades: 

 Asociar certificados de méritos generados en SIGP.

 Anexar documentos.

 Documentos envío Registro físico.

 Autorizar la consulta al Sistema de Verificación de Datos de Residencia.

 Lugar y fecha de la solicitud.

6.1. Asociar certificados de méritos generados en SIGP. 

El solicitante tendrá la posibilidad de autorizar que se adjunte a la solicitud, un Certificado de 

Méritos solicitado para el concurso a través del Autoservicio de RRHH.  

6.1.1.  Si no se ha solicitado el certificado de méritos por la aplicación. 

 Si no se ha solicitado el certificado de méritos por la aplicación, no se podrá seleccionar el

check y se mostrará el siguiente mensaje: “No hay Certificados de Méritos disponibles”,

 Será posible realizar la solicitud en este momento. Para ello, deberá:

a) Guardar los datos de la solicitud

Inicio
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b) Realizar la petición de Certificado desde esta misma pantalla, utilizando el enlace

situado en la parte derecha.

c) Será necesario que, en el menú de Herramientas de  Internet Explorer seleccione

“Configuración de  vista  de  compatibilidad  y,  a  continuación,  seleccione  el  botón

“agregar”.

Inicio



12 

d) Solicitado el Certificado podrá continuar cumplimentado su solicitud de Concurso

de Méritos, para  lo que deberá seleccionar el siguiente enlace que aparece en la

pantalla derecha”.

e) Aparecerá una pantalla con su Lista de Solicitudes de Concurso de Méritos. Deberá

seleccionar la solicitud correspondiente con el icono              que aparece en el lado

derecho.

6.1.2. Si ya se ha solicitado y recibido el certificado de méritos. 

 Al seleccionar el ckeck de autorización, el certificado de méritos se mostrará en pantalla.

Inicio
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6.2. Anexar documentos. 

 El  solicitante  podrá  anexar  directamente  la  documentación  asociada  a  su  solicitud  en  el

Autoservicio de RRHH.

 Para ello, deberá etiquetar convenientemente el tipo de documento que anexa, empleando

el despegable asociado al campo anexar.

 Para añadir físicamente como anexo un archivo, el solicitante deberá seleccionar el botón

“Examinar”, que abrirá una ventana para buscar en el explorador el documento que se desea

anexar.

6.3. Documentos Envío Registro Físico. 

 El solicitante, de manera opcional, podrá introducir comentarios en la sección Documentos

de Envío Registro Físico, indicando qué documentos se van a entregar a través de registro

ordinario.

 Una  vez  escrito  el  texto  indicativo  del  nombre  del  documento  que  se  va  a  entregar,  el

usuario deberá seleccionar el botón de “Añadir documento”.

 Una vez añadido el comentario puede observarse en la caja inferior.

Inicio
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 Si  el  solicitante  desea  eliminar  alguno  de  los  comentarios,  bastará  con  seleccionar  el

comentario en el recuadro y a continuación seleccionar el botón “Borrar”.

6.4. Autorizar la consulta al Sistema de Verificación de Datos de Residencia. 

6.5. Lugar y fecha de la solicitud. 

 Se deberá incluir el lugar desde el que se realiza la solicitud.

6.6. En esta pestaña, se podrán ejecutar las siguientes acciones: 

a) Guardar: que permitirá guardar los campos informados.

b) Firmar y enviar: permite firmar la solicitud para su posterior envío.

c) Ver documento: el solicitante podrá visualizar su documento de solicitud en formato pdf

antes de proceder a su firma y envío.

Inicio
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7. ENVÍO DE LA SOLICITUD.

7.1. Al  pulsar  el  botón  de  “Firmar  y  enviar”,  se  abrirá  automáticamente  la  aplicación  del 

portafirmas electrónico,  con el documento generado para  ser  firmado. Una vez  firmado 

será remitido automáticamente a la unidad de Recursos Humanos correspondiente. 

7.2. Deberá pinchar en el icono     para que se despliegue el documento a firmar. 

7.3. Se marcará con un check el documento a firmar y, a continuación, firmar el documento. 
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