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0. Conexión Portal SIGP 
 

El acceso a “Recursos Humanos SIGP” se lleva a cabo por medio del Portal del Empleado FUNCIONA, 

al que se accede mediante la URL Funciona | Inicio, o a través de la sede Funciona, mediante la URL 

de Sede Funciona 

Portal Funciona: Existen dos formas de acceder 

1) Opción Recursos Humanos SIGP (acceso directo) 

 

 

Tras pulsar en el enlace “Recursos Humanos SIGP”, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

https://portal.funciona.gob.es/
https://sede.funciona.gob.es/es/inicio
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Para continuar, se debe pulsar en el enlace “He leído la información facilitada (pulse sobre el texto 

para continuar)”, el usuario se autenticará y después, se abrirá el Portal. 

 

En la opción “Espacios” figura el acceso a los servicios SIGP:  
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Al pulsar la opción “Espacios SIGP”, aparecerá la siguiente pantalla, desde donde podrá acceder 

mediante la opción “Aplicaciones -> Mis servicios de RR.HH.” o mediante el enlace “Mis servicios de 

RR.HH.” 

 

 

Tras pulsar en el enlace “Mis servicios de RR.HH.”, se mostrará la siguiente pantalla: 
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Para continuar, se debe pulsar en el enlace “He leído la información facilitada (pulse sobre el texto 

para continuar)”, el usuario se autenticará y después, se abrirá el Portal. 

 
Portal Sede Funciona. En la opción “Servicios de RR.HH.” figura el acceso a los servicios SIGP: 

 
 
 

Tras pulsar en “Servicios de RRHH”, se mostrará la siguiente pantalla: 
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Para continuar, se debe pulsar en el enlace “He leído la información facilitada (pulse sobre el texto 

para continuar)”, el usuario se autenticará y después, se mostrará el Portal. 
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1. Introducción 

En la opción de Menú “Solicitudes de Recursos Humanos”, el usuario debe seleccionar la opción 
“Jubilación parcial” presentándose la siguiente pantalla. 

 

 
 
Al pulsar en la opción “Jubilación Parcial” muestra la siguiente pantalla: 

 

• Solicitud de jubilación parcial, permite enviar su solicitud de jubilación parcial a la 
Administración General del Estado. 

• Mis solicitudes de jubilación parcial, permite consultar el expediente de tramitación que se ha 
abierto al realizar una solicitud. 
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• Modificación de solicitud de jubilación parcial, permite modificar una solicitud de jubilación 
parcial ya tramitada. 

• Documentos asociados a jubilación parcial, permite consultar toda la documentación 
electrónica aportada en la tramitación. 

• Manual de usuario de jubilación parcial, permite visualizar el manual de usuario. 
 

 

2. Solicitud de jubilación parcial 
 

 
 

La solicitud de jubilación parcial presenta una pantalla compuesta por tres pestañas: 
 

2.1. Datos solicitud 
 

Al seleccionarlo, se presentan los datos relativos a la solicitud jubilación parcial que se quiere 
solicitar. 
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Permite guardar los datos de la solicitud: 

• Unidad de RRHH para el envío, que se informará automáticamente según el puesto que ocupe 
el solicitante 

• Categoría/Especialidad prof. – Familia prof. 

• Tipo de jornada → Jornada de 35 horas o Jornada de 37,5 horas. De acuerdo a la selección se 
mostrarán valores de porcentaje ajustados en el campo de porcentaje de reducción de 
jornada. 

• Porcentaje de reducción de jornada 

• Modalidad de acumulación de jornada 

• Fecha de jubilación ordinaria 

• Fecha de cumplimiento requisitos de la jubilación parcial anticipada 

• Si tiene discapacidad mayor o igual al 33% 

• Presentación de solicitud de jubilación parcial con anterioridad y fecha de presentación de esa 
solicitud previa 

 

2.2. Datos personales 
 

Permite visualizar e incluir los datos actuales de la persona, domicilio de notificaciones y los datos de 
contacto. Los campos con asterisco son obligatorios: 
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2.3. Documentación 

Se localiza en la pestaña de la derecha: 

 
En esta pestaña el empleado tiene la posibilidad de añadir los documentos necesarios para solicitar la 

jubilación parcial, enviar la solicitud e iniciar el proceso de firma. 

Al adjuntar documentos, se recomienda utilizar para los archivos nombres cortos, con solo números y 

letras sin tildes. 

Se requiere como obligatorio el tipo de documento “Informe Vida laboral”. 

 
La pantalla es la siguiente: 
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La sección “Anexar documento”, permite adjuntar documentación a la solicitud. 
 

 

Seleccionando el botón                           aparece el asistente de exploración de archivos para buscar la 

carpeta donde se tiene guardado el documento. Para ello se pulsa el botón “Examinar” y aparecerá 

una nueva ventana que mostrará las carpetas del ordenador del usuario, desde donde seleccionar el 

documento PDF deseado. 

Cuando se ha completado la acción, el documento en cuestión aparece en el recuadro de 

Documentación anexada. 

 
 

El botón , permitirá al usuario un guardado temporal de los datos de la solicitud en cada 

una de las pestañas. 

 
El botón permite visualizar el documento de solicitud. 

 

 

El botón     permitirá: 
 

• Generar el documento de solicitud y enviarlo a la firma. 

• Una vez que sea efectiva la firma del documento, se procederá al envío automático a la 

unidad responsable de su tramitación. 

 

 

2.4. Proceso de firma 
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Una vez cumplimentados todos los datos que se solicitan y adjuntados todos los documentos, se 

debe pulsar el botón  que guardará la solicitud con los documentos adjuntados y 

mostrará la siguiente pantalla de “Confirmación de consentimiento”: 

 

 

 

• Cerrar – En el caso de no firmar, permitirá volver a la solicitud. 

• Ver Documento – Mostrará en una nueva ventana/pestaña la previsualización del documento 

de solicitud. 

• Confirmar – Iniciará el proceso de firma no criptográfica. 

 

Al pulsar “Confirmar” aparecerá una pantalla que indica que se va a iniciar el proceso de firma. 

 
Para poder firmar la solicitud es necesario disponer previamente de un certificado electrónico, que se 

deberá seleccionar a continuación. Se deberá controlar que se está seleccionando el propio. Si el 

certificado está protegido por contraseña se deberá introducir, (la opción a veces queda detrás del 

navegador). 

Una vez firmada la solicitud, mostrará la pantalla de Mis solicitudes de jubilación parcial con el estado 
de “En Estudio”. 

La solicitud llegará a la unidad competente para tramitar la solicitud junto con toda la documentación 

anexada. 
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3. Mis solicitudes de jubilación parcial. 
 

Para visualizar la lista de solicitudes de jubilación parcial que el usuario ha generado, en la pantalla 

inicio debe seleccionar “Mis solicitudes de jubilación parcial”: 

 

 

 
Al pinchar aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

Se compone de una tabla con los datos: 

• Id. solicitud 

• Fecha solicitud 

• Estado 

• Ver detalle (mostrará la siguiente pantalla): 
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• Ver asiento registral  (mostrará la siguiente pantalla): 
 

 
Mediante el icono de la derecha se podrá descargar el documento correspondiente al  
asiento registral. 

• Ver PDF  (generará un documento PDF de la solicitud firmada o del desistimiento en caso 

de haberlo firmado). 

 

• Desistimiento  (mostrará la siguiente pantalla): 
 

 
 

 

De forma automática el sistema generará un documento de desistimiento que deberá ser 

firmado por el solicitante. Una vez se haya firmado, se enviará el aviso a la unidad responsable 

de tramitación. 

 

4. Modificación de solicitud de jubilación parcial 
 

Funcionalidad aún no disponible. 

 



Manual de Usuario: JUBILACIÓN 
PARCIAL LABORAL 

Manual de Usuario: JUBILACIÓN PARCIAL LABORAL 16 

 

 

 
 
 

5. Documentos asociados a jubilación parcial 
 

 

En la nueva ventana se muestran dos desplegables que permiten filtrar los documentos según el 
tipo de procedimiento, o tipo de informe, para los casos en que se tengan solicitudes de varias 
categorías. 

 

 

Una vez mostrados los distintos documentos anexados, se pueden consultar pulsando el icono  

que hay a la derecha de cada documento para visualizar el PDF. 
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6. Manual de usuario 

 

 

 

Al pulsar sobre esta opción se abrirá un archivo .pdf con este documento. 


