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1. Procedimiento de Incapacidades temporales 

 

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. 

2) 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: 
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Tras pulsar en “Servicios de RRHH”, se mostrará la siguiente pantalla: 

 

 

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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En la pantalla de “Autoservicio del empleado de SIGP” existen dos enlaces que 

permiten acceder al procedimiento de “Incapacidades temporales”. 

 

 

 

 

    

                                         

 

 

 

  

 

      

Al hacer clic en la opción “Incapacidades temporales”, se mostrará la pantalla 

principal. 
 

 

A continuación, se detallan las distintas opciones: 
 

 Envío código parte electrónico IT: Permite enviar la solicitud de 

Incapacidad temporal con los datos consultados con el código del parte 

IT indicado. 

 
 Mis partes IT:  Permite consultar el expediente de tramitación que se ha 
abierto al realizar una solicitud. 

 
 

 Manual de usuario: Permite visualizar el manual de usuario. 
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2. Solicitud de Envío código parte IT 
 

Para acceder a la solicitud, se debe pulsar en la opción “Envío código parte 
electrónico IT”. 
 

  
 
 
 
 
 

Se mostrará la solicitud de envío de código parte electrónico IT. 

 
Descripción de la Solicitud de envío código parte electrónico IT. 
 
La solicitud se compone de tres pestañas: Datos solicitud, Datos personales, 
Documentación. 
Además, en la parte inferior de la pantalla, existe una serie de botones para 
realizar las siguientes acciones:  
 

                            Regresar a la pantalla principal 

                    Guardar la solicitud. 

                             Mostrar el documento de la solicitud. 

            Continuar con la tramitación. 
  



Manual   de Usuario:  INCAPACIDADES 
TEMPORALES - eParteIT 

 

Manual de Usuario: INCAPACIDADES TEMPORALES                                               9 

A continuación, se describen cada una de las pestañas. 
 

2.1 Datos Solicitud 

 

Al seleccionarlo, se muestran los datos relativos al envío de código parte 
electrónico IT que se quiere solicitar. 

 
 

El usuario debe cumplimentar los datos del formulario: 

1. Seleccionar la unidad de RR.HH.  

2. Seleccionar el tipo de parte IT, el código de parte IT y la fecha. 

Para continuar con la tramitación, se debe pulsar el botón. La 

aplicación mostrará, a continuación, la pestaña “Datos Personales”. 

 

NOTA: Si el usuario tiene un expediente abierto, no podrá generar otro y aparecerá 

el siguiente mensaje: 

 

 

 
 

 

 

Al pulsar el botón “Aceptar”, se mostrará la pantalla de “Mis partes IT”. 

 

2.2 Datos personales 
 
 

El apartado de “Datos personales” permite visualizar, cumplimentar o modificar los 
datos actuales de la persona y domicilio para las notificaciones. 
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  Los campos marcados con  (*) son obligatorios.  

Una vez revisados o cumplimentados los datos, para continuar con la tramitación 

se debe pulsar el botón La aplicación mostrará, a continuación, la 

pestaña “Documentación”.  

2.3 Documentación 
 

En esta sección, el usuario tiene la posibilidad de añadir los documentos necesarios 

para solicitar. 

 
 

 

Para poder anexar documentación, el usuario debe pulsar el botón  

A continuación, se abrirá el “Explorador de archivos” donde podrá 

seleccionar el fichero que desea adjuntar a la solicitud. 
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En la sección “Documentación anexada” se mostrará el archivo adjunto. 

 

Otras acciones disponibles para cada documento anexado son: 

 Ver el documento. 

Eliminar el documento.  

 

2.4 Enviar y Firmar la solicitud 

 

Una vez cumplimentados todos los datos necesarios de la solicitud, el usuario debe 

pulsar el botón  para finalizar la tramitación. 
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A continuación, se mostrará un mensaje solicitando la confirmación de 

consentimiento. 

 
 

 

Las acciones posibles son: 

 

    Cierra la ventana de confirmación y vuelve a la solicitud. 
 

Se muestra el documento de la solicitud.  
 

Se iniciará el proceso de firma no criptográfica 
 

 
 

 

Cuando se pulsa el botón  se iniciará la firma no criptográfica. 
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Una vez finalizada la firma, la solicitud se enviará automáticamente a la unidad 

responsable y el estado de la solicitud pasará a “Enviado”. 

 
 

3. Mis partes IT 
 

Para visualizar la lista de solicitudes de Incapacidades temporales que el usuario 

ha generado, en la pantalla inicio debe seleccionar “Mis partes IT”:  

 

 

 

 

 

Al hacer clic aparecerá una pantalla con las solicitudes existentes y su estado.  
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Dependiendo del estado de la solicitud, el usuario tendrá la posibilidad de realizar 
distintas acciones: 
 

  Editar la solicitud (solo si su estado es “Temporal”) 

  Eliminar la solicitud (solo si su estado es “Temporal”)  

 Mostrar los detalles de la solicitud. 

   Ver asiento registral. 

       Visualizar documento. 
 

3.1 Editar la solicitud para continuar con el trámite  
 

Para poder editar una solicitud el estado debe ser “Temporal”. 

 
 
 

Al pulsar  se edita la solicitud de la renuncia. El usuario podrá completarla, 
firmarla y enviarla. 

 
 
 

3.2 Eliminar la solicitud  

 
El usuario podrá eliminar la solicitud de Renuncia a la condición de funcionario si el 
estado es “Temporal”, es decir, no se ha enviado a la unidad responsable de su 
tramitación. 
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Al pulsar  se eliminará la solicitud de Renuncia a la condición de funcionario. 

3.3 Ver detalles de la solicitud  

 

Al pulsar   se mostrará la pantalla “Detalle de solicitud de incapacidades 
temporales”: 
 

 
 
 
 
En la sección “Documentos visibles de su solicitud”, se encontrarán los 
documentos asociados a la solicitud. 
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Al pulsar el icono          se mostrará el documento. 

 
 
 

4. Ver asiento registral  

 

Al pulsar el botón   se mostrará la siguiente pantalla: 
 

 
 

 

Mediante el icono s e  podrá descargar el documento 

correspondiente al asiento registral. 

 
 

4.1 Ver el documento de la solicitud 
 

 

Al pulsar   se generará el documento PDF de la solicitud firmada o del 

desistimiento en caso de haberlo tramitado. 
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4.2 Desistimiento de la solicitud de incapacidad temporal 

 

Mientras el trámite no se resuelva por el órgano competente, el usuario podrá 

desistir de él.  

 
 

Al pulsar  , se muestra el siguiente mensaje, indicando al usuario que el 

desistimiento es una acción irreversible. 

 

 
 

Si se pulsa se mostrará la pantalla para tramitar el desistimiento. 

 

 
 

 

El usuario debe escribir su carta de desistimiento y pulsar el botón  
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A continuación, se mostrará el mensaje: 

 

 
 

 

Al pulsar el botón el sistema generará el documento de desistimiento 

e iniciará el proceso de firma no criptográfica mostrando la siguiente pantalla: 

 

 
 

Una vez se haya firmado, se enviará automáticamente a la unidad responsable 

de tramitación. La solicitud pasará al estado de “Desistido”. 

 

 

La unidad responsable de la tramitación generará un documento de conformidad 

con el desistimiento.  

 

NOTA: No será posible procesar una nueva solicitud hasta que el documento de 

conformidad con el desistimiento sea notificado al usuario. 
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5. Manual de usuario 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al pulsar sobre esta opción, se abrirá el manual de usuario. 


