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1. INTRODUCCIÓN 
 

El proyecto SIGP (Sistema Integrado de Gestión de Personal), desarrollado en la S.G. de Gestión 
Instrumental de los RRHH de la D.G. De Modernización Administrativa, Procedimientos e Impulso de la 
Administración Electrónica, ofrece a aquellas unidades de Recursos Humanos que lo soliciten un conjunto 
de aplicaciones accesibles a través del portal Funciona que facilitan el intercambio electrónico de solicitudes 
y documentación entre ellas y los empleados públicos. 

 
Entre las herramientas disponibles en SIGP se encuentra una que permite registrar planes de viaje 

asociados a empleados públicos que realizan comisiones de servicio. 
 
El objetivo de esta guía es detallar cómo Sorolla2, desde su gestión de comisiones de servicio, proporciona 

un nuevo mecanismo opcional para simplificar la captura de información del plan viaje y posteriormente 
suministrarla a SIGP.  

 
Para ello, en un primer punto se indicará cómo establecer la configuración inicial de las unidades del 

Registro Central de Personal correspondientes al órgano gestor. Una vez completada esa configuración, en 
un segundo apartado se detallará el funcionamiento de la nueva pestaña Plan de viaje. 
 
  

http://www.funciona.es/
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2. CONFIGURACIÓN INICIAL DE UNIDADES DEL REGISTRO CENTRAL DE PERSONAL 
 

Antes de que los gestores de comisiones de servicio de Sorolla2 empiecen a utilizar la nueva pestaña Plan 
de viaje es necesario que, desde el perfil de órgano gestor, se asignen las correspondientes unidades del 
Registro Central de Personal. 
 

Se accederá a través de la opción de menú: 
 
 Gestión de tablas → Unidades del Registro Central de Personal 
 

En la pantalla de gestión aparecerá en la parte superior una tabla con todas las unidades asignables al 
órgano gestor, en la que se podrá filtrar por los campos marcados en rojo en la siguiente imagen: 

 

 
Ilustración 1: Asignación de unidades del RCP al órgano gestor 

 
Una vez seleccionadas las unidades en la tabla superior, pinchando en la flecha señalada con el recuadro 

verde se trasladarán a la tabla inferior donde quedarán las unidades asignadas. 
 
Si se quisiera desasociar alguna de la unidades de la tabla inferior bastará con marcarlas y pinchar en la 

flecha señalada con el recuadro azul para pasen a la tabla superior. 
 
Finalmente, para consolidar los cambios, se pulsará el botón Guardar. 
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3. ALTA Y ENVÍO DEL PLAN DE VIAJE A SIGP 

 
La nueva pestaña Plan de viaje disponible en la gestión de comisiones de servicio está organizada en 

cuatro categorías de información a completar: Plan de viaje, datos de contacto en caso de emergencia, datos 
del viaje y estancias: 

 
 

 
Ilustración 2: Situación inicial de la nueva pestaña Plan de viaje 

 
A continuación se mostrarán los datos contenidos en cada una de ellas. 
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En la categoría Plan de Viaje habrá que separar el Nombre y el Primer apellido del comisionado 

seleccionado previamente en la pestaña de Datos generales de la comisión, además de asignar la Unidad del 
Registro Central de Personal a la que pertenezca (configurada previamente desde el perfil de órgano gestor 
siguiendo el apartado anterior de esta guía), un teléfono y un email: 

 

 
Ilustración 3: Plan de viaje 

 
Opcionalmente también podrá completarse la fecha de nacimiento del comisionado, el segundo apellido 

y un segundo teléfono de contacto. 
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En la categoría Datos de contacto en caso de emergencia habrá que indicar al menos nombre, apellidos, 

teléfono, email y dirección postal de la persona de contacto: 
 

 
Ilustración 4: Datos de contacto en caso de emergencia 

 
 
Además, se ofrece la posibilidad de indicar el tipo de relación del comisionado con la persona de contacto 

(abuelo/a, hermano/a, etc.), un segundo teléfono y la información adicional que se considere oportuna. 
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En la categoría Datos del viaje se completará la fecha/hora de inicio de la comisión y la fecha/hora de fin 

de la misma: 
 
 

 
Ilustración 5: Datos del viaje 

 

Adicionalmente se podrá indicar si el comisionado viaja con más personas y el motivo de ello. 
 
El Nº de ticket SIGP se rellenará de forma automática cuando, tras completar la última categoría, se 

Guarde la información y se pulse en el botón “Enviar Plan a SIGP”. 
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En la categoría Estancias es obligatorio dar de alta como mínimo dos estancias, bien a través del botón 

de alta  o bien importando el itinerario especificado previamente en la pestaña de Datos generales de la 

comisión con el botón  
 
Es importante recordar que si se da de alta una primera estancia de forma manual entonces se desactiva 

la posibilidad de importar desde el itinerario: 
 

 
Ilustración 6: Estancias 
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Si pinchamos en el botón de Alta  se abrirá la siguiente pantalla donde detallar la información de la 
estancia: 

 

 
Ilustración 7: Alta de una nueva estancia 
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Por cada estancia que se detalle se insertará una nueva fila en la tabla de Estancias que podrá 
modificarse accediendo a través del enlace disponible en la primera columna de País, o eliminarse con el 
botón del aspa roja: 

 

 
Ilustración 8: Tabla resumen de estancias 

 

En caso de haber utilizado el botón de Importar itinerario  será imprescindible acceder al detalle de 
cada fila de la tabla de estancias para completar la información adicional que no se especifica en la pestaña 
de datos generales, en concreto: 

 
- Identificador del viaje: por ejemplo, código localizador del vuelo, etc. 
- Lugar de salida: por ejemplo, aeropuerto desde el que se despega. 
- Lugar de llegada: por ejemplo, aeropuerto en el que se aterriza. 
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Una vez completadas las cuatro categorías, después de Guardar, bastará con pulsar el botón “Enviar 
Plan a SIGP” y, si la comunicación es correcta, se rellenarán automáticamente los valores de fecha y 
resultado de último envío y se asignará un Nº de ticket en SIGP: 

 

 
Ilustración 9: Resultado de envío correcto a SIGP 

 
Si se detectara cualquier error en los datos suministrados y fuera necesario modificarlos, bastará con 

hacer el cambio en la categoría correspondiente, Guardar y volver a pulsar el botón “Enviar Plan a SIGP” 
para remitirlos. 
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Finalmente, si hubiera algún problema o faltara información, el detalle del error también podrá 

consultarse en el campo “Resultado de último envío”: 
 

 
Ilustración 10: Ejemplo de envío incorrecto a SIGP 


