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1 Introduccion

1.1 Objetivo del documento

El Sistema de Informacion Salarial de Puestos de la Administracion (Sistema ISPA)
facilita la recopilacién de la informacion salarial de efectivos al servicio de las distintas
Administraciones Publicas. Este estudio tiene caracter anual y es realizado por |la Direccién de
Funcidn Publica con el fin de garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la
competitividad, en lo que se refiere a la remisién por parte de diferentes AAPP de informacion

sobre retribuciones y efectivos.

El objetivo de este documento es describir el funcionamiento general del Sistema ISPA
tanto en el modo de introduccion de la informacion como en el modo de realizar las consultas

de caracter técnico normativo.

1.2 Ambito geogrdfico

El Sistema ISPA tiene como ambito geografico todo el territorio espafiol con excepcidn
de la Comunidad Foral de Navarra, quienes disponen de una versidon adaptada a las
diferencias que presentan dentro de su sistema de retribucion, en este caso, el Sistema ISPA

Navarra.

1.3 Plazos

El Sistema ISPA tiene caracter anual. El plazo de recogida de informacién es variable para

cada afo y es publicado por la Direccidn de Funcién Publica en el Espacio ISPA.

2 Acceso al sistema

2.1 Requisitos previos

Para un correcto funcionamiento es necesario cumplir con los siguientes requisitos

previos:
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2.1.1 Recomendaciones del navegador

Los navegadores y versiones soportados por el Sistema ISPA son:

e Mozilla Firefox (Windows/Linux) 109.0

e Mozilla Firefox ESR (Windows)102.7

e Google Chrome/Chromium (Windows/Linux) 109.0
e Microsoft Edge 109.0 (Versién Chromium Windows).

A Importante

Sila opcién “Modo Empresa” no aparece en el menu Herramientas debe activarse desde un editor
del Registro (consulte el enlace: https://technet.microsoft.com/es-es/itpro/internet-
explorer/ielldeploy-guide/turn-off-enterprise-mode). Realizada esta modificacidn del Registro,
aparecera la opcidon “Modo Empresa” en el mend Herramientas.

2.1.2 Autenticacion en la aplicacion

Para ingresar al Sistema ISPA es necesario que se identifique mediante AutenticA

usando un certificado personal valido (Recomendado).

A Importante

Para la autenticacion en el Sistema ISPA no son validos los certificados de entidad.

Nota

Si no esta dado de alta puede solicitarlo pulsando en el botdn Solicite el alta.

Informacion Acceso con
AutenticA

Acrener

Requisitos
técnicos

Limruas v . e M
Frolox 47+, Chime 48+, IE11+
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A Importante

El Sistema ISPA otorga permisos especiales a usuarios con cargos en las Comunidades Auténomas
para que puedan acceder al mismo e introducir informacién relativa a las universidades.

2.1.3 Autorizacion en la aplicacion

Para acceder a la aplicacidn es necesario contar con alguna de estos dos tipos:
a) Asignacion de un cargo en AutenticA

b) Autorizacion expresa del permiso de acceso en el Sistema ISPA con el perfil que le

corresponda segun los permisos que le hayan sido asignados.

iATENCION!

Para el periodo 2025 se mantienen las autorizaciones del afio pasado.

A Importante

Solicitud de acceso a ISPA mediante correo a:

ispa.ctramitacion@correo.gob.es

Para conocer los cargos autorizados y los usuarios de aplicacion del Sistema ISPA consulte
el apartado Perfiles de usuarios y Tipos de usuarios autorizados.
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2.2 Acceso al Sistema ISPA a través de AutenticA

Para acceder al Sistema ISPA visite la siguiente url:

https://ssweb.seap.minhap.es/ispa/autentica/login

Una vez dentro de la pantalla de identificacion pulse sobre el botén Acceder.

Informacioén Acceso con
AutenticA

El acceso a Motifica requiers que se
identifique mediante el portal de

AutenticA a traves de certificado
Arcedar
digital

AutenticA es el repositorio horizontal Solicite el alia sl adn no estd
de usuarios de las Administraciones reqistrado

Publicas, que incluye senicios de

autenticacion, single sign on y

aprovisionamiento, en el conexto de

105 aplicativos que se encuentren en

&l ambito del cloud SARA.

Requisitos
técnicos

Ulimas versiones de los navegadores
Firefox 47+, Chrome 48+, IE11+

Resolucion dptima de pantalia:
1024px x T6Bpx

A continuacidn, el sistema redirigird a la pantalla principal de AutenticA. Ya en esta

pantalla, AutenticA permite la autenticacion de los usuarios mediante certificado y DNI

electrénico y, también, permite realizar el acceso mediante usuario y contrasena.

\
I &= ( wutenticA

@ £ cceso @ esto aphcocin se permite a través de Usuaria/Contrasena y o traw de Certicado electrénico

Usuario y contrasefa Certificado electrénico

e SERVICIOS

[3 Nota

acceder a la aplicacion puede solicitar el alta en Autentica”.

En caso de que su usuario no cuente con permisos en la Aplicacién el sistema le mostrara el
siguiente mensaje: “No esta dado de alta o su entidad no tiene acceso a la aplicacidn. Si desea

x Acceso denegado
No esta dado de alta o su entidad no tiene acceso a la aplicacion. Si desea acceder a la aplicacion puede solicitar alta en Autentica
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A Importante

Algunos antivirus pueden interferir con el acceso a ISPA a través de Certificado Electrénico. El fallo
que muestra la aplicacion cuando se suceden este tipo de interferencias, es que en vez de abrir la
pantalla para entrar con certificado electrénico muestra la pantalla de acceso con usuario y
contrasefia.

Si presenta este inconveniente es necesario que se ponga en contacto con su equipo de Sistemas.

2.3 Confirmacion de datos personales

Al ingresar por primera vez en el Sistema ISPA se le solicitard una actualizacién de los

datos registrados, destacando entre ellos la direccion de correo electrénico.

Compruebe que el email actual es el correcto, en caso contrario actualice el campo
Correo electrénico con una direccion de email vigente. Una vez completados todos los

campos obligatorios, pulse el botédn Guardar.

Informandn da contacka @

Si se guardd correctamente la informacidn el sistema mostrara un mensaje similar al

siguiente:

l Para acceder a la aplicacion debe atender el email enviado al correo electronico de contacto. Si necesita X
regenerarlo, presione el boton Guardar
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Para ingresar en la aplicacién debe validar el correo electrdnico de contacto pulsando

el enlace que aparece en el email enviado.

s e — ISPA
< DEmRNA EAGHIETRACKNES FURICAS > . - "
LN TR TG Informacién Salarial de Puestos de la Administracion

La direccion de email de contacto de la unidad se ha actualizado y debe confirmarse para su activacion. Para
ello, siga el siguiente enlace:
hitps:issweb.preapp.seap.minhap.esfispa2016/confirmar_correo/L01150780/26682244145e33d2600bb77318004f5200a30ebe52501a23c450ff23a03d1a4f
Ministerio de Haci y Admini i Publicas
Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas
E "‘ﬁ comemio renusTRe, secheTaRIA DE ESTADO

ofb < cempana D Haciion, CEADHNITRACONES FORLICAS

LN FADHMNISTRADONES POBLICAS

Si no recibiera el email podrd realizar una nueva peticidon presionando el botdn
Guardar. Si ha introducido una direccién de email invalida corrija la direccién y pulse de nuevo

el boton Guardar.

Nota

Es posible que el correo de validacién demore unos minutos en llegar a su bandeja de
entrada. Revise también su bandeja de Correo No deseado o SPAM.

A Importante

Cada vez que usted actualice o modifique sus datos, debe validar nuevamente el correo
electrdnico de contacto.

Por motivos de seguridad el email tiene una validez de 24 horas, pasado este tiempo debe
volver a pulsar el botén Guardar y esperar a recibir un nuevo correo.

Validados los datos se abrira la pagina de inicio del Sistema ISPA.

2.4  Perfiles de usuarios y acciones

Los usuarios del Sistema ISPA son todos aquellos a quienes se les hayan conferido
permisos en el sistema y estén dados de alta en AutenticA, que es la aplicacidon encargada de
verificar que la informacion del usuario sea correcta, de tal modo que posteriormente pueda

acceder al Sistema ISPA. Los perfiles de usuarios que se definen son los siguientes:
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En el Sistema ISPA se definen los siguientes perfiles de usuarios:

° Colaborador remisiéon (Colaborador).

° Responsable remisién (Remisor).

Las acciones permitidas para cada perfil son las siguientes:

Perfil Colaborador Responsable
Acciones remisién remisién

2.5 Perfiles de usuarios y tipos de usuarios autorizados

En el Sistema ISPA se autoriza el acceso y se asigna el perfil en funcién de:

° Puesto del usuario: El usuario posee algin puesto oficial (alcalde, secretario,

interventor, presidente, etc.), de los autorizados en el Sistema ISPA.

ISPA / 11



Las acciones permitidas para cada perfil son las siguientes:

Perfil Colaborador
Cargo remision

Alcalde (Ayuntamientos).

Director de Funcion Publica o Asimilado
(Comunidades Auténomas).

Gestor Designado (Ayuntamientos).

Interventor habilitacion nacional
(Ayu ntamlentos).

Presidente (Diputaciones, Cabildos y Consejos
Insulares).

Secretario (Diputacion, Cabildo o Consejos Insulares).

Secretario Accidental (Ayuntamientos) (*).

Secretario habilitacién nacional
(Ayuntamlentos).(*)

Secretario Interino (Ayuntamientos).(*)
Secretario Interventor (Ayuntamientos).

Interventor (Diputaciones, Consejos y Cabildos
Insulares

Responsable
remision

A Importante

(*) Los cargos de secretario accidental (Ayuntamientos), secretario con habilitacion nacional
(Ayuntamientos) y secretario interino (Ayuntamientos) les corresponde el perfil de responsable de

remision, en los ayuntamientos de municipios de hasta 7.000 habitantes.

Cuando la funcidn de intervencién no se ajuste al criterio de los 7.000 habitantes debera solicitarse

la autorizacién correspondiente en:

ispa.ctramitacion@correo.gob.es
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A Importante

Como se puede observar en la tabla de Acciones permitidas, solo aquellos usuarios con perfil
Remisor tienen facultad para realizar la firma de expedientes en el Sistema ISPA.

Sin embargo, en caso de que sea necesario autorizar a un usuario que no tenga el puesto indicado
para ser Remisor y poder firmar expedientes, debera realizarse la solicitud a través de una
incidencia. Recibida dicha solicitud, los responsables de Funcion Publica deberan autorizar al
usuario a través de la aplicacion AutenticA.

AutenticA contempla la posibilidad de “Autorizar” puntualmente tanto como perfil Remisor como
perfil Colaborador, en una aplicacién especifica, a usuarios cuyos puestos no sobrevengan
directamente en el perfil a autorizar.

Por tanto, una vez se cuente con la autorizacidn como Remisor, y siendo esta la que mayores
permisos otorga (incluido el caso especifico de firma de expedientes en ISPA), el usuario podra
firmar los expedientes de la unidad permitida en ISPA Administrativo.

2.6 Solicitud de baja

En el caso que desee solicitar la baja del Sistema ISPA puede realizar una peticién

mediante el formulario descrito en el apartado iError! No se encuentra el origen de la

referencia. y bajo la tipificacion Consulta a Gestion de usuarios.
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3 Introduccion de datos

3.1 Entorno previo

En el caso de que usted quiera realizar pruebas antes de iniciar la recogida de
informacidn en el Sistema ISPA, puede hacerlo a través de la siguiente URL que funciona como

entorno previo:

https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/ispa/

‘‘‘‘‘‘

Una vez dentro del entorno previo puede introducir los datos que desee para realizar

las pruebas necesarias antes de cargarlos en el Sistema ISPA.

ISPA / 14


https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/ispa/

3.2 Cambio entre unidades

Es posible que un usuario pueda tener permisos para manejar distintas unidades.

Para cambiar entre las distintas unidades dispone de un desplegable de unidades, en
la parte superior derecha del Sistema ISPA, que se expande al situar el cursor encima de la

unidad actualmente seleccionada.

ISPA
! é et | ey fnettedll  Informacion Salarial de Puestos
a - ’ Inigo

Expedientes disponibles

Bienvenido a la apiicacién de Ia plataiorma ISPA. A confinuacién encontrar los sistemas y sectares
asegirese de consultar 1 informacién disponible en el espacio ESPA para Ayuntamientos y Cargos Electos

ISPA
ibutivos disponibles para su unidad. Antes de rellenarias \
Corporaciones locales

Pariodo recogda

3.3 Inicio

La pantalla de Inicio presenta un mensaje de bienvenida y los periodos de recogida de
la informacion. Para poder ingresar al listado de expedientes seleccione el periodo que desea

consultar o llenar.

Expedientes disponibles @\
Benvendo a la aphcacon de ia platalorma ISPA_ A continuacion encontrara las pestaias de £50 a los distintos tipos de expedientes que conmesponden a8 su \

a visualzar los expedientes asoaados al ipo de referenca. Antes de rellenarios, asegurese de consultar la informacion

ados esian disponibie: S0 de precsar incorporar o modificar dalos de un periodo de encuesta

emidendo un ComMeo a ISy

ISPA / 15



A Importante

Esta pantalla también estara disponible para ISPA - Comunidad Foral de Navarra.

Expedientes disponibles
Agencia Navarra de Autonomia y Desarrollo de las Personas
Bienvenido a la aplicacién de la f ISPA Navarra. A i i los sisternas y sectores distributivos disponibles para su unidad. Antes de
rellenarlos, asegurese de consultar Ia informacion disponible en el espacio ISPA para Comunidades Autbnoma:
*Periodo recogida
Seleccionar v
Seleccionar
2022
2023
2024

2025

Nota

Los periodos anteriores solo estaran activos para consulta.

El periodo actual estara activo tanto para consulta como para escritura.

Una vez seleccionado el periodo de recogida pulse sobre el boton Seleccionar.

Expedientes disponibles

Bienvenita a lx aplicacién de la plataforma ISPA. A conlinuacian encantrard fas pestafias de acoeso a los dsfinlos lipos de expedientes gue corresponden
a = unidad, al pinchar en cads una de sles pod vissalizar los expedientes asocisdes al Spe de referenca, Antes de rellenaros, asegirese de consultar
la informain dispanibile en o Espacic ISPA para Camunidades Auténomas.

Los datos de periodos de encuesta cerrados estin disponibles a efecios informatives. En coaso de precisar inconporar o modificar datos de un periodo de
encuesia cerrado, padra solicitar su apertura remitienda un cormeo a Epe.ciramilacon@coreo.gob.es

“Penada de encuesla

2014 1

k]
2023

24

2025

©
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A Importante

solicitar mediante una incidencia (Ver apartado Crear una consulta).

Si precisa realizar alguna modificacidn a la informacién suministrada en ejercicios anteriores se debera

A continuacién, el sistema le mostrara los expedientes disponibles organizados por las

distintas categorias en varias pestafias.

Expedientes disponibles
nformacién disponible en el Espacio ISPA para Ayuntameentos y Cargos Electos Corporaciones locales
ancuesta cerrado, podrd solicitar su apertura remetiendo un correo a ispa clramifacongicorreo gob es

*Perodo de encuesta

Bienvenido a la aphcacion de la platatorma ISPA. A continuacion encontrard las pestaiias de acceso a los distinlos tpos de expedientes que corresponden a
Su unidad, al pinchar en cada una de allas podrd visualzar los expedientes asociados al tipo de referencia. Anles de rellenarios, asegurese de consultar la

Los datos de penodos de encuesta cerrados estan disponibles a efectos informativos. En caso de precisar incorporar 0 modificar datos de un penodo de

en OOAA en Ayuntamientos
Pendiente de romision Pendiente de remesn
)N D noa

Retribuciones de puestos de trabajo Productividad y C. de calidad y Ci pel por cargos electos
Funcionario General Funcionario General OOAA en Ayuntamientos
Pendents de remision Pendients de remision
O~ s o»

Policia Local y extincién de incendios General de Personal Laboral de convenio y asimilado
Pendente
O} No & . . Pendiente de remision
General de Personal Laboral de convenio y asimilado en Personal laboral ivo o técnico
OO0AA en Ayuntamientos
Pendgiente de remisién Pendsente de remysidn
] O
Personal laboral di o técnico luido de Personal con de
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A Importante

Para las Universidades los expedientes y las pestafias varian. Consulte el Espacio ISPA pulsando sobre

Espacio ISPA para Universidades.

Expedientes disponibles

Bienvenido a la aplicacidn de la plataforma ISPA. A continuacidn encentrard los sistemas y sectores B para su unidad. Antes de rellenarios.
asegirese de consultar la informacidn disponible en elfespacio ISPA para Univers: mul
Porioda recogida

@

De igual forma, para ISPA — Comunidad Foral de Navarra también se mostraran las pestafias con las

plantillas de los expedientes necesarias para ellos.

Expedientes disponibles

Bianvenido a a apicacién do a plataforma ISPA Navarra. A continuacién encontrard los sistemas y sectores distributivos disponibles para su unidad. Antes de
reflenarlos, asegurese do consultar 1a informacitn disponible en ef espacio ISPA para Ayuntamientos

*Parioda recogida

2025 v Selecconar

Retribuctones de puestos de trabajo  Cantidades percibidas por cargos electos

Modelo Personal Funcionario de los Ayuntamientos Modelo Personal de O

de
los Ayuntamientos
En remisidn de datos

Modelo de Policia local Modelo de Personal laboral de los Ayuntamientos

En remision o8 datos Pendiente 0 remisén

Personal laboral de los Organismos Auténomos de los Modelo de Personal laboral directivo o técnico excluido de
Ayuntamientos convenio en Ayuntamientos

Pendenta da ramiss

T

Modelo de Personal laboral directivo y técnico excluido de Modelo de Personal con nombramiento de eventual en los
convenio de los Organismos Auténomos de los A ientos.

Ayuntamientos
Poncients 0o rem

mi

Para regresar a la informacidn de la primera pestaia pulse sobre el botdn de Inicio en

la parte superior del sistema.

salanal de Puestos de [ Admiristracidn
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El mensaje de bienvenida puede variar de acuerdo con los diferentes periodos de

recogida.

Expedientes disponibles

Bionwvenido 3 la apiicacdn de |a plataforma 1S

CONBNUACION enCcontrars iRz pectafias de ACCEsn & Ios AISHNDS BPOs do AXPEGEIRNISS QuUA COMDEPONdon 3 &

unidad, al pinchar en cada una de efles podrd visusliz asaciados al 5po de referencia. Antes de rellenarios, ssegirese de consultar ks

Vormacon disponible en ef £spe P para Com

Los datos de perndos de encuesta cemados estan deponibios a efectos Informativos. En Caso de Precisar iNCorporar o modibicar datos de un perodo do

encuests cernsdo. okl SORCILAT SU APDeIura temibendo L Coreo a ispa ctramitacron oo e gobs e

*Porodo 6o encuesta

'

¢

pertenezca, son:

Sin embargo, los enlaces de los que podra disponer de acuerdo con la Entidad a la que

Espacio Ispa: Permite acceder directamente al Espacio Ispa. Si desea ingresar pulse

sobre el enlace Espacio Ispa. (Ver apartado Espacio Ispa).

Caallane | e O

Secretaria de Estacdo de Funcién Piblica - Funcién Piblica - Gobermanca Piblica - incompatibllidad y conflictos de imtereses -

Espacio ISPA

£l espacic de | nformacion Salarial de Puesbos de L Administracin [|508) sl sitioweb

ms Locshes o cumplimienia de
Orden HABT105.2012 3=
7 deraviemizeel,

L
R | ot para Focitar alas Cormumidades Autiremany
L - s chiigac et ) et

1 e pctubine [modificdaipor s Orden HAR2082/2014,

S pumdan conuttar las estaditices cornespondiemies 2|2z retribuciones deicanzes lectos v personal emplesdo plblicn de
Boumtzmientos, Diputacionss Fordesy Proving sles, Consejos v Caibildes Ingulares y Comunidades Ausdnomas de afics
L amizriones mnel siguienie anjace:

- ESTADESTICAS S0BRE INFORMACIOM SALARIAL DE PUESTOS DE LA ADMIMISTRADION (1598

L Eniacta piginahemos incorporsde ke prindpales procedimientos & instnaodenas relacionados conel ewic de irfarmadan
retributiv de los pusshos de trabojo de kas diferenbas Administraciones territorizles v de las reribudiones de kosicanzns
cad admcoz de Iz Conporacionss Locales.

£l s = pusden congltar fundamentalmenis iformasiin general incluyenda s rstrucdianes de los dresos
modlos disperibles e |3 apimstn, s 3 s spisainy 3oes 3 s flatsdorm de corsaitas.

L Comeosmn afos anterionss, durante & afio 2025 sevushe 3 solicitar informadién, asta vez referida ol afo 2004 [dabos 3 1 de
diciembre de 2004). Parz continuar y acoeder 3l Expacio ISP 2005 5= encuentra o siguiente eclaos:

|54 2025 findavia no estd operativa)

Y2 s pusde onsuttar o fuance (S0 2025

B aoresoa |a splicacitn se bard 2 dravés de la sipieneeurt
bittoe Venweh cesp mintop ecfisns

guslmenis sz recuris qos todes ks Aynuntamiantos independientamene ds que sstin o e inchidss = lamussta e
muricipics da mencs de mil sk iantes deben cumplimartar o model FL, de Alcdes ¢ Comoejales, el ungus na hayan
parkide cartitad lzunzuranie o sjarcisie,

~snucciones reuridss parsel seess de dyuntaientos 3|59 2005 1=

nstnucdionss resumidas pare el acoeso de Diputadionss, Conssjos y Cabildos nsul ares 2 ISRA 2005 @

Para acoeder 31 5PA Navarra 2025 ox encuenirs el sizuiente anlzor

|5PA MSRRRA 2025 (todavia no st disponible]

¥d |z zplizcén 528 Navarra selard S Sguierizurl:

hittoe fipa informac: i 21 f/utenticalogin

BUZON 15P0 DE SUGERENCIAS Y MEJORAS

Lafiralidad deeste buzdnies permitir transmitir, de cra 250 posible soludén & incomeoracian, ensu caso, 2 15A4 2005, ks
problemas odisfundionss que bayan podida surgir en o procesa de cumplimentacitn de |3 informacitn | 578, asicoma
proponer las mejoras gue se estimen oportunas, enel contenido y fundonamiento de b aplicacian, darificacion de lis
instrucciones, plazns pars la contestasion y cuslguier obra cuestion gue s consider= oportunc comunicar parsla mejora enla
abenciény fundonamizmo del sisiema [5P4.

Enicasn de tener sizune suzerencia 0 propuesta de mejora sgradecerizmos 3 comunicasen ol siguients cornen:

ispa chramitadicn@cormen pobas

Gracizs por su colsberadiin
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para los ayuntamientos.

Ayuntamientos: Permite acceder a las Instrucciones para cumplimentar los modelos

Castellano v | Busear Q

Secretaria de Estado de Funcién Piblica - Fundién Piiblica - Gobernanza Piiblica - Incompatibilidad y conflictos de intereses -

Inicin > Funcian Piblica » Espario ISPA > Avance ISPA 2025 =

Funcion Piblica
Funcién Pdblica
Quiénes somos
Accesa al Empleo Pablico
Gestiona tu vida

profesional
empleado pdblice

Régimen juridico

Dialogo social, Igualdad,
Riesgos Laborales y RSC

Organos de calaboracian y
cooperacian

Registro Central de
Personal

Espacio ISPA
Portada de Espacio ISPA
ESTADISTICAS ISPA
Avance ISPA 2025
ISPA NAVARRA 2025

Hemeroteca

Personal funcionario de
administracién local con
habilitacién de cardcter

nacional

Ayuntamientos

ENTAR LOS MODELOS

PDF- 7873 KB) [@

MODELOS

Personal Funcionario de Ayuntamisntos (F1-5) {POF - 201,33 KB) ja

Peronal Funcionario de Organismos Auténomos de Avuntamientos (F1-6) (PDF - 12539 KB) w3

Personal Laboral. Modelo general de Ayuntamisntos (F7-5) {PDF - 132 53 KB} a8

Personal Laboral. Modelo genersl de los Organismos Auténomos de Ayuntamientos (F7-6) (PDF - 137,04 KEB) @

Personal Laborsl Directivo o técnico exclulde de d i & ds Ay (F8-5) (PDF -
124.65KB) ma

Policia local y extincién de incendios (F5-5) {PDF - 168,71 KB @3

Personsl Directivo de. de municipos de gran poblacién (F-5) (PDF - 161,53 KB) m

Personal con nombramiento de Eventual de Ay itos (F10-5) (PDF - 121,52 KB) (@

Productivida de calidad y cantidad de Ayuntamier (P1-5) (PDF - 106,26 KB] wa

Muestra 2025 Municipios de menos de 1.000 habitantes (XLSX - 1923 KB) ==

Los documentos en formato PDF ofrecen informacidn relativa a:

Instrucciones generales para ayuntamientos.

Instrucciones para cumplimentar cada uno de los modelos.
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e Cargos electos corporaciones locales: Permite descargar y leer la informacion de las
instrucciones de los modelos. Para descargar y leer la informacién relativa a los
modelos pulse sobre los siguientes documentos:

v" Alcaldes y concejales.

v’ Diputaciones forales, Diputaciones provinciales, Concejos y Cabildos Insulares.

Castellano ~ | Busear O

R
-

; s A
BT

Secretaria de Estade de Funcién Pdblica - Funcién Piblica - Gobernanza Piblica- Incompatibilidad y conflictos de intereses -

Inicio > Funcign Poblica » Espacio ISPA = Avance |SPA 2025 = € [« il Locales

Funcién Piblica Cargos electos Corporaciones Locales

Funcian Pablica

Quiénes somaos I

Alcaldesy Concejales (F14] (PDF - 18376 KB) [@=

Accesa al Empleo Pablico |, Diputaciones forles, Diput provinciales, Consejos y Cabildos insulsres (F15) (PDF - 181,45 KB) &

Gestiona tu vida
profesional cama personal
empleado pablico L

Régimen juridico I

gos Laborales y RSC |

Organos de colaboracian y
cooperacion I

Registro Central de
Personal )

Espacio ISPA 1
Partada de Espacio ISPA
ESTADISTICAS ISPA L
Avance ISPA 2025 "
ISPA NAVARRA 2025

Hemeroteca L

Personal funcianario de

istracién local can

i6n de cardcter
nacional I

3.4 Lista de expedientes

Nota

Si desea realizar una prueba antes de subir la informacion directamente al Sistema ISPA,
puede hacerlo a través del entorno previo (Ver apartado Entorno previo).
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La lista de expedientes se presenta

casos especificos de Universidades:

organizada en tres categorias mas una para los

o Retribuciones de puestos de trabajo.

e Productividad y C. de calidad y cantidad.

e Cantidades percibidas por cargos electos y eventuales.
.

Caso 1: Categorias generales

R. Complementarias no vinculadas al puesto (Categoria para expedientes de Universidades)

Expedientes disponibles

Bienuenido a ka apicacin de la
& = unidad, al pinchar en cad
I infrmiaciin dispanible en o

Lo datas de periodos G encussta cerrados ectin dispanibles 2 sfect:
encuest cermado, poded solitar sy apertura remitiensa Un comen 3

“Periada de encuestz

- =

2025

Retribuciones de puestos de frabajo R. G

ias no vi

jorma ISPA. A continuaciin encantrara (s pestains de acceso 2 los Sstinios Hpos de expedieniss que comesponden

e En cama de precisar incorponar o madificar datos de un pericdo de
ciancomen gob es

Funcionario General CCAA
Fendiente o remisiin

O

Personal al servicio de la Administracién de Justicia
Fendinte o remisidn
O

Personal Sanitario
Fengiente o remisiin

O

General de Personal Laboral de convenio y asimilado en
CcCAA

[Fendiente o remisidn

o s

Persanal laboral directiv o técnico excluido de convenio
an CCAR

[Fendiente o remisidn

o -

Altas Cargos
[Fendiente o remisidn

O

alpussto  F ¥ €. de calidad y cantidad

Funcignario General DOAA en CCAA
e ge remisen

o

Personal Docente No Universitario
Vaiia0D

o

Policia Autonémica
Fendleni= de remisiin

o

General de Personal Laboral de convenio y asimilado en
QOAA de CCAA
Fenglents de remisdn

o

Personal laboral directivo o técnico excluido de convenio
en OOAA en CCAA
Fenglentz de remisdn

o

Eventuales en CCAA
e g remisn

o

Caso 1: Categorias universidades

Expedientes disponibles
Universidad |

Bienuenida a la apiicarion de
& = unidlad, al pinchar en cad
I infoemicidn dispanible en el

cin ISPA para Universidad.

Las datas de peviodos de encuesta cemadas estén dispanibles a efecios infon
encussta cemadn, podrd soficitar 1 apertura remilisnda un comea a i

“Periada de encuests

v

2025

Retribuciones de puestos de trabajo K. Cx i2s no vi

tafema ISPA. A confinuacion sncontrars s pestafias de acoeso 3 los dstinios lipos de expedientes que comesponden
de ells padra visualizar los expedienies asociades al Spo de referenda, Antes de relenaros, aseglrese de consultar

= En s de predisar incormorar o madificer detos de un pericdo de
nitacion@comea pob.es

Personal Funcionario de Administracion y Servicios
Universitarios
[

Ow

General de Personal Laboral de convenio y asimilade
Universitario
Peniente o= remisin

DOw

alpuesto ¥ C. de calidad y cantidad

Personal Docente Universitario
e de rEmision

o

Personal laboral directivo o téenico excluido de convenio
Universitario
Fendlente de remision

o
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A Importante

Por favor, antes de proceder a completar la informacidn lea las instrucciones y el manual de
aplicacién que se muestra en una ventana emergente, una vez acceda a los expedientes.

Esta usted accediendo al modelo Personal Funcionario de Administracion y Servicios Unir

« Es muy importante que lea las instrucciones del modelo.
« Es importante tambign que lea el manual de la aplicacion.
o Le recordamos que dispone del Espacio ISPA, donde accederd a toda la informacitn pertinente

En este material dispone de toda informacién relacionada con el llenado especifico de los
campos: cuando aplican o no, casos particulares, etc...

3.5 Estados

Para cada expediente dispondra de una etiqueta que informa el estado en el que se

encuentra.

Expedientes disponibles @\

Retribuciones de puestos de trabajo  Productividad y C. de calidad y cantidad  Cantidades percibidas por cargos electos

Comunicacion de Informacién Procesos de E

Pendiente de remision Estado inicial de todos los expedientes a completar. No contiene datos.

Se ha accedido al expediente. Se mantiene en este estado aun cuando ha sido
firmado hasta que un tramitador se lo asigne.

Se ha completado el expediente mediante la subida de un fichero de mas de
Procesando datos , . .
100 lineas que el sistema esta procesando.
En tramite Un tramitador de Funcion Publica estd revisando el expediente para validar
mado/No validado la informacién introducida.

Validado Un tramitador de Funcion Publica ha finalizado la revision de la informacion
Firmado/Validado introducida y da por valido el expediente.

En remision de datos

.z
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Diagrama de estados, expedientes y eventos

!
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Informacién en el
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Inicial del sistema \ contestar el /
informacion requerimiente  /
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,I El tramitador o el
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3.6 Opcion “No Aplica”

En aquellos casos en que la remision de informacién de un expediente no aplique

debido a que no se disponga de personal con algun tipo retributivo asociado a su entidad

marque la casilla: No aplica este modelo a mi unidad.

Expedientes disponibles @
Bienvenida a la aplicacion de | \

a su unidad, al pinchar en
fa informacian disponible en of

ma ISPA. A continuacidn encantrard las pestafias de acoeso a los distintos lipos de expedienies que cormesponden
5 podrd visualizar los expedientes asociados al Spo de referenca. Antes de rellenaros, asegirese de consultar
ISPA para Comunidades AutGnom

Los datas de periodos e encuesta cerratos estén dispanibikes a efecios informatives. En crsa de precisar incarporar o modificar datos de un periodo de
encuesta cermado, padra solicitar su apertura remilienda un comea a s cramitackon@coren.gob.es

*Perioda de encuesta

Retribuciones de puestos de trabajo R Gy

Funcionario General CCAA
Fengiente oS fEmisin

[/

Personal al servicio de la Administracion de Justicia

Fengients os remisidn

Fersonal Sanitario
[Pengiente de remision

General de Personal Laboral de convenio y asimilado en
CCAA

Fengients oa remisidn

Personal laboral directive o técnico excluido de convenio
en CCAA

Fengients os fremisiin

Altos Cargos
Fengients o2 femision

al puesto Pro y C. de calidad y cantidad

Funcionario General DOAA en CCAA
Fendients o rEmisn

Personal Docente No Universitario
Valdaoo

Folicia Autondmica
Pendiente gde remision

General de Personal Laboral de convenio y asimilado en
OOAA de CCAA
Pencienia ge FERISOn

Personal laboral directivo o técnico excluido de convenio
en OOAA en CCAA
Fendlients o rEmistn

Eventuales en CCAA
Fendients o rEmistn

A Importante

Si marca la casilla No aplica este modelo a mi unidad se eliminara el contenido del expediente.

A Importante

La opcion No aplica este modelo a mi unidad no aparece si el expediente ya fue firmado.

En el caso de que los modelos de expedientes F2-1, F4-1, F5-1y F6-1 “no apliquen” en

su entidad, tenga en cuenta que automaticamente se bloquean los modelos de los siguientes

expedientes:
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Modelos de expedientes que se
bloguean automaticamente

Modelos de expedientes

A Importante

Si marca la casilla No aplica de los expedientes F2-1, F4-1, F5-1 y/o F6-1 perderan la
informacién; sin embargo, los expedientes de tipo €2-1, C4-1, C5-1 y/o C6-1 conservaran la
informacién previamente introducida.

A continuacidn, se abrird una pantalla emergente con la siguiente informacion: Al
aceptar esta declarando que el modelo no es aplicable en la unidad y no puede completarlo.

Todos los datos que previamente hubiera introducido en este expediente seran borrados.

Si esta de acuerdo con la declaracion pulse sobre el botén Aceptar. De lo contrario,

pulse sobre el botén Cancelar.

Este expedients no aplica 3 esta unidad

Al aoeptar esta declarando que 2| medsle no es aplicable 2n s unidad y no pusde completare. Todos bos datos gue previaments hubiers introducido 2n este

expedients seran borrados.

Si se ha cambiado correctamente a “No aplica” alguno de los expedientes F2-1, F4-1,
F5-1 y/o F6-1 el sistema mostrara el siguiente mensaje: Se ha detectado que el expediente

(modelo del C2-1, C4-1, C5-1 y/o C6-1, seguin corresponda) no aplica a su unidad.

i S ha detectado que el expadients no aplica 3 su unidad. x
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Tanto para los modelos F2-1, F4-1, F5-1 y/o F6-1 como para el resto de los modelos

gue se hayan colocado en “No aplica” el sistema mostrara dicho modelo sombreado de color

gris.

Expedientes disponibles

Bienvenido a |a aplicacion de s plataforma ISPA. A continuacion encontrars los sistemas y sectores distributivos disponibles para su unidad. Antes
de rellenarlos, asegurese de consultar Ia informacion disponible en el espacio ISPA para Ayuntamientos y Cargos Electos Corporadiones locales.

Los dstos de periodos de encuesta cemmados estan disponibles a efectos informativos. En caso de precisar incorporar o modificar datos de un
periodo de encuesta cerrado, podra solicitar su apertura remitiendo un coreo a ispa.cramitacion@comeo.gob.es

“Periodo de encuesta

v

Retribuciones de puestos de trabajo

Funcionario General
Vabdado

v Fimad B Jsncare

Policia y Bomberos en Ayuntamientos
v Firmam

Vaiidado

B Joumcane

Personal Laboral de Convenio

Vabidado

¥ Firmas D e

R. Complementarias no vinculadas al pue...

Funcionario General OOAA en Ayuntamientos 0 Jatmcae
 Firmaco

Valigsdo

Personal Laboral de Convenio OOAA en 0 sumeate
Ayuntamientos « Fimam

Vabdado

Eventuales en Ayuntamientos ¥ Fimaso 0 e
Vabdago

Una vez se haya cambiado

en un expediente el estado de “No aplica” el

sistema

enviard, de forma automatica, un correo electrénico a la direccién configurada en los datos

de contacto de la unidad, informando tanto si se ha cambiado a “No aplica” como si se ha

cambiado a su estado inicial.

De noreply.ispa.gestion@correo.gob.esi
fsunto ISPA - Cambio de estado de expediente

GOBIERNO
DE ESPANA

En la unidad

MINSTERIO stcaraa o uco
HACIENDA ey
¥ FUNCION PUBLICA

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

ia de Estado de Adm Piblicas
GOBIERNO  MINISTERIO s oo
DE ESPANA HACIENDA DEARCION FUBLICA
¥ FUNCION PUBLICA

ISPA M
Informacion Salarial de Puestos de la Administracion

se ha realizado un cambio de estado del expediente

4 Responder | = Reenviar | [ Archivar @ No deseado @ Eliminar

Otras acciones ~

. pasando al estado No aplica.

n
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Nota

En el caso de los modelos F2-1, F4-1, F5-1 y/o F6-1 también se enviara un correo informando
del cambio en los modelos que se bloquean y desbloquen automaticamente.

Si por error marcé esta opcidn puede solventarlo desmarcando la misma.

Nota

Recuerde que la opcidn “no aplica” borra los datos contenidos en el expediente.

3.7 Descripcion del expediente

El expediente se presenta como una hoja de célculo simplificada en linea.

2

Funcionarnio General O0AA en Ayuntamianios

3.7.1 \Volver a la portada

Para regresar a la lista de expedientes o a cualquier pantalla anterior pulse sobre la

opcién Volver a la portada.

Funcionaric General O0AA en Ayuntamienios

Nota

Tenga en cuenta que la opcidn Volver esta presente en todas las pantallas del Sistema ISPA (Volver a la
portada, Volver a la remision de datos), por lo tanto, puede hacer uso de ella siempre que quiera
regresar a la pantalla anterior.

ISPA / 28



3.7.2 Reglas de comprobacion de datos

Antes de explicar las opciones disponibles para completar la informacion es

importante sefialar que asociado a cada fila existen dos conjuntos de reglas:

- Reglas de validacidon: se ejecutan cuando se cambia de celda, y/o de fila, y
generan mensajes de error en caso de que no cumpla con las especificaciones del expediente.
- Reglas de autocompletado: se ejecutan cuando se cambia de celda, y/o defila,
o en la carga inicial del expediente no siendo requerida la aportacién de informacién de la
gue ya se dispone en la aplicacién, por ejemplo, el cédigo DIR3 de la unidad o las celdas de

totales con sumatoria.

3.7.3 Completar la informacion

Existen dos modalidades para introducir la informacién:

. Introduccidon manual o directa sobre el expediente en pantalla.

° Introduccidon automatica o a través de la carga de datos mediante fichero CSV.

3.7.3.1 Columnas

Muestran los nombres de la informacién que debe ser introducida en las celdas del

expediente.

Personal directivo

[
"
»
3
]
-
-]
%]
I

Wl
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Para ver la informacidn que debe ser introducida en cada columna coloque el cursor

sobre la misma y se desplegara la ventana de ayuda.

= vover a m poriads

Funcionario General

1]
]
in
W
»
)
B
-
-]
4]
.Y
I

En remmdn de daias

Céfips DIRD &b Uik,  DeSomisacka dol Puisls I|.|b.1..E] Clavi patiders 0 habiliad, Grups | Sulgrups 86 bEicrpcida Sal pudilo de aba.., v 36 comphimento di daslins 0l pudilo di biaba.,, N* i Peacioaarios & 31 o

Denominacién del Puesto Trabajo

3.7.3.2 Celdas

Para introducir datos debe pulsar en las celdas del expediente, en las cuales,

dependiendo del tipo, dispondra de distintos componentes para introducir la informacion.

Celdas no editables: Aparecen en color gris oscuro con valores prefijados o vacios. Estos
valores vienen predefinidos o se autocompletan en funcién de otros valores. Por ejemplo, el

codigo DIR3.

Funcionario Genaral

i
.
[
-
F
o
A
I

R TR e T rmges g o el s pstn s el e B PP — St vt {12 pig.

Celda Desplegable: Se debe seleccionar un valor de la lista disponible.

P SN SRS _cotemets i 1

Funcionario General

]
]
[
a
-
o
-
2
o
-
s
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General de Personal Laboral de cenvenio y asimilado B % . o

3.7.3.3 Paginacion

Cuando el numero de filas es superior a veinte automaticamente se crea una hoja
adicional a la que se puede acceder mediante el paginador ubicado en la parte inferior del

expediente.

Hoja 1

Para cambiar de hoja pulse en cada numero de pagina o en los botones de

desplazamiento.

3.7.3.4  Opciones de filas y columnas

° Descripcion de las cabeceras: Si desplaza el cursor sobre las cabeceras podra
ver el texto completo de la cabecera y, en el caso de estar disponible, su ayuda.
° Opciones de fila: Si desplaza el cursor sobre el numero de fila apareceran las

opciones para Salvar o Eliminar una fila.

1 B Ssalvar [ Eliminar

° Numeracion de fila: Si aparece una X roja al lado de cada numero de fila indica

gue dicha fila no es valida; este es el estado por defecto de la fila ya que no contiene datos.

1x
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Si aparece una marca verde de validez significa que la fila es correcta.

1,

Opciones generales

Nota

Recuerde que, si desea realizar una prueba antes de subir la informacién directamente al
Sistema ISPA, puede hacerlo a través del entorno previo (Ver apartado Entorno previo).

En la parte superior derecha de la pantalla de edicién dispone de la siguiente barra de

botones:

. Si el expediente se encuentra en estado Pendiente de Remisién o En remision

de datos:

Filas Plantilla Firma
. . ) .

@ o D BB (2 8B v

—

Ver Filas Plantilla Firma

n
¥

& % «# D OB B| (2 B v &

Firma

Ve Fitas Plantilla

= 3| |2 |&8 %" ¢« B O B B | 8 v #
\Ver Plantilla Firma

Ela] |2 B R % 82 B X B &
\er Plantilla Firma

ZEl=|] @ 8B B| 20 8 b X B

\ier Filas Plantilla Firma

Ela|l =] &8 2« D B B| 20 8 1
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. Si el expediente se encuentra en estado Validado:
\Vier Plantilla Firma
==z & 9 R 9 B X B & XDeslidar
. Expedientes de modelos autocalculados.
Ve Plantilla Firma
= =a| &@ "B B| |® v &
° Expedientes de modelos Tipo C/ Tipo P/ F-14 y F-15.
Plantilla Firma
= = & %98 BP0 & D (9 89 v
= =@ & D B R - LL] BE O X B & XobDesvalidar
el Plantilla Firma
=z (@ BB D &« B @ B8 v &

La operativa de cada botdn es la siguiente:

Ver todas las filas.

= Ver sélo las filas que contienen errores.

. Afadir fila al final.

Csv Exportar los datos actuales en formato CSV.
D Comparar con el periodo de recogida anterior.
B Permite la carga parcial de ficheros grandes.
‘! Subir archivo.

‘! Subir hoja adicional.
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@-‘HIPF

o

¥ Desvalidar

Il- D X <@ &

Tiene tres usos:

1. Descargar plantilla vacia (Para todos los tipos de
expedientes menos los Tipo C).

2. Descargar hoja adicional (Expedientes tipo C)

3. Descargar hoja adicional cumplimentada (Para
expedientes Tipo C).

Descargar instrucciones.

Observaciones y documentacion adjunta.

(Para expedientes no firmados)

Observaciones 'y documentacién adjunta (para
expedientes firmados).

Observaciones y documentacion adjunta (para
expedientes no firmados con documentacion adjunta).

Observaciones y documentacion adjunta (para
expedientes firmados con documentacion adjunta).

Solicitud de aclaracion o ampliacién de informacion.

Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliaciéon de
informacion sin contestar.

Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliacion de
informacion sin contestar (se aceptd la comparecencia).

Verificar los datos.

Firmar en servidor.

Cancelar firma.

Tiene dos usos:

1. Descargar justificante (ADVERTENCIA: Opcidon no
disponible en la actualidad).

2. Descargar documento de la firma.

Guardar.

Desvalidar expedientes.
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A continuacion, se presenta una explicacion mas detallada de su funcionalidad:

= Ver todas las filas

Muestra todas las filas del expediente, tanto aquellas que estén correctamente completadas

como aquellas que pudieran presentar errores.

Funcionario General

Ver sdlo las filas que contienen errores
Permite ver Unicamente las filas que no se completaron de manera correcta. Existen

dos maneras para reconocer si una fila contiene errores:

1.- Las filas que presentan errores se presentan con una X en la casilla de numeracién

del lado izquierdo del expediente.

2.- Las celdas que presentan errores se presentan sombreadas en amarillo.

Funcionario General

n

I
>
]
-
2
o
<
I

L plaresiia conans § avores Moskar lodos

Una vez que se introduzca un valor correcto debe desaparecer del expediente tanto

la X del error en la fila como el sombreado de la celda.
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Para poder identificar mas rapidamente los errores puede pulsar en la etiqueta: La

plantilla contiene xxx errores. Mostrar todos.

2 Vobrer m I poriedn

Funcionario General

"
n
»
o
-
&
o
4
I

A continuacién, se desplegara un recuadro con la lista de todos los errores que posee

el expediente.

Errores = || £

A Fila 3, Denominacidn del Puesto Trabajo: "Debe rellenar este campo”.

A Fila 3, Nivel del complemento de destino del puesto de trabajo: "Debe rellenar este campo”.
A Fila 3, N® de funcionarios a 31 de diciembre: "Debe rellenar este campo”.

A Fila 4, Denominacion del Puesto Trabajo: "Debe rellenar este campo™

A Fila 4, Grupo /Subgrupo de adscripcidn del puesto de trabajo: "Debe rellenar este campo”.
A Fila 4, Nivel del complemento de destino del puesto de trabajo: "Debe rellenar este campo”.
A Fila 4, N® de funcionarios a 31 de diciembre: "Debe rellenar este campo”.

A Fila 1, Denominacion del Puesto Trabajo: "Debe rellenar este campo™

A Fila 1, Grupo /Subgrupo de adscripcidn del puesto de trabajo: "Debe rellenar este campo”.
A Fila 1, Nivel del complemento de destino del puesto de trabajo: "Debe rellenar este campo”.
A Fila 1, N® de funcionarios a 31 de diciembre: "Debe rellenar este campo”.

A Fila 5, Denominacion del Puesto Trabajo: "Debe rellenar este campo™.

A Fila 5, N° de funcionarios a 31 de diciembre: "Debe rellenar este campo”.

Si desea abandonar la pagina, pero aun sigue presentando celdas con errores, el
sistema le pedira que confirme la accién a través del siguiente mensaje: Esta pagina le esta
pidiendo confirmar que quiere abandonarla: los datos que haya introducido podrian no

guardarse.

Si desea abandonar la pagina pulse sobre el boton Abandonar pagina. Si por el
contrario desea permanecer en la pagina y verificar cuales son los errores, modificarlos y
guardar dichos cambios para no perder la informacion pulse sobre el botén Permanecer en

la pagina.

Esta pagina le esta pidiendo confirmar que quiere abandonarla: los datos que haya introducido podrian no guardarse.

| Abandonar pégina | | Permanecer enla pagina |
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*=" Adradir fila al final

Permite agregar una fila en la parte inferior del expediente, por defecto con la X de

error; una vez complete los campos correctamente aparecerd el icono v,

1 ISPA nicio v Configuracien  Salir

D Volver a la portada

| -aew
o sz [F](e»e5 B8R [ 8ve -]
2
—
D C(’)mgo DIR3 de Unid... Denominacién del Puesto Traba... Grupo /Subgrupo de adscnpc\bn del puesto de traba... Nivel del complemento de destino del puesto de traba... N° de funcionarios a 31 de diciemb... Sueldo anual (12

" Exportar los datos actuales en formato CSV

Permite guardar en un fichero externo el expediente.

Funcionario General O0OAA en Ayuntamientos

£ ramacie do daica

Cidiges DR e Uniine ST Puesin Traba Grepo {Subgrupa de srcripgsn del purts de Sabs Hivel Sal Eompiements de deaing del pueits de iraba 5 do hencionarios a 31 de ditiemb

Al seleccionar este icono se abrird una ventana emergente.

Si no desea seguir con el proceso pulse el botén Cancelar. Si desea seguir con el

proceso seleccione la opcidon Guardar archivo y pulse el botén Aceptar.

>
Abriendo

Ha elegido abrir:

E S
que es: Text Document (509 bytes)
de: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con {eloc de notas (predeterminada) v

©  Gyardar archivo

_| Hacer esto automdticamente para estos archivos a partir de ahora.

I Aceptar ] I Cancelar l
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Una vez guardado el documento se obtendra un archivo en formato CSV similar a este:

@l = |= F1-5 - Funcionarie General.csv - Microsoft Bxcel | = | of X |
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & e o B 22
"_5 & Calibri S - A AT = -GEI']ErE\ - ?ﬂ Formato condicional = g=Inserttar - E - }W \}a
N 33~ “E' % 000 [§E Darformato como tabla v | 3% Eliminar ~ j' H
Pegar N &£ §~ i~ M A = £ i o Ordenar  Buscary
4 s B - = <l 5 =)} Estilos de celda ~ [ZFormata = <2~ yfiltrar » seleccionar~
Portapapeles & Fuente u Alineacion u Mimero u Estilas Celdas Modificar
Al - Jfe | codigo_unidad,denominacion_puesto_trabajo,clave_puestos_habilitados,grupo_puesto_trabajo, nivel_complement : v
[ a B c D E F G H 1 ) K L =

-
1 |c0digo unid d,denominacioruauesto_trahaj0,claVEJauestms_hahiIi‘tados,grupnjuestm_trahajo,nivel_cnmplemem‘to_destimo,mumero_fumcinnarios,sueldn_@

2 |L01150780,151516165,HI,B,30,10,10059.24,11625,0,1449,1537.5,0,0,0,0,0,25070.74,
3

a

5 -
M 4 F M| F1-5 - Funcionario General . %1 4] 1l ] 20|
Listo | |[EOME 100 ) L )

Este archivo puede modificarse en caso de requerir actualizar la informacién para un
siguiente periodo y/o para introducir los datos automaticamente, sin embargo y una vez haya
sido editado, debe estar en el mismo formato CSV separado por comas para que se pueda

importar sin problemas.

El archivo CSV que se genera debe editarse con un editor de hojas de cdlculo

(Microsoft Excel, Open Office Calc, Lotus...) en el cual:

e La cabecera, si la utiliza, tiene que ser la que se obtiene a través del botdn
descarga de plantilla vacia en el expediente. Utiliza como separador la coma.

e El separador de campos que utiliza es siempre el mismo en todas las filas, coma

0 punto y coma.

e Todas las filas tienen el mismo nimero de campos (cantidad de separadores) e

igual a la cabecera.
Para colocar los valores de los formatos por columna:

a. En un editor de hojas de cdlculo, por ejemplo, Microsoft Excel, abra un documento en

blanco y a continuacién seleccione del menu Datos la opcién Desde texto.

=======

KR E

solidar Andlisis = Agrupar Desagrupar Subtotal
Ysiv ~ -

o o exto en
0 Avanzadas columnas duj
Ordenar y fitrar
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b. En la ventana emergente seleccione el archivo exportado desde el Sistema ISPA y pulse el

botdn Importar.

@ Importar archivo de texto - M
- i
@(—J‘lv| 4. v Administrador » Descargas - | 5 | | Buscar Descargas pel |
Organizar * Mueva carpeta ==« O @
@ Microsoft Excel *  MNombre Fecha ¢ =
L) E3-1 - P. funcionaric - L Penitenciarias (Segundo Semestre 2016).csv 29/07/2
70 Favoritos L) E3-1_vacia.csv 29/07/2
& Descargas E @ E4-1-1_vacia.csv 04,/08/2
Bl Escritorio [EL) E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016)(1).csv 08/08/2)
=l Sitios recientes (EL) E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016).csv 08/08/2]
[EL) E8-1 - Universidades PDI y PAS laboral (Segunde Semestre 2016).csv 30/08/2
. Bibliotecas @ F1-1 - Funcionario General CCAA (2018).csv 13/02/2
@ Documentos EL) F1-Z.csv 10/02/2
&l Imdgenes |@ F1-5 - Funcionario General.csv 19,1021 |
J‘F Musica =L F6-5_vacia.csv 21/10/2 ™
B videos 2 < jll | C
Mombre de archivo:  F1-5 - Funcionario General.csv - ’Archivos de texto (*.prn;™bd;".c v]
Herramientas = I Irmportar |v| [ Cancelar ]

c. A continuacién, seleccione en Tipo de los datos originales la opcién Delimitados —

Caracteres como comas o tabulaciones separan campos, en el desplegable Origen del

archivo seleccionar la opcion 65001 : Unicode (UTF-8) y finalmente pulse el botdn Siguiente.

Asistente para importar texto - paso 1de 3 » - . - s M

| Bl asistente estima que sus datos son Delmitados.
Sl esto es correcto, elja Siguente, o bien elja &l tpo de datos que mejor los desarba.
Tipo de los datos orignales
Elja ol tipo de archivo que desarba los datos con mayor predsion:
- Caracteres como comas o tabulationes Separan campos.
’ De ancho fijo - Los campos estén alineados en cokumnas con espacios entre uno y otro,

Comenzar a mportar enla fla: |1 - |ogen del archive: TR I |

Vista previa del archivo C:\Users\Administrador Downloads ' 1-5 - Fundonario General.csv.

£01150780,151516165,H1,8,30,10,10059.24,11625,0,1449,1937.5,0,0,0,0,0,25070.74,

:odxqo_unxdld.d.nmn.cxon_punl:o_u'nbua,cll\'i_p\ulno-_hlbxlllldol,qxupc_puol:o_zxnb] A

« m »

| —

1 | Conceler | [souente > | [ Enolaar |

ISPA / 39



d. En la seccion Separadores conserve la opcidn Tabulacién, marque la casilla Coma y pulse

el botdn Siguiente.

Asistente para importar texto - paso 2 de 3 L] ¢ - - M

Esta pantalls le permite establecer los separadares contenides en los datos, Se puede ver cdmo cambia & texto en la vista previa,
Separadores

[¥] Tabuladidn

|| Punto y coma [ Copsiderar separadores consecutivos como uno solo

Econs] Caificador de texto: * -]

Vista previa de los datos

odigo_unidad Henominacion puesto_trabajo plave puestos_habilitados grupo_puesto_trabajol #
01150780 L5l5l6les 1 |

] [ 3

Concelor | [ <uds | [ouente » | [ pmaizar

e. Compruebe que la vista previa muestra la informacion en columnas y pulse el botén

Finalizar.
Asistente para importar texto - paso 3 de 3 L] ¢ L] . M
Esta pantalla permite selecdonar cada columna y establecer el formato de los datos.
Farmato de los dates en columnas
@ General )
‘General convierte los valores numéricos en ndemeros, bos valores de fedhas en fechas v todos
Texto los demds valores en texto.
g o [7]
Mo importar columna (saltar)
Vista previa de bos datos
eneral Fal pEra]
i |s tnnminacion_put;r.n_r.zabljo I‘;ll\.‘t_p;ht!tﬁ!-hlbilit.ldﬂ! qtuptl_pui!td-=tlbljtl o
hE1516165 HI E |
Ll m *
Cancelar < Atrds
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f. En Importar datos deje las opciones por defecto y pulse el botén Aceptar.

A | B c D E : G H
1 ;
2
3
4
5
]
? B
8 rlmportnrdatﬂs M
9 Dénde desea situar los datos?
10 @) Hoja de cilouo existente:
11 =gA%] EL5
12 Nueva hoja de cdlculo
13
1 [a-op-e.dadesHchm]
15 —_

g. A continuacion, le aparecerad la informacién dentro de la hoja de calculo.

m[nmu Insertar  Diseiio depagina  Formulas | Datos | Revisar  Vista  Complementos o @ =@
L By By LY = [B) Conexiones N & Borral =] > Cin ar r ¥ talle
L g ~ A|Z " A E =] .ﬂ .A LSJ
L% e Ed Go| & | @ e | EXE ! % Voiver 2 apiica = B= B W il T
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar %) Orgenar | Fitro Textoen  Quitar  Validacion Consolidar Analisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  texto fuentes~  existentes todo~ &2 Edit, culos i Avanzadas eolumnas duplicados de datos = ¥siv - -
Obtener datos externos Conexiones Ordenary fitrar Herramientas de datos Esquema
A10 - ke |
A ) < D E F G H 1 J
1 codigo_unidadjienominacion_puesto_trabajofclave_puestos_habili _puesto_ vel_c _desti _funcior _anua _destino_anua _especifico_ _extraordin
2 |101150780 151516165 |H1 8 30| 10{10059.24 11625 o
3
4
5
L

Comparar con el periodo de recogida anterior
Permite comparar los datos del expediente actual con los datos del expediente de

periodos anteriores.

Si pulsa sobre el botén Comparar con el periodo anterior el sistema puede arrojarle lo

siguiente:

. Cuadro comparativo sin informacion: El expediente del periodo anterior con

el que se desea comparar el actual no puede ser encontrado.

Comparar con el periodo de recogid...

Mo se ha encontrado el expediente del periodo anterior
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. Cuadro comparativo sélo con la informacién de las cabeceras: El expediente

del periodo anterior con el que se desea comparar el actual no tiene informacién.

Comparar con el penodo de u:.:.;q;n:ia antenor

Identificacis Salari Pagas

Denominacidn Denominacion entiicacion Clave de Efectivos alario extraordinarias Total anual L. Todal

. N Puesio anual . . Productividad

Organismo del tipo de . puestos a3 de (sin {sin [con
jornada . . (12 - anual

Autdnomo alo cargo sarcial habilitados diciembre sagas) COMponente productividad) prod
L pag de antigiiedad)

‘ n 3
° Cuadro comparativo con informacion del periodo anterior: El expediente del

periodo anterior con el que se desea comparar el actual muestra toda la informacion

Comeparar con el periodo de recogida anterior
20186
Grupo Nivel del Complemento
N ISubgrupo N° de Sueldo  Complemento P Pagas Pagas|
Denominacion  Clave complemento . . . especifico (12 -
de N funcionarios  anual de destino extraordinarias  extraq|
del Puesto puestos de P de destino pagas) . |
; - adscripeion a3lde (12 anual (12 ! sueldo (junioy dest]
Trabajo habilitados del puesto de . Cuantia . .
del puesto . diciembre pagas) pagas) S diciembre) y dicie
N trabajo individual
de trabajo
Secretario

General Pleno
Vicesecretario

Interventor
General

Viceinterentor

Tesorero
123455

O i

Carga parcial de ficheros grandes

Permite subir archivos de gran tamafo por partes (de 50 en 50 lineas de datos). Una
vez pulsa sobre la opcidn para cargar ficheros grandes el sistema le muestra un mensaje en
el que deberd confirmar la accidn que va a realizar para poder continuar. Si no esta seguro de

continuar el proceso pulse sobre el botén cancelar, de lo contrario pulse sobre Continuar.

Subir archivo gran tamafio

Usted va a iniciar el proceso de subida de un fichero grande, LOS DATOS ANTERIORES SERAN ELIMINADOS, recuerde: En cada
pagina, subsane los errores y pulse en el botdn siguiente. Cuando todos los errores estén subsanados y el boton siguiente no esté

presente, habra finalizado el proceso. ¢Desea continuar?
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A continuacidn, se muestra la pantalla para subir archivos de gran tamafo. Seleccione

el archivo a subir pulsando sobre el botdon Seleccionar archivo.

D Voiver a la remision de datos

Subir archivo

Carga de datos desde un archivo externo

El archivo de datos debe ser un fichero plano de texto (CSV) con los campos separados por comas.
Los ficheros cuyos separadores sean diferentes (por ejemplo ") fallaran

La primera fila puede contener el encabezado de las columnas, en cuyo caso seré ignorada a la hora de la importacion
Puede descargar un fichero de prueba con los encabezados en este enlace.

En todas las filas, salvo en el encabezado, la primera columna debe contener el codigo de la unidad a la que va referido el dato en formato DIR3.
Puede obtener un listado de los codigos de unidades administrativas en formato DIR3 en este enlace

Por ejemplo, el codigo de su unidad en formato DIR3 es A01002820

*Archivo de datos Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

N

\

Cargado el archivo si no desea continuar con el procedimiento pulse sobre el botén

Cancelar, de lo contrario pulse sobre el botén Siguiente.

D volver a la remision de datos

Subir archivo

Carga de datos desde un archivo extemo

El archivo de datos debe ser un fichero plano de texto (CSV) con los campos separados por comas
Los ficheros cuyos separadores sean diferentes (por ejemplo ".") fallaran

La primera fila puede contener el encabezado de las columnas, en cuyo caso sera ignorada a la hora de la importacion.
Puede descargar un fichero de prueba con los encabezados en este enlace.

En todas las filas, salvo en el encabezado, la primera columna debe contener el codigo de la unidad a la que va referido el dato en formato DIR3.
Puede obtener un listado de los codigos de unidades administrativas en formato DIR3 en este enlace

Por ejemplo, el codigo de su unidad en formato DIR3 es A01002820

*Archivo de datos Seleccionar archivo |F1-1_2019 - ...) FRONT.csv

N
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Una vez cargadas las primeras hojas, estas se mostraran. Para continuar con la carga

debe pulsar sobre el botdn Siguiente y terminar la carga.

)

Codigo DIR3 de Unid... Der

Funcionario General CCAA = = = 5= o # B 5 B B o 5 v

ion del Puesto Trabajo Grupo ISubgrup. Nivel del complem... N de fun

0 especifico anual (12 pagas!

A Importante

La aplicacién no guarda por partes la precarga; se recomienda completar la precarga, ya que
si no se carga de manera total deberd empezar de cero nuevamente.

n Siguiente

Una vez terminada la carga el botdn desaparece.

iATENCION!

“n

Para un correcto procesamiento de los datos es importante evitar el uso del punto “.” en
las cantidades de miles.

Ej. Lo correcto en la aplicacidn ISPA seria 20352 (sin el punto)

NOTA: En ISPA el punto "." se utiliza para separar las unidades de los decimales; la coma ",
se utiliza para separar los datos de una columna a otra.

Si el archivo subido tiene alguna fila con los datos errdneos, el sistema le mostrara un

mensaje similar al siguiente: Por favor, corrija los errores para poder continuar. Para

continuar pulse sobre el botén Aceptar.

Nota

También se muestra un mensaje indicando la cantidad de errores.

La plantila contiene Z emmores. Mositrar todos
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Los datos que presentan errores se muestran con una x en la columna del N2 de filay

se sombrea de color amarillo la casilla exacta del error.

S vereraik
Funcionario General CCAA = = - ~ s
= =3 ¥ ] & 2 «# 0O B B B Siguiente " B v EZ &
Codigo DIR3 de Unid... Denominacion del Puesto Trabajo Grupo ISubgrup... Nivel del complem.. N* de funcionarios a ... Sueido anual (12 paga... Complemento de destin... Complemento especifico anual (12 pagas:

Iy
3.,

106510 ADJUNTO | ASESOR TZCNICO AL 7 200 1381404

105610 NEGOCIADO/UNIDAD AL 23 4,00 1381404

105710 ASESOR T7CNICO AL = 700 1361404
7. | Aciooz820 105710 ASESOR T7CNICO A = 40 1381404 771588

Modificados los datos posicidonese sobre el N2 de la fila y pulse sobre el botdn Salvar.

Si no desea continuar pulse sobre Eliminar.

A Importante

Recuerde que de no corregir los datos no podra seguir cargando el fichero.

Funcionario General CCAA

E 2| 2| &8 2" «# B O B B |0 sguen 2 8 v 7 &

£n uames

Codigo DIR3 de Unid...  Denominacisn del Puesto Trabajo Grupo ISubgrup Nivel del complem... N° de funcionarios a Sueldo anual (12 paga... c destin.. c especifico anual (12 pagas]

Dw
Funcionario General CCAA = 2| (2| (& » a0 5 8 B| [Dooee]| [® v Z &
envaris
Cédigo DIR3 de Unid... Denominacién del Puesto Trabajo Grupo /Subgrupo de adscripcion del puesto de trab... Nivel del complemento de destino del puesto de traba... N de funcionarios a 31 de diciemb... Sueldo anual (12 paga...
1,
3,
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Subir archivos

Si dispone de un fichero CSV con la informacién a aportar en el expediente puede

subirlo al sistema a través de esta opcion.

iATENCION!

Para un correcto procesamiento de los datos es importante evitar el uso del punto “.” en
las cantidades de miles.

Ej. Lo correcto en la aplicacidn ISPA seria 20352 (sin el punto)

NOTA: En ISPA el punto "." se utiliza para separar las unidades de los decimales; la coma ",
se utiliza para separar los datos de una columna a otra.

& Importante

Los expedientes que tienen datos precargados (ejemplo: F-14), sélo pueden cumplimentarse
manualmente. No es posible importar documentos en formato CSV y sélo se podran editar
las filas que falten por datos o que estén pre cumplimentadas. (Ver apartado Descargar
instrucciones).

a) Si desea sobrescribir la informacion existente marque la opcién: Si desea

sobrescribir los datos existentes, marque la casilla.

] - . -
@\
e - S

e
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A Importante

obteniendo posibles valores duplicados.

vacio.

perdera la informacion anterior y no podra volver a recuperarla

Evitar duplicar la informacion. Si se opta por subir un CSV con los datos corregidos asegurese que
ha marcado la casilla para sobrescribir los datos existentes. En caso contrario seran agregados

Si desea subir la informacion a través de un archivo CSV es recomendable que el expediente esté

RECUERDE: si la opcidn que escoge es Sobrescribir los datos y marca la casilla, automaticamente

b) A continuacion, pulse el botén Examinar... para seleccionar el archivo.

‘Subir archive

©
b

c) En la ventana Carga de archivos seleccione el archivo que desea subir (el

archivo debe estar en formato CSV, separado por comas).

@ Carga de archivos

=| 4 » Administrador » Descargas

Buscar Descargas

Organizar * Nueva carpeta == » i @

l 4 ¥ Favoritos * | Nombre Fecha de modifica.. Tipo I

4 Descargas [EL) E3-1 - P. funcionaric - 1. Penitenciarias (Segundeo Semestre 2016).csv 29/07/2016 11:24 Archiv

B Escriterio (EL) E3-1_vacia.csv Archiv

1 Sitios recientes (2] F4-1-1 vacia.cev / Archiv]

£ @ E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016)(1).csv 08/08/2016 11:42 Archiv

4 [ Bibliotecas (EL] E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016).csv 08/08/2016 11:41 Archiv
13 @ Documentos (EL] £8-1 - Universidades PDl y PAS laboral (Segundo Semestre 2016).csv 30/08/2016 13:50 Archiv

I [i=] Imagenes || expediente_594 05/08/2016 10:39 Archiv

b ) Misica | [EL) F1-5 - Funcionario General.csv 19/10/2016 13:23 Archiy

© B8 Videos (24 F6-5_vacia.csv 21/10/2016 12:14 Archiv
L Hoja padronal pragramado3.pdf 29/08/2016 9:12 Adobel
b #dy Grupo en el hogar {25 Thunderbird Setup 45.2.0(1).exe 18/07/2016 1420 Aplicai

- - 4 [ | r

Nombre: ~ | Tedos les archivos (%) -
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A continuacién, pulse el botdn Abrir.

Carga de archivos E
{ —
<[ g » Administrador » Descargas Buscar Descargas P
Organizar + Mueva carpeta g @
I| 4 7¥ Favoritos Mombre Fecha de modifica... Tipo I
‘ 4 Descargas (EL] £3-1 - P. funcionario - I. Penitenciarias (Segundo Semestre 2016).csv 29/07/2016 11:24 Archiv]
Bl Escritorio EL] £3-1_vacia.csv 29/07/201612:03 Archiv|
t.—_l Sitios recientes %1 E4-1-1 vacia.csv 04/08/2016 9:34 Archiv]
£ %1 EB-1 - P. funcionaric - Justicia (Segundo Semestre 2016)(1).csv 08/08/2016 11:42 Archivl
4 [ Bibliotecas [EL] £6-1 - P. funcionaric - Justicia (Segundo Semestre 2016).csv 08/08/2016 11:41 Archiv]
b @ Documentos %] EB-1 - Universidades PDI y PAS laboral (Segundo Semestre 2016).csv 30/08/2016 13:50 Archiv]
b [=] Imdgenes _| expediente_594 05/08/2016 10:39 Archiv]
4 J‘ Musica %] F1-5 - Funcionario General.csv 19/10/2016 13:23 Archiv]
v § videos ) F6-5_vacia.csv 21/10/20161214  Archiv]
T Hoja padronal programado3.pdf 20/08/2016 912 Adobe
by Grupo en el hogar {2 Thunderbird Setup 45.2.0(1).exe 18/07/2016 14:29 Aplicaf |
- 4 i | "
Nembre: ~ | Todos los archivos (*.7) hd
|

Nota

Si el fichero que va a subir no tiene la suma realizada, la columna de sumatoria en el expediente del
Sistema ISPA estard vacia. Para solventarlo pulse en cualquier celda del expediente y se completara
el total.

Para evitar este procedimiento incluya los totales de las columnas en el fichero CSV.

d)

Si no desea seguir con el proceso pulse en el boton Cancelar.

D Volver a la remision d datos \

Subir archivo K
Carga de datos desde un archivo externo

El archivo de datos debe ser un fichero plano de texto (CSV) con los campos separados por comas.
Los ficheros cuyos separadores sean diferentes (por ejemplo ") fallaran

La primera fila puede contener el encabezado de las columnas, en cuyo case serd ignorada a la hora de la importacién.
Puede descargar un fichero de prusba con los encabezados en este enlace.

En todas las filas, salvo en el encabezado, la primera columna debe contener el cdigo de la unidad a la que va referide el dato en formato DIR3.
Puede obtener un listado de los cadigos de unidades administrativas en formato DIR3 en este enlace

Por ejemplo, el cédigo de su unidad en formato DIR3 es L01330019

Si desea sobreescribir los ]
datos existentes, marque la
casilla

Archivo de datos F1-5 - Funcionario General csv

Cancelar
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Si desea continuar con el proceso, confirme que el archivo es el correcto y pulse el

botdn Subir y cargar datos.

Subir archivo

Carga de dalos desde un archivo externo

El archivo de datos debe ser un fichero plano de texto (CSV) con los campos separados por comas.
Los ficheros cuyos separadores sean diferentes (por ejemplo "") fallaran

La primera fla pusde contener el encabezado de las columnas, en cuyo caso serd ignorada a la hora de la importacion
Puede descargar un fichero de prusba con los encabezados en este enlace

En todas las filas, salvo en el encabezado, la primera columna debe contener el cédigo de la unidad a la que va referido el dato en formato DIR3.
Puede obtener un listado de los cédigos de unidades administrativas en formato DIR3 en este enlace

Por ejemplo, el codigo de su unidad en formato DIR3 es L01330019

Si desea sobreescribir los (=]
datos existentes, marque |a
casilla

Archivo de datos F15 - Funcionario General.csv

e
Cancelar ‘Subr y cargar datos

©

Nota

Para subir archivos la opcién recomendada es que descargue primero el archivo en formato CSV, trabaje
con ese archivo (lo que evitara errores en el momento de la introduccién automatica de datos) y
posteriormente lo importe en el Sistema ISPA. (Ver apartado Opciones generales - Exportar los datos
actuales en formato CSV, si desea ver opciones de Guardar archivos).

Subir Hoja Adicional

Esta opcidn es visible en aquellos expedientes para los cuales es necesario

cumplimentar una hoja adicional, que aporta informacién suplementaria a la preestablecida.

A Importante

Esta opcidn esta disponible Unicamente para los expedientes “tipo C”, es decir, los expedientes de
"Complementos" que deben ser cumplimentados por las Comunidades Autdonomas.

A Importante

Antes de subir una hoja adicional es necesario que la descargue (Puede ver el apartado Opciones
generalesaDescargar hoja adicional) y la cumplimente para, posteriormente, subirla.
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Para anadir un documento adicional al expediente pulse sobre el botén Subir hoja

adicional
.
1 ISPA Inicio + Configuracién ~ Salir
D Volver a la portada
Lo ] - . = — " | mm | 2] = | o
T ==z (220 pB[e]p (2 8ve
-
[F] | Cédigo DIR3 de Unid... CUERPO N° de efectiv... N° de Perceptores, Guardi... Guardias, Gasto anual 20... N de Perceptores, Otros complementos no vinculados al pues... ofros complementos no vil

A continuacion, se muestra la pantalla Hoja adicional. Pulse sobre el botén Examinar

para adjuntar el documento adicional al expediente.
D Volver a la remision de datos. \
Hoja Adicional \

Adjunto Examinar... | No se ha seleccionado ningtin archivo

Cancelar

Nota

El tamafio maximo permitido para el documento adicional es de 2MB (El documento adicional al
expediente se puede subir en cualquier formato).

Una vez que se ha adjuntado la hoja adicional, pulse sobre Eliminar si no desea subirla

o si desea cambiarla.

D Volver a la remision de datos. \
Hoja Adicional @
Adjunto a

| Cancelar ‘ Guardar
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Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar. De lo contrario

pulse sobre el botén Guardar.

S Volver a a remisién de datos \
Hoja Adicional @

Adjunto [ X Eliminar

Cancelar Guardar

A Importante

Si va a subir una hoja adicional y previamente ya habia subido otra, la anterior se borrara y
Unicamente podrd visualizarse la ultima en ser subida. Sélo puede subirse una hoja adicional por
expediente.

Descargar la plantilla vacia

Para descargar el expediente vacio pulse la opcién Descargar plantilla vacia.

Funcionario General OOAA en Ayuntamientos = =

ﬂ.\.nn w B v o

£n ramgcie 0 daica

Cédigs DIRY de Unidad Denominaciin Organisms Auting Daneminasiion del Pursts Traba. Grupa Subgrups de sdscripesin Sl ot de ¥abs Hivvel el eomplements de desting del puests e raba H* de Buncicnarios & 31 de dichemb.

A continuacidn, en la ventana emergente puede descargar la plantilla vacia. Si no

desea seguir con el proceso pulse el boton Cancelar. De lo contrario pulse sobre el botén

Aceptar.
Abriendo =
Ha elegido abrir:
| [ Lvadacsv
que es: Text Document (429 bytes)
de: hitps://ssweb.preapp.seap.minhap.es
{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
) Abrir con [Bloc de notas (predeterminada) -
@ Guardar archivo
[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
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El resultado sera un archivo con el siguiente formato:

Tl 4
5] Rellenar -
o Eimina

T
2@ =&

Ordenar  Buscary
yfiltrar » seleccionar =

2 Borrar *
Madificar

\do_an =|v

ion_puesto_trabajo,cl

A B Cc D E F G H 1 J K L M N o P =
1 [codigo umd.Ld,dem)mlnsclon_escsla,denuminsciun _puesto_trabajo,clave_puestos,grupo_puesto_trabajo,nivel_ _destino,numero_funci ueldo_anual, _destin_anual,compl

2

3 =|
4
5
e
7
]

M 4 » ¥| F6-5_vada  ¥J

[

Listo |

]
|E@m w0 @ |

Descargar hoja adicional

Para descargar el expediente con la informacion del

la opcidn Descargar hoja adicional.

modelo tipo C seleccionado pulse

Complementos justicia

o0 DI &4 Ui | CUBRPG Ndestoct.. N'de Purceplorss, Guarol... | Guardies, Gasto anual 3. | N g Parospiorss, Otros complementas na vinculados al puss.

om

v B m[B]e o

3| ® 8 v

tros complarmentos i vinculados al pusess, G

1

A continuacién, en

recomendada) la plantilla vacia. Si no desea seguir con el proceso

la ventana emergente puede abrir o guardar (opcidn

pulse el botén Cancelar. Si

desea continuar con el proceso seleccione la opcidon Guardar archivo y pulse el boton Aceptar.

Abriendo Hoja adicional

Ha elegido abrir:

@ Hojaadicional g o
Jue es: [ZArc ZIP Archive (8,1 KB)
de http://ispa.front.lccal

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con ‘ 1ZArc Archiver (predeterminada)

@ Gyardar archivo

| Hacer esto automat camente para estos archivos a partir de ahora.

Cancelar
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Descargar hoja adicional cumplimentada

Para descargar el expediente con la informacidon del modelo tipo C cumplimentada

pulse sobre la opcidn Descargar hoja adicional cumplimentada.

1 ISPA - Cortguacn 5

D Vohver & I portads

o 0 & oW N e

Complementarias del Personal docente universitario « s 2zl (e » @b & ® 8D X D Xowwm
Codigo DIRA de Unid...  CUERPO N* do electiv... N Ge Perceptores, complemento por mérmos docent... Complemento por ménsos docentes, Gasto 20... N de Percepioces, complamento por merrios investiy
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Puede descargar la hoja adicional cumplimentada pulsando sobre el enlace adjunto.

S Vot &l seminicn

Hoja Adicional

Agpinto

descargar.

expediente.

Descargar instrucciones

Funcionario General

En remisidn e datos

Codigo DIRS de Unid. ..

A continuacidn, puede abrir la hoja adicional cumplimentada que se ha solicitado

INFORMACION ADICIONAL DEL MODELO C3-1

S _——

WRCH B | BROSAR H RT e
At

o T ]
N i A W L AT L B O R R R SR )
. W A LA e R T
L

- A
. PR T .

BLA S g e A 1Y

= S )
" Wk tared

SE ADJUNTA COCUMENTRCION ADICIOMAL

r-nsmuuuuunu—nm-nm

Permite descargar el documento de instrucciones del modelo para rellenar el

= 3‘-‘")‘ a[a]e

hirved ool puesto de traba...




Nota

Para revisar una a una las instrucciones de cumplimentacién de cada uno de los modelos
pueden hacerlo a través del Espacio Ispa, accediendo a los accesos directos de las
Comunidades, Ayuntamientos, cargos electos Corporaciones Locales o Diputaciones-
Consejos-Cabildos Insulares que le corresponda (Ver apartados Inicio y Espacio Ispa).

‘ Observaciones y documentacidon adjunta (Expedientes no firmados)

Permite indicar alguna observacion y/o agregar documentacién adjunta a expedientes

gue aun no han sido firmados.

il (=] [ » «a 5 a[B] (» B8 v =

Funcienario General

En remaidn de datos

W de funciosaries 2 31 d

Codigo DIRI de Unid... | Desominacidn del Puesto Traba...  Clave puesios de habiitad...  Grupo /Subgrupo de adscrinciée del destino del

Al pulsar en el icono se presentara el siguiente formulario:

D Vol & 8 remision de dstos \
Observaciones y documentacion adjunta @

Notas y observaciones

Obsenaciones

Adgunta Bxaminar... | No se ha seleccionado ningin archivo,

Si desea realizar alguna aclaracién introduzcala en el campo Observaciones.

D Volver a I remisién de datos \
Observaciones y documentacion adjunta @

Notas y observaciones

Adioo o s ba selecionado ingin aciv

[ cancer | [




Si desea aportar algun documento adicional pulse

seleccione el archivo que desea adjuntar.

sobre el botdn

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Adjunto

©

=l o

En ambos casos, y finalmente, pulse el botéon Guardar.

D Volver a la remisién de datos

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Adjunto

©

Si no desea seguir con el proceso,

haga clic en Cancelar.

 Volver a la remisicn de datos.

Observaciones y documentacién adjunta

Notas y observaciones

Adjunto

Cancelar Cuardar

Examinar..., y
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B Observaciones y documentacion adjunta (Expedientes firmados)

Permite verificar, en aquellos expedientes que han sido firmados, si se han enviado o

no Observaciones y documentacion adjunta previas a la firma.

 Volver a la remision de datos \
Observaciones y documentacion adjunta @

Obsenaciones
Adjunto

Para regresar a la pantalla del expediente pulse el botén Volver a la remision de

datos.

 Volver a Ia remisin de datos \
Observaciones y documentacion adjunta @

Observaciones
Adjunto

B Observaciones y documentacion adjunta (Expedientes no firmados con

documentacion adjunta en Modelos tipo C)

iATENCION!

En los modelos tipo C es importante que se acompafie de la normativa no publicada
en los Boletines Oficiales.

El Sistema ISPA permite que se incluya un Unico documento a través de la opcidn
“Observaciones y documentacion adjunta”. Para aquellos casos en que se deban
adjuntar varias normas, se recomienda que las mismas se agrupen en archivo
comprimido.
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Para identificar si un expediente de modelo tipo C que no estd firmado tiene

observaciones y/o documentacién adjunta se visualiza el boton del mismo sombreado.

Complementos justicia

R otros no inculacos al pussto, Gal

N deefectv..  N°do Perceptorss. Guardl.. Guardias, Gasto anual 20.. N

Codligo DG de Unid._. | CUERPO

Al pulsar sobre el botdn se muestra la siguiente pantalla:

D Volver a a remisién de datos @\

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Obsenvaciones

Adjunta No se ha seleccionada ningin archivo.

‘ Cancelar ‘ Guardar

Si desea realizar alguna aclaracién introduzcala en el campo Observaciones.

D Volver a la remision de datos @\

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Obsenvaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningn archivo
=
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Si desea aportar algun documento adicional pulse sobre el botdn

seleccione el archivo que desea adjuntar.

Examinar..., y

D Volver a I remision de datos.

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Observaciones

Ao N s hslecionadarrgnacivo

@

Si no desea seguir con el proceso, haga clic en Cancelar.

D Volver a la remisién de datos.

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Obsenvaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningtn archivo

©

Cancelar Guardar

Si desea continuar con el proceso, en ambos casos y finalmente, pulse sobre el botén

Guardar.

' Volver a la remision de datos.

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Obsenvaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningn archivo

©

|| cancer | [ETEESS
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Observaciones y documentacidon adjunta (Expedientes firmados con

documentacion adjunta en Modelos tipo C)

iATENCION!

En los modelos tipo C es importante que se acompafie de la normativa no publicada
en los Boletines Oficiales.

El Sistema ISPA permite que se incluya un Unico documento a través de la opcidn
“Observaciones y documentacion adjunta”. Para aquellos casos en que se deban
adjuntar varias normas, se recomienda que las mismas se agrupen en archivo
comprimido.

Para identificar si un expediente de modelo tipo C que estd firmado tiene
observaciones y/o documentacion adjunta se visualiza el botén del mismo sombreado. Para

ver la informacién pulse sobre el botén Observaciones y documentacion adjunta.

Codigo DIRA de Unid...  CUERPO N do efectv. N" Ge Perceptores, complements por mermos docent

A continuacion, puede ver las observaciones enviadas al expediente a consultar y/o la

documentacién adjunta. Para ver la documentacion adjunta pulse sobre el enlace.

= Volvei alla \\
Hoja Adicional @

En los modelos C se les solicita que acompafien la normativa no publicada en los

Boletines oficiales. Como en Observaciones y documentacién adjunta solo se admite un Unico
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documento ¢se puede hacer algun tipo de recomendacion de que cuando haya que adjuntar

varias normas se agrupen en un Unico PDF o algo parecido?

~ Solicitud de aclaracién o ampliacién de informacion

Permite consultar las solicitudes de aclaracion de datos remitidas por la Direccion

General de la Funcion Publica.

Funcionario General = = ) = n &« 5 B B n ¢ =

En nemisen de datos

Co0igo DIRY de Unid_., | Dencmisacion el Peesto Traba... Clave puesios de kabiitad.. Gaupo | Subgrupo de adscripcion del puesin de traba... Hivel 0ol compiemento de Sesting del peesto de traba... W de Tuncionanos a 31

Nota

Unicamente se puede ver el historial de solicitudes de aclaracién o ampliacién de
informacion y las respuestas que se dieron, sin poderse ejercer ninguna otra accién sobre
esa informacion.

a0 . . - . o
* % Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliacion de informacidn sin contestar

Permite ver si tiene solicitudes de aclaracion o ampliacion de informacion pendientes

por ser contestadas.
Podrd conocer si tiene solicitudes pendientes por contestar:

° A través de los avisos presentados en la pantalla de Expedientes disponibles.
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El expediente que requiere aclaracion tendrd un nimero ubicado al lado que indica la

cantidad de requerimientos pendientes.

Expedientes disponibles

ala 5n de la ISPA. A 5 & los sistemas y sectores distributivos disponibles para su unidad. Antes
de X irese de consulter Ia 60 di enel PA pars Ayuntamientos y Cargos Electos Corporaciones locales

Los datos de periodos de encuesta cemados estan disponibles a efectos informativos. En caso de predizar incorporar © modificar datos de un
periodo de encuests cerado, podra solicitar su spertura remitiendo un comeo 8 isps crsmitscion@comreo gob es

“Periodo de encuesta

Vm

Retribuciones de puestos de trabajo  Productividad y C. de calidad y cantidad  Cantidades percibidas por cargos electos

Comunicacion de informacion Procesos d...

Personal directivo
Pendiente de remision

Funcionario General

O [

Funcionario General 0OAA en Ayuntamientos Policia
Penden:

a

extincion de incendios

General de Personal Laboral de convenio y asimilado General de Personal Laboral de convenio y asimilado
en O0AA en Ayuntamientos

el D_ fo de ez

Personal laboral directivo o técnico excluido de Personal laboral directivo o técnico excluido de
convenio convenio en OOAA en Ayuntamientos

Pendiente de remisién Pendiente de remisidn

g O

Personal con nombramiento de eventual de
Ayuntamientos
Pendients de remssion

g

%]

. A través de los avisos que se pueden visualizar dentro del Expediente:

En el botén de solicitud de aclaracién aparecerd un circulo rojo con un nimero que

1 ISPA o

corresponde a la cantidad de solicitudes de aclaraciéon que estan pendientes por responder.

D Volver a a portada

General de Personal Laboral de convenio y asimilado « e

acion  Salir

@ 2@ m (ne|le p x 0

"
=] Codigo DIR3 de Unid... = Convenio colectivo aplicable Denominacion Puesto Trabajo Grupo de cotizacion de la Seguridad Soci... N° de eff
1.
2,
3.
4.,
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Asimismo, debajo del periodo del expediente, aparece un mensaje informativo que

indica: Tiene XXX requerimiento(s) sin contestar. VER.

General de Personal Laboral de convenio y asimilado + fimseo

e s i o coniet v |

Codigo DIR3 de Unid... | Convenio colectivo aplicable

(]

1.
2,
3.
4,

n
1

Denominacion Puesto Trabajo

~  Configuracién ~ Salir

& 2 B B 20 2 B X B =

Grupo de cotizacion de la Sequridad Soci...  N°de eff

Para responder a las solicitudes de aclaracién o ampliacion de informacién del periodo

actual pulse sobre el botén de aclaracion o ampliacion de informacidn sin contestar o sobre

el mensaje informativo que indica la cantidad de requerimientos que no se han respondido.

4ISPA  neo

General de Personal Laboral de convenio y asimilado v fimss

S ey

Codigo DIR3 de Unid...  Convenio colectivo aplicable

a

1.
2.
3.
4.

= x| (& »n n

Denominacién Puesto Trabajo

v Configuracién  Salir

[no]E B x & =

Grupo de cotizacién de la Seguridad Soci...  N° deefl

Si pulsa el botén Solicitud de aclaracion o ampliacion de informacion se desplegard

una ventana emergente con un triangulo azul que indica que aun no ha sido respondida la

aclaracion o requerimiento que se le ha solicitado. Para aceptar la solicitud pulse sobre el

botén Comparecer.

req

ISPA Tramitacion

asdf

Responder

lQSQS

ISPA Tramitacién
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Si no desea seguir con el proceso pulse sobre el boton Cancelar. De lo contrario

escriba su respuesta y pulse sobre el botén Responder.

Requerimiento de ampliacion de informacion

1SPA Tramitacién

Funcionano General OOAA en Ayuntamientos (Ayuntamiento de
Allande)

Para responder a las solicitudes de aclaracion o ampliacidon de informacion de

periodos anteriores pulse sobre el botén de aclaracién o ampliacion de informacién sin

contestar o sobre el mensaje informativo que indica la cantidad de requerimientos que no

se han respondido.

a1 ISPA Inicio

General de Personal Laboral de convenio y asimilado  rims«

]

[ | Codigo DIR3 de Unid... = Convenio colectivo aplicable Denominacion Puesto Trabajo

1.

v  Configuracién  Salir

a| [n0]ma 0 x B =

Grupo de cotizacion de la Seguridad Soci... N de efi

Si pulsa el botén Solicitud de aclaracion o ampliacion de informacion se desplegard

una ventana emergente con un triangulo azul que indica que aun no ha sido respondida la

aclaracién o requerimiento que se le ha solicitado. Para aceptar la solicitud pulse sobre el

botén Comparecer.

@9593

ISPA Tramitacion
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El sistema le mostrara una pantalla en la que podra ver la informacién o aclaracion

necesaria en cuanto a su expediente. Una vez leida la informacién pulse sobre el botdn

Responder.

Solicitud de aclaracién o ampliacion de informacién

ISPA Tramitacion

m

|

Si no desea seguir con el proceso pulse sobre el botdn Cancelar. De lo contrario escriba

su respuesta y pulse sobre el botén Responder.

a . . o i o
Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliacion de informacion sin contestar (Se

acepto la comparecencia)

Permite ver si tiene solicitudes de aclaracion o ampliacion de informacion pendientes
por ser contestadas, pero en las que se haya aceptado la comparecencia (Ver apartado Ver

solicitud(es) de aclaracién o ampliacion de informacidn sin contestar).
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Si pulsa sobre el botén Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliacidon de informacidn sin
contestar se desplegara una ventana emergente para responder la aclaracién o

requerimiento que se le ha solicitado. Para responder pulse sobre el boton Responder.

12FA TTamitacion

Personal directivo

ISPA Tramitacion

Si no desea seguir con el proceso pulse sobre el botdon Cancelar. De lo contrario

escriba su respuesta pulse sobre el botén Responder.

ISPA Tramitacion
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Verificar los datos

Permite realizar la verificacidn de todos los datos introducidos en el expediente.

1 ISPA Inicio ~»  Configuracion ~ Salir
D Volver a la portada
i - . Flas  Poartil _—
= al (=] [&oeDae (n[a]ve ]

[ | Cédigo DIR3 de Unid... Denominacién del Puesto Traba... Grupo /Subgrupo de adscripcion del puesto de traba... HNivel del complemento de destino del puesto de traba... N* de funcionarios a 31 de diciemb... Sueldo anual (12

Al seleccionar esta opcidn, y a todas las lineas almacenadas (las que poseen un visto

verde \/ en la casilla de numeracion, del lado izquierdo del expediente), se le volveran a

aplicar las reglas de validacién.

Firmar en servidor
Permite firmar el expediente mediante Firma en servidor.
Al pulsar en esta opcidn se abrird una pantalla en la que se muestran varios métodos

de identificacion de Cl@ve. Para ingresar pulse el botén Acceder de la opcidon

DNIle/Certificado electrdnico.

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

ET Nota

Es posible que la pantalla Elija el método de identificacidon no se presente en
todos los casos. Si esto sucede Cl@ve habria identificado su usuario y le ha dado
acceso con su método.
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Si desea editar las observaciones o el documento adjunto pulse el botén Editar

ubicado en la seccién Notas y Observaciones (Ver apartado —Opciones Generales —

Observaciones y documentacién adjunta).

Firma

(s}
A\

En este caso, coloque las observaciones o anexe el fichero correspondiente y

finalmente pulse el botén Guardar.

Observaciones y documentacion adjunta
F8-6 - Personal laboral directivo o técnico excluido de convenio en OOAA en Ayuntamientos

Notas y observaciones

Observaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningdn archivo.

©

Si no desea realizar observaciones pulse el botén Cancelar.

D Volvera ia fima

Observaciones y documentacion adjunta

F8-6 - Personal laboral directivo o técnico excluido de convenio en OOAA en Ayuntamientos.

Notas y observaciones

Adunta Ho s ha selecianado ingin archiv

Cancelar Guardar

Una vez que haya validado el expediente y leida y aceptada la informacion de

conformidad, pulse el botén Firmar y enviar.
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Firma

Persanal laboral direstivo o féenico excluido de convenio en OOAA en Ayunfamienfos

deciara que [0s datos relativos a Plantila de Personal labaral dir técnico excluido de convenio en Organismas
Autonomos de Ayuntamientos del arganismalentidad son verdaderos y ajustados alos citerios de la Grden HAPI2108/2012,
46 G953ITONa 12 DSPOSICiON adicional lercera del Real Decrelo-ley 202012, 06 13 00 junio, 0 MEGICaS A3 JArANKZT 13 #SIABIKA] PrRSUPUESIANa y G FOMent d8 13
competividad, en Io que s& refiers 2 |3 remisién por parte de difsrentes ASPP de informacidn sobre refribucones y efecvas

Pars la cual, s¢ remite causando los efeclos oportunos sta informacidn en fecha y hora 1 al Registro Elecirdnico Comon, can el siguiente identificador univoco
== = =

Atecha el igentificador de Clave 3signado ala sesion fug:

Motas y observaciones

Obsenaciones

En caso contrario y de no estar conforme con la informacion suministrada pulse el

botdn Cancelar.

Firm:

a
Personal laboral directivo o tésnico exciuido de convenio en OCAA en Ayunlamienios

()

declara que [08 0atos relativos 3 Plantila ciivo y técnico exciul en Organismos
Autinomas de Ajuntamientos del erganismarentioad 50n verdaderos y ajustados 10 critenos de I3 Orden HAPIZ10S2012,
que desarmollala Dispasicion adiconal tercesa del Real Decreta-le edidas para p: r |3 establlidad presupusstasia y de fomento de la
compettivdad, & 1o que 58 refiere 2 13 remisidn por parte ds diferantes AAPF de Informacidn sobre ratribuciones y sfactivos
Para Ip cual. 5 remits causando Ios efectas oporunes esta informacion &n fecha yhora "1 3l Registra Eleciranico Comdn, con &l siguients igentiicador univoca

= = = == = =
Afecha el idenbicador de Clave asignado ala sesion fue

-

Hotas y abservaciones

Obseracones

e

Para regresar a la pantalla del expediente pulse el botén Volver a la remision de

datos.

Firm:

Personal fabaral droctivo o técaico excluido de canveno en OOAA &1 Awntamienlos

Geciara qué (05 dalos relabivos 3 Plantila de Personal laboral directivo y caico ex convenio en DIganismos
Auténomas de Ayuntamientos el organismolentidad " o8 y ajustades a los s dé Ia Orden HAPI2105/2012.
a tercera del ¥ 2012012, de 13 6 arantizas 1a estabilidad presupuestaria y de fomento de la

competitingad, €n o qus S refers 3 |3 remisin por pants de diferentes 44PP da i etactos,

acidn sobre retiny

P31310 CUal, 58 rEMitE CaL3310 03 S1SCIos OROMINGS ES1a Informacidn en fecha ¥ hara /9971 al Registro Elecirérico Comiin, con el siquiert dentficador univoco

Atecna &l igentficador o Clave 35/gNE00 3 13 Se2ion fug:

Notas y observaciones

Obsenaciones

Cancelar Firmar y enviar

Podra comprobar que el expediente ha sido firmado si aparece la etiqueta Firmado al

lado del nombre del expediente.
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1.

= Configuracién  Salir

I
D Volver a la portada
General de Personal Laboral de convenio y asimilado en OOAA en Ayuntamientos|[+ fimes |
F7-6 Plantilla General de Personal laboral en Or o de
Veidad
==l |& R| = &8 0 x L X Desvalidar
D Codigo DIR3 de Unidad Denominacion Organismo Autono... Convenio colectivo aplicab... Denominacion Puesto Traba... Grupo de cotizacion de la Seguridad Soc... N° de efectivos person:

dfs adfs adfs

A Importante

en el mismo.

Mientras el expediente esté firmado no se pueden modificar los datos contenidos

X

Cancelar firma

Permite cancelar la firma en el caso que desee modificar la informaciéon suministrada

en el Sistema ISPA, bien sea porque se ha consignado un dato erroneo o como consecuencia

de haber recibido un requerimiento por parte de la Direccion General de la Funcién Publica.

Nota

tener permisos para ello.

Para poder cancelar la firma, y al igual que para poder firmar, es imprescindible

Para cancelar la firma pulse el botdn Cancelar firma.

ISPA o

D Volver a la portada

General de Personal Laboral de convenio y asimilado en OOAA en Ayuntamientos v rimac

F7-6 Plantilia General de Personal laboral en Organismes Auténemos de Ayuntamientos

*  Configuracién ~ Salir

En tramite
=z (2 am| (@ B8 p[x|n 2]
Cancelar Firma
=} Codigo DIR3 de Unidad Denominacion Organismo Autono... Convenio colectivo aplicab... Denominacion Puesto Traba... Grupo de cotizacion de la Sequridad Soci... N° de |
1. dfs adfs adfs. 4
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En la ventana emergente confirme si ¢Estd seguro que desea CANCELAR la firma

asociada ya al expediente? Si esta realmente seguro pulse el boton Cancelar firma.

Cancelar firma de expedients

¢Estd seguro que desea CANCELAR la firma asociada ya al expediente?

De lo contrario pulse el botén Cancelar.

Cancelar firma de expediente

;Estd seguro que desea CANCELAR la firma asociada ya al expediente?

Cancelar Cancelar firma

Nota

Recuerde que, si desea realizar una prueba antes de subir la informacidn
directamente al Sistema ISPA, puede hacerlo a través del entorno previo (Ver

apartado Entorno previo).

) Descargar documento de la firma
Permite descargar el expediente una vez firmado. Para ello pulse sobre el botén

Descargar documento de la firma.

~ Configuracion ~ Salir

Personal laboral directivo o técnico excluido de convenio en OOAA en Ayuntamientos v fimsz:
F8.6 Plantilla de Personal laboral directivo y técnico exeluido de convenio en Organismos Auténomos de Ayuntamientos

=2 (2@ a (w8 x[o]=]

Denominacién Organismo Autono... Identificacion puesto jornada parc... Denominacion del Puesto Traba...  Identificador de puestos de personal de Alta Direcci...

[F] | Cédigo DIR3 de Unidad
al P (Jomada parcial) = SIN CLAVE

1,
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En la ventana emergente seleccione la opcién Abrir con o Guardar archivo
(recomendado) segun su preferencia. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el

botén Cancelar. Si desea continuar con el proceso pulse sobre el botdn Aceptar.

Abriendo expediente_ g

Ha elegido abrir:
_ expediente,

que es: Text Document (364 bytes)
de: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archive?

Abrir con i'Bloc de notas (predeterminada) v

© Guardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

El documento serd un archivo CSV con las columnas separadas por comas.

|| expediente_7¢ Bloci
Archivo _Edicion Formato Ver Ayuda
skodigo_unidad, denominacion_organismo_autonomo, denominacion_puesto_trabajo,grupo_puesto_trabajo,nivel_complemento_destino,numero_funcionarios,sueldo_anual,complemento_d -

[3 Nota

Para ver el expediente disponible por columnas y en un editor de hoja de célculo consulte el
apartado Opciones generales: Exportar los datos actuales en formato CSV.

Nota

Recuerde que esta accion solamente estd permitida para los usuarios con el perfil ISPA
Responsable.
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¥
“= Guardar.

Permite guardar todos los datos introducidos hasta el momento. Si desea solamente
guardar una fila podra realizarlo colocando el cursor sobre la numeracién de la fila y pulsando

la opcidn Salvar.

Policia Local y extincion de incendios

m
K
i
[
]
»
2
]
-
&
<]
kS
I

En remaibn ga datos

Cidigo DIR3 de Unid... Denominackin Esca...  Denominacioa del Puesio Traba...  Clave puesios de Prevencién y Extincién de incend. Grupe/Subgrupo de adscripciin del puesio de fraba...  Nivel del complemenio de desiing

De igual forma los datos se guardan permanentemente siempre que pulse en una fila
diferente a la que estd activa, menos en la ultima fila donde necesariamente debe pulsar en

el botdn Salvar.
3.7.4 Modificacion de datos en expedientes validados y firmados

Aungque un expediente este validado por un tramitador puede modificarse
posteriormente. Si desea modificar la informacion suministrada debera seguir los siguientes

pasos:

a. Desvalidar expediente: Lo primero que debe realizar es desvalidar el

expediente. Para ello debe ir a la barra de botones y Desvalidar pulsando sobre el botén

Desvalid . .« .z
; de esta forma el expediente vuelve a un estado de edicidn.

b. Cancelar firma: Si el expediente esta firmado debe cancelar la firma para poder

editarlo (Ver apartado Opciones generales: Cancelar firma).

Nota

La opcidn cancelar firma, desvalida automaticamente el expediente.

c. Proceder a modificar los datos: Modifique los datos correspondientes en el

expediente.

ISPA / 73



d. Guardar los cambios: Los cambios se guardan cada vez que se pulsa en otra
fila distinta de la activa o se presiona la tecla Enter (Entrada/Intro). Por defecto al completar
una linea se guardan automaticamente los cambios de la linea anterior excepto para la ultima

linea (Ver apartado Opciones generales: Guardar).

A Importante

Recuerde que este guardado automatico no se produce con la ultima linea, por lo
que es preciso Salvar especificamente la ultima linea si no se desea perder la
informacion introducida.

e. Volver a firmar la informacidn corregida: Finalmente, es necesario volver a
firmar el expediente con los datos corregidos (Ver apartado Opciones generales: Firma en

servidor).

3.7.5 Declaracion Responsables

La Declaracidon Responsable permite declarar que ninguno de los miembros de su
Corporacién ha percibido durante el ejercicio XXX cantidad alguna en concepto de retribucion
por el desempefio de sus funciones, ni por asistencias a las sesiones de los érganos colegiados

de la Corporacioén.
Actualmente el modelo que incluye la opcién de Declaracion Responsable es:
e Modelo Alcaldes y Concejales F14.

Una vez en el modelo seleccionado, el expediente en el que aldn no se hayan declarado

en su totalidad los datos por no percibir remuneracion, contendra casillas vacias.

Para realizar la declaracién responsable seleccione la casilla Declaracion responsable, del

modelo que requiera.
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Si selecciona la opcion Declaracidn responsable se abrird una ventana emergente de
confirmacién. De no estar de acuerdo pulse el botén Cancelar. Si esta de acuerdo con la

declaracidn pulse el botén Aceptar.

A continuacion, se abrird nuevamente el expediente, esta vez eliminando las casillas
vacias existentes, con la informacidon completada de forma automatica, pudiéndose pasar

directamente al tramite de firma.

"
"
o
-
L
o
'

e

s b Soe

Si se cancela la Declaracidn Responsable (desmarcando la casilla), se mantienen los datos

gue han sido autocompletados en el momento de realizar la misma.

4 Configuracion

Permite ver la informacién de registro del usuario.

2

General de Personal Laboral de convenio y asimilado en OOAA en Ayuntamientos «+
FlaF r auamnos Autinomat e Ayunismsenios

Pusatils Goneral de Parsonal lpboral o Orgasamaos Autd

Ennamte
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Al pulsar en Configuracion se presentara un formulario con la informacion relacionada
a su registro. En el caso que desee actualizar la informacidn edite el (los) campo(s) de interés

y posteriormente pulse el botdn Guardar.

Informazidn de contacts @
b

5 Salir

Permite salir del sistema.

Expedientes disponibles @\
Ao 3 3 3p8cacin 98 13 pLatatorma BEad0 M A ConBruanin snconirars kos MINTST § TGS ITSVVDS ANpOnSeD Pa3 ¥ dad Actes O ,\\~

Es importante sefialar que salir de manera correcta del Sistema ISPA mantiene la

confidencialidad de la informacién suministrada en los expedientes.

6 Ayuda e incidencias
6.1 Espacio Ispa

El Ministerio para la Transformacion Digital y de la Funcién Publica ofrece a través de su

pagina web (https://funcionpublica.digital.gob.es/index.html) el Espacio ISPA, un portal

dedicado a ofrecer informacion de ayuda para el envio de informacién retributiva de los

puestos de trabajo de las distintas administraciones publicas.
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El acceso al Espacio ISPA puede realizarse a través de la URL:

https://funcionpublica.digital.gob.es/funcion-publica/ispa.html

Funcién Pablica

Funeitn Piblc

Cuidries somos

Espario I5P&

Hementeo

| Busear O

Secretaria de Estado de Fundsén Piblica - Fundién Piblica - Gobermanza Piblica - Incompatibilidad y conflichos de Intereses -

Espacio ISPA

habilitada nara fadiitar a las Comunidades Autdnomas v Enbes Locales e cumplimiersa de
=la Orden HAR21052012, de
7 de narviemiore].

u-\ El mopaciode Informacion Salarial de Puestos de L Administracion [I59%) sxel sitinweb

|5 oblizaciones deinformacidn derivedas del articu
1 g octubre [modificada por L Orden HAR20822014,

Se pueden consuliar a5 estaditices cormespondienies 3 |2 retribuciones de carzos slectos v personal emplesdo pltlio de
Bourrtamientos, Diputacionss Foralesy Provindales, Consejos v Cabildos Insularesy Comunidades Autinomas deafics
anieriones en el siguieniz enlace:

ESTADISTICAS SOBRE INFORMACHIN SA1 ARIM DF PUESTOS DE LA ATAMINISTRACION {I588)

Envests pégina bemos incorporsdo ks prindpales proced bos e instnacciones relacionados conel envic de L informadian
metributive de hos pusshos de trabajo de ks diferenbes Administraciones territorisles v de Las refribudones de los canzos
elecios delas Conporaciones Locales.

Erial mismo s= pusden consuttar fundamentslmems informaciSn penersl ind ryenda s instrucdones da los diversas
modaks disponibles enla splicsditn, seress 3 lu splicaciny sooese s |3 plstsforma de consultss.

Comeen sfios smteriores, e ol afio 2005 s vuehwe 3 solidtar informadién, esta vez referida sl 3fio 2004 [dstos 3 Tl de
diciembre de 2024]. Pars continuary scoeder 3| Egracia I5PA 005 s anpusnbrs o sizuisnte sl sos:

1574 2025 iindaviane estd operativ)

3 52 puede conpultar o fuence [5P8 2005

Bl acoeso 3 |aaplicacion sefard 2 iravs de |2 siguiente urt
bt Tomweh seap minfap esfisps

izualmenie g2 recuenda gue todos los Ayuniamientos, independienbemente de que estin onoinduidosen la muestrade
Wi pios e meencs de mil habitanbes deben cumplimeniar = modelo F14, de Alcldes v Concejales, v elio aungue na havan
perdbidocantidad alguna durante o efercidio.

metruccones resumidas pars = aoceso-de Ayurismisntos 3 154 2025 @

rstrucdones resumidas pars &l sccesode Diputadionss, Conssjos v Cabildos Insulares aSP8 2005 @

2095
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Una vez dentro del Espacio ISPA podra ver la informacion relacionada con el Espacio ISPA
del afio correspondiente.

6.2 Formulario de incidencias

En el caso de algun problema, error, consulta o sugerencia puede crear una incidencia,
o realizar consultas de las ya creadas, a través del Portal de Incidencias ubicado en la

siguiente direccion:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/ISPA

6.2.1 Crear una consulta

Para crear la incidencia rellene todos los datos del formulario: Unidad DIR3, Nombre,
Primer apellido, etc, seleccionando con la mayor precisiéon el Tipo de Incidencia que presenta,

lo que ayudard a brindarle una respuesta mas rapida y acertada.

Consulta
Acceso y Uso de la Aplicacion
Ambito de aplicacidn
Contenido de los modelos de puestos de trabajo
Firma y envio de 3 informacidn
Gestidn de los diferentes usuarios con acceso a fa
Ofras consulias
Plazo
Retribuciones Cargos Electos EELL
Retribuciones de empleados pablicos
Sobre normativa
Sobre presentacidn de g informacidn
Tipos de Personal
Incidencia Técnica
Errores de aplicacidn
Gestidn de usuarios
Plantilas de ficheros electrdnicos de rermisién
Problermas de acceso

Acceso y uso de la aplicacién Para consultas relacionadas con el acceso (autenticacion, autorizacién,
direcciones, etc...) y forma de usar la aplicacidn.

Ambito de aplicacién Para consultas relacionadas al ambito de aplicacién como cuando,
ddnde y sobre quien se aplica el Sistema ISPA.

Contenido de los modelos de

Para consultas del contenido de los modelos: tipos de datos, valores,
puestos de trabajo etc...

Firma y envio de informacién Para consultas de Firma y envio de informacion: uso de certificados,
registros previos, verificaciones, etc...
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Gestion de los diferentes usuarios

Otras consultas

Retribuciones cargos electos EELL

Retribuciones de empleados

publicos

Sobre normativa

Sobre presentacion de |la

informacion

Tipos de personal

Para consultas de Gestion de usuarios: altas, bajas, sustituciones, etc...

A Importante

Para la Gestion de Usuarios indique en el campo Consulta los
siguientes datos de la persona a la que solicita acceso: Nombre,
Apellidos, DNI, Cargo Actual, Email y Teléfono.

Para el resto de las consultas que no cuenten con una tipificacion
especifica.

Para consultas de plazos de llenado de los expedientes.

Informacidon de las cantidades percibidas por los cargos electos en
las EELL, cualquiera que sea la poblacién del municipio, asi como por
las Diputaciones Forales, Diputaciones provinciales, y los Consejos y
Cabildos insulares.

Numero de efectivos y las retribuciones asignadas a cada uno de los
empleados publicos, cualquiera que sea la naturaleza de la relacion.

Para consultas sobre la normativa del Sistema ISPA.

Para consultas sobre los plazos de presentacion, expedientes fuera de
plazo, contestacion a las ampliaciones de informacion, entre otras.

Para consultas de los tipos de usuarios: usuarios con firmas, usuarios
colaboradores, etc...

Incidencia Técnica

Errores de aplicacion
Gestion de usuarios
de

Plantillas ficheros

electrénicos de remision

Problemas de acceso

Para incidencias técnicas relacionadas con errores de la aplicacion.

Para dar de alta o baja a los usuarios, asi como cualquier otra accidn
relacionada con sus roles.

Para incidencias técnicas relacionadas con los expedientes: no abre un
expediente, al salvar no funciona, etc...

Para incidencias técnicas relacionadas con el acceso: la pagina inicial
no carga, etc...
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Una vez completado el formulario, incluyendo el cédigo de la imagen, pulse el botdn

Enviar.

Consulta sobre la aplicacion ISPA
Informacion Salarial de Puestos de la Administracion

- @

Volver  FAQ

Las respuestas se realizen en funcién de los dstos suministrados y tienen meso carddler informativo,

. sin que vinculen & ninguna de las

Administracicnes Plblicas intervinientss
Unidad Dir3 =

Hombre® Primer apellido™ Segundo spellido

Cergo ccupado en
la Administiacion
Piblics*

Teléfono u

Comeo
elecrbnico”

Confirmacisn
coneo eledrbnico”™
Asunto”

o

Adjunto | Selscionar fichero

Se recomiends: para adjuntar ficheros, deben ir comprimidos en formato zip y sin espacios en el nombre del fichero. (Ejemplo: Fichero zip)

A efectos de sgilizacin de |ss respuestss se ruegs que cada consults se refiera s uns dnics consulta
Consulta®

P9 0% L |z =)

_ =

Como confirmacidn se abrird una pantalla con la informacién relativa a los datos de la

incidencia que ha generado, los cuales también son enviados al correo electrénico facilitado

en el formulario.

Consulta enviada

Su consulta se ha recibide correctamente y sera atendida a la mayor brevedad.
Nomero de la incidencia: 260378

Nimero de seguimiento: 625023

Se ha enviado un email a su direccién de correo:

Gracias.

A Importante

consulta.

Estos datos seran necesarios para poder realizar seguimientos de su
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6.2.2 Segquir una consulta

Si desea realizar seguimiento a su incidencia pulse, en el menu, en la opcidn Seguir

una consulta.

Incidencias

Ministerio de Asunfos Econdmicos y Transformacién Digital

Enviar una consulta Seguir una consulta

Introduzca los datos relativos a su correo electrdénico, identificador de consulta o

incidencia y nimero de seguimiento, finalmente pulse el botén Enviar.

Seguimiento de una consulta
Refene oS SQUONios Campos pars odlondr Jos defos

Dwrde vals Tortuta Jusde Maion o 200 vankD 30 54 TOMILE © DXOMNCIE 1ATOND | TEANES N33 SIS0 Uh TUrT Se AIGUTTeNts Jars e
L% murers Aene ASC00 04 o Lmat 0ot 14 19008 ¥ S0 B Conpll & el 1A Ca00 S8 D00 N RSARYTA ¥ Sers 80 1ea~vards Adcy
Q0 0 Lrrimattad At e45) MAnAt 00 Tl PR APR eOA & ST

Conws wmbocy” ’ L3

LR e O amaie 20

POOCT*

ey e JegueTrents’ 2un

'l)' o g Eaomie woboge * N7
4 7 \ pornsn
G
t——

Como respuesta se presentard una pantalla con el estado de la incidencia, en la que
puede realizar alguna consulta al tramitador escribiendo su peticidén en el recuadro Enviar un

mensaje al tramitador y pulsando en el botdn Enviar.

Seguimiento de una consults
Fromda - proddeTiss oF SoTes0
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& Importante

La creacion de mas incidencias no acelerard el tiempo de respuesta ni la resolucién del
problema que pueda estar presentando. Al contrario, afecta el desempefio de los equipos
resolutores.

Por favor no reporte mas de una vez el mismo problema.
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