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1 Introduccion

1.1 Objetivo del documento

El Sistema de Informacién Salarial de Puestos de la Administracion (Sistema ISPA) facilita la
recopilaciéon 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 Funcién Publica
con el fin de garantizar la estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad, en lo
gue se refiere a la remisidn por parte de diferentes AAPP de informacidn 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 dmbito geografico todo el territorio espanol con excepcién de la

Comunidad Foral de Navarra, quienes disponen de una versién 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 afio y es publicado por la Direccion de Funcion 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:

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
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e Google Chrome/Chromium (Windows/Linux) 109.0

e Microsoft Edge 109.0 (Versidon 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 modificacion 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
B . - AutenticA

pra—

Auier

Acveder
digital

B e

S APECAITS (La 56 ST TR BN

Requisitos
técnicos

A Importante

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

Para acceder a la aplicacién 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 2024 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.

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.

Informacién Acceso con
El accese a Notifica requiers gue se AUtentiCA

identifique mediante el portal de

AutenticA a raves de certificado
Acoeder
digital

AutenticA es el repositono horizontal Solicite € alta sl a0n no esta
de usuanos de |as Administraciones registrado

Publcas, que Incluye senicios de

autenticacion, single sign on y

aprovisionamiento, en &l contexto de

105 aplic U 56 BNCUBNTEN &N

el ambito del cloud SARA.

Requisitos
técnicos

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

Resolucion dptima de pantalia:
1024px x T6Bpx
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A continuacion, el sistema redirigira a la pantalla principal de AutenticA. Ya en esta pantalla,
AutenticA permite la autenticacidn de los usuarios mediante certificado y DNI electrénico vy,

también, permite realizar el acceso mediante usuario y contrasefa.

0O
!,‘. re= vutenticA @

Usuario y contrasefia Certificado electrénico

Nota

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

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

A Importante

Algunos antivirus pueden interferir con el acceso a ISPA a través de Certificado Electrdnico. 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 electronico 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 actualizacion de los datos

registrados, destacando entre ellos la direccidn de correo electrénico.

ISPA / 8



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 botén Guardar.

Informacitn de conlacio @

Si se guardd correctamente la informacidn el sistema mostrard 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

Para ingresar en la aplicacion debe validar el correo electrénico de contacto pulsando el

enlace que aparece en el email enviado.

:tégsnumu e ssseomos ISPA
ey 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

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

Guardar.
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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 botdn Guardar y esperar a recibir un nuevo correo.

Validados los datos se abrird 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
qgue la informacién del usuario sea correcta, de tal modo que posteriormente pueda acceder

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

e  Colaborador remision (Colaborador).

° Responsable remisién (Remisor).

Las acciones permitidas para cada perfil son las siguientes:

Perfil Colaborador Responsable

Acciones remision remision

Crear expedientes.
Consultar expedientes.

Modificar expedientes.
Exportar los datos a CSV.
Comparar con el periodo anterior.
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Subir archivos. v v
Descargar plantilla vacia. v v
Aclarar o ampliar informacion. v N
Guardar expediente. v N
Firmar expediente. N

Cancelar firma. v

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.

Las acciones permitidas para cada perfil son las siguientes:

Perfil Colaborador Responsable
Cargo remision remision

Alcalde (Ayuntamientos).

Director de Funcion Publica o Asimilado
(Comunidades Auténomas).

Gestor Designado (Ayuntamientos).

Interventor con habilitacion nacional
(Ayuntamientos).

Presidente (Diputaciones, Cabildos y Consejos
Insulares).

Secretario (Diputacion, Cabildo o Consejos Insulares).

Secretario Accidental (Ayuntamientos) (*).

Secretario con habilitacion nacional
(Ayuntamientos).(*)

Secretario Interino (Ayuntamientos).(*)

Secretario Interventor (Ayuntamientos).
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Interventor (Diputaciones, Consejos y Cabildos

Insulares

& 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 intervencidn no se ajuste al criterio de los 7.000 habitantes debera solicitarse
la autorizacidn correspondiente en:

ispa.ctramitacion@correo.gob.es

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 autorizacién 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.
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2.6 Solicitud de baja

En el caso que desee solicitar la baja del Sistema ISPA puede realizar una peticion mediante
el formulario descrito en el apartado iError! No se encuentra el origen de la referencia. y bajo

|la tipificacion Consulta 2 Gestion de usuarios.

3 Introduccion de datos

3.1 Entorno previo

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

previo:

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

Expedientes dsponibies @

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

pruebas necesarias antes de cargarlos en el Sistema ISPA.
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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.

E yﬁQ BEAN e S
N i e

Expedientes disponibles

Bienvenido a la apicacién de Ia plataiorma ISPA. A confinuacién encontrar los sistemas y sectares distributivos disponibies para su unidsd. Antes dé rellenarios \
asegirese de consultar I informacién disponible en el espacio ISPA para Ayuntamientos y Cargos Electos Corporaciones locales
Pariodo recogda

3.3 Inicio

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

consultar o llenar.

Expedientes disponibles @\
Bienvenido a la aplicacion de la pl:lmforma ISPA_ A continuacion encontrara las pestar‘\as de acceso a los distintos tipos de expedientes que corresponden a su \

unidad, al pinchar en cada una de ellas podra visualizar los expedientes asociados al tipo de referencia. Antes de rellenarios, asegurese de consultar la informacion
disponible en el Espacio ISPA para Comunidades Autonomas.

Los datos de periodos de encuesta cerrados estan disponibles a efectos informativos. En caso de precisar incorporar o modificar datos de un periodo de encuesta
cermrado, podra solicitar su apertura remitiendo un COITeo a iIspa.ctramitacion @correo.gob.es

*Periodo de encuesta
Selecionar v

2014
2015

2016
2017 |
2018
2019
2020
2021

2022

Nota

Los periodos anteriores sélo estaran activos para consulta.

El periodo actual estard activo tanto para consulta como para escritura.
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Una vez seleccionado el periodo de recogida pulse sobre el botén Seleccionar.

Expedientes disponibles

ala dela ISPA_A las fas de acceso a los distintos tipos de expedientes que corresponden a su
unidad, al pinchar en cada una de ellas podra visualizar los al tipo de Antes de asegurese de consultar la informacion
disponible en el Espacio ISPA para Comunidades Autonomas.

Los datos de periodos de encuesta cerrados estan disponibles a efectos informativos. En caso de precisar incorporar o modificar datos de un periodo de encuesta
cerrado, podra soficitar su apertura remitiendo un correo a ispa.ctramitacion@correo.gob.es

*Periodo de encuesta

Sereodons s

2014
‘ 2015
2016
\ 2017
2018
2019
2020
2021
2022
2023
2024

.

A Importante

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

Si precisa realizar alguna modificacion a la informacidn suministrada en ejercicios anteriores se debera

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

distintas categorias en varias pestafias.

Expedientes disponibles @\
Bionvenido a la apicacan do la piataforma ISPA. A CONTRUACIGN enNCONGArA (25 PORANaS B9 ACCRSD A 103 ISUNDS HPoS B0 XPECIANISs qUa COPEPANdon & = K

unidad, al pnchar en cada Una de elfies podrd visuaiizer Ios expedientes asaciados af tipo de referencia. Antes de refenarios, asegirese de consultar b
Tnformecion disponible en el Espac 1554 para Comunidates Audnomas

Los datos de pencdos de encussts cerados estn disponibios & ekecos informasvos. N caso de Procsar INcorporar © madiicar datos de un penodo de
encuesia cesrado, podkd solicitar su apertura femitendo L coireo A ispa camtacion@eonma gob es

*Penodo B8 encuesta

e 2 m

Retribuciones de puestos de trabajo R.C no al puesto y C. de calidad y cantidad
f:?,cp?n.',m_!:f,“:m ccaa Funclonario G,'f’f'"' ODAA en CCAA

[

Personal al servicio de la Administracion de Justicia Personal Docente No Universitario

:ersonm Sanitario Policia Autonémica

P =

SE::"] de Personal Laboral de convenio y asimilado en geoncml de Personal Laboral de convenio y asimilado en

de CCAA
Perceres de remmisn Parcerte de remison

Personal laboral directivo o técnico excluido de convenio Personal laboral directivo o técnico exciuido de convenio
en CCAA AA en CCAA

Altos Cargos Eventuales en CCAA
Penderco de sermsion endorts de remision

L
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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 @
los sistemas y sectores distributivos disponibles para su unidad Antes de rellenarlos. K

Bienvenido a la aphicacion de la plataforma ISPA. A cont
asegurese de consultar Iz informacidn dispanible en

Periodo recogida

2018 E|

Para regresar a la informacién de la primera pestafia pulse sobre el botén de Inicio en la parte

superior del sistema.

E i 4l S 3 Salarial de Fuestos de b Adminicracian
’ﬁ? o ::-m sempmcy : Salarial de Puestos ée k Administracion
AL EREEUEE,

El mensaje de bienvenida puede variar de acuerdo con los diferentes periodos de recogida.

Expedientes disponibles @

Biarvenido a la aphicacan de ia piataforma ISPA. A CoNSnUACon encantiara as pestaias 0o ACCES0 & 106 GISHNDS NPos de eXPedaNes que conespanden a =
undad, al pnchar en cada una de effes podra visuaiizer los expedientes asaciados al tipo de referenca. Antes de reflenarios, aseglrese de consultar s

Vormeacion disponible en el Espac 155 para Comunidades Autcnonmas

Los datos de penodos de encuesta cerrados osan diponibles a efoctos informanvos. En caso de procsar Incorporar © madiicar datos de un penodo de

encuesia cerrado. poded sobcitar su apertura remitendo Ln coireo A ispactramtacionGoonma gob es

*PEnodo e encuesta

2024 A

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

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

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

Camellana | Busear O}

Serretaris de Estada de Funcidn Piblica - Fumciin Priblica - Gobermanza Piblica - incompatibllidad y confliches de intereses - Bealuadién de polfticas plblicas -

ESPR0I0 P 1908 2003

ESPACIO ISPA. ISPA 2023
REMISION DE INFORMACION SOBRE RETRIBUCIONES POR PARTE DE

COMUNIDADES AUTOMNOMAS ¥ ENTES LOCALES CONTEMPLADO EN LA
ORDEN HAR/2105/2012 (ISPA)

N\

ueen eiendnics anberionss, esbe procesa tiene por ohisbo dar cumlimi peticitn de informacidn retritutia
Ul 7.4 delz Orden HAR2015/2012 (fman madificsdapor [
nic, demedidzs para garantizor s ekl

misicn por parte de diferentes AAPPde

presupuestaria yde fomemio de 2 compesiitidad, en keque serefenes
informacidn sobre retribudonesy sfertivos.

2[vequé plazo 52 dispone para remitir |3 informacian?

Todawer que por lzunas syuntamisnkos han comunicd posiniidad de cumpliments!
sduciendo-diversas razones coma cambics redertesen ks tiulandad del érganc de .
bajas noprevistas en o equipade persoral encarzado e recabar informaian o problemas para aubentificres yaooeder 3
3 splicscidn, secomuricacue w33 Mmantenerse shierts oonposterioridad sl 30 de sbril permitiendo
remitir lainformactn despuds perados bosincorenientss presentados sz deberd proceders
cumalimeriar la informacidn I5RA 2023 ala mavor brevedad posible.

5P 2023 st del 30 de sbril,

6 0 secretarizinbersen

ADNERTENCIA: 13 cpridn dedascarys del justificamis noasts disponible aste 27

ACCESCHA ISP Y EXPEDIENTES DISPONIELES.

Loz pericdos anberiores 2 2023 2t encusmran cermados astande disponibles para poder consultar asfectos informadives. En
casode previsarincrporar o modficar datns d= un pericdo cerrade, podrd solicitar su aperturs remitiends Un e
spactramitadon2omeamhes

{Con caricter general, of conbenida de [3PA 2003 vaa ser similar J del pasadosjerticio v el anoes0a |a apficacion se efeciia a
srawis de furtengich an o siguisnbe anlace:

bittpemweh seap mintep es s

S

U vez acoeda oo Expedientes dispanibies propede selecsionar = periodo 2023 (3 [aizouierds en medicl Una
ez reslizada se enconerarin variss pestafiss por s que s sooede 5 bos soedienes.
Desde iz de ol a5 52 acoede 3 los disSntos tioos de expedienbes, que o bien deberin cumplimentsrse omaror s apddn

“Mo aplics” jests apdén noestd dponible en todoslos expedientes, ens. susencis procede cumli dlexpedients
aurqueseaconvalones cengl.

POR FAWOR, PINCHE EN EL ENLACE QUE CORRESPONDA DE LOS SHELVENTES RARA ACCEDER A LA INFORMATION
DiE LAS [NSTRUCOONES DE LOS MODELOS DISPOKIELES DESU ADMIMSTRACICOM.

L

rengia- ¢ Cmunics una emata on |5 Instructiones Genersles remitidas en sud3, en s pégina 3, 3l neferires a las
vigentes 331

Aetribuciones 3 considerar 2n |58 20273 se indics . vigentes 3 31 de diciembre de 2021 cuanda debe deci
e dicembrede 2022

METRUCCION; MERALES |59 2002 @ {orovisicnales]

COMUMIDVADES AUTOMDMAS induye instructiones para las Universidades]
COMUMITAD&UTONOME DEL PAS
DIPUTACIOMES, COMGEIDSY CABILOOS INSULARES
LUNTAMIENTOS

o LECTOR DE LAS CORPORMCIONES LOCAIES

PREGUINTAS FRECUENTES:

este documento pusde encontrar Las contestadionss 3 las preguntas mds frecueneesicue s estin dlanteanda este shio.
walizad ragul armemnis ind uyenda nuevas premuntas y recpusciac

sedocumaninse.

Pregumiss fracuentes T
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Ayuntamientos: Permite acceder a las Instrucciones para cumplimentar los modelos

para los ayuntamientos.

Castellano v | Buscar Q

Secretaria de Estado de Funcién Piblica - Funcién Piblica - Gobernanza Piblica- Incompatibilidad y conflictos de intereses -  Evaluacion de politicas piblicas -

nicio > Funcion Pibiica »

io ISPA > ESPACIO ISPA ISPA 2023 » Ayuntamientos
Funcion Piblica Ayuntamientos

Funcién Pdblica UCCIONES PARA CUMPLIMENT?

Quisne

o al Emples Pdblico MODELOS

nat -5) (PDF - 204,52 KE] [@
profesional

da Personal Funcionaric de Ayuntamientos |

na persona Peronal Funcionaric de Organismos Auténomes de Avuntsmientos (F1-6] (PDF - 1277 KB @

empleado piblico

Personal Lsborsl. Modelo general de Avuntsmizntos (F7-5) (PDF - 14374 KB) @3

Personal Lsboral. Modslo general de los Organizmos Auténomos de Ayuntamientos (F7-8) (PDF - 140,37 KB) o

Personal Laboral Directivo o técnico exclufde de convenio de Ayus ientos (FB-5} (POF - 12542 KE) @

Personal Lshoral Directivo o técnico excluldo de convenio de Organism snomos de Ayuntamientos (FB-5) (PDF -
12419 KE) m
Organos de colaboracién y Policia locsl v extincién de incendics (F6-5) (PDF - 172,34 KE} @
Foapesacion Personal Directivo de. de municipios de gran poblscién (F-5) (PDF - 162,62 KE) [m
entral de Personal con nombramiento de Eventus de Ayuntamientos (F10-5) (PDF - 122,51 KE) [
Productivids calidad v cantidad de Ayuntami P1-5) (PDF - 1108 KB [m
Espacio ISPA T
Muestrs 2023 Municipios de menos de 1.000 hahitantes (XL X - 153 KB]_ &=

Portada de Espacio ISPA
ESPACIO ISPA. ISPA 2023 L

ESTADISTICAS ISPA L

ISPA NAVARRA 2023

funcianario de
tracion local con
iGN de raricte

b

nacional

Los documentos en formato PDF ofrecen informacion 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.

Castellans | Buscar O

Secretaria de Estado de Funcion Piiblica - Funcién Piblica - Gobernanza Piiblica - Incompatibilidad y conflictos de intereses - Evaluacion de politicas piiblicas -

nicia > Funcian Pablica » Espacio ISPA > ESPACIO ISPALISPA 2023 » Cargos electos Corporaciones Locales
Funcian Pablica Cargos electos Corporaciones Locales

Funcitn Piblica

4) (PDF - 166,25 KB) [@

ales, Diputaciones provinciales, Consejos y Cabildos insulares (F15) (PDF - 181 56 KB| =

Personal
Espacio ISPA T

Portada de Espacio ISPA

3.4 Lista de expedientes

B 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 organizada en tres categorias:

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

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

Expedientes disponibles @\
Biemvenido 3 Ia apiicacion de la plataforma ISPA. A continuaci6n encontrard los sistemas y sectores distributivos disponibles para su unidad. Antes de rellenarios. \
asegirese de consultar la informacidn disponible en ef espacio ISPA para Universidad.

Periodo recogida

-| T

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

024

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.

Estd usted accediendo al modelo Personal Funcionario de Administracion y Servicios Universitarios:

* Es muy importante que lea las instrucciones del modelo.
» Es importante también que lea el manual de la aplicacién.
# Le recordamos que dispone del Espacio | SPA, donde accedera a toda |a informacidn pertinente.

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

Para cada expediente dispondrd 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 Informacion 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

En remision de datos . . .
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 estd procesando.

En tramite Un tramitador de Funcién Plblica estd revisando el expediente para validar

Firmado/No validado la informacion introducida.

Validado

Un tramitador de Funcion Publica ha finalizado la revision de la informacion
Firmado/Validado introducida y da por vélido el expediente.
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Diagrama de estados, expedientes y eventos
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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

©

-

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

Comunicacién de informacién Procesos de E

Personal directivo

Funcionario General OOAA en Ayuntamientos

Funcionano General

Policia Local y extincion de incendios
|

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, F5-1 y F6-1 “no apliquen” en su

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

Modelos de expedientes Modelos de expedlgptes que se
bloquean automéaticamente
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A Importante

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

A continuacién, se abrird una pantalla emergente con la siguiente informacién: 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 botdn Aceptar. De lo contrario, pulse

sobre el botdn Cancelar.

Este expedients no aplica a esta unidad

Al aceptar estd declarando que &l modek no 25 aplicable en la unidad v no puede completarke. Todos kos datos que previamente hubiera introducido en este

expedients s2ran borados.

Si se ha cambiado correctamente a “No aplica” alguno de los expedientes F2-1, F4-1, F5-1y/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 Se ha detectado que el expediente no aplica a su unidad.

Tanto para los modelos F2-1, F4-1, F5-1 y/o F6-1 como para el resto de los modelos que se

hayan colocado en “No aplica” el sistema mostrara dicho modelo sombreado de color gris.

Expedientes disponibles @\
Bienveni 6 Bl . Antes K
= rellenarios, ssegirese de consult p Cargos Electos Corporaciones locales.

en as ma °

Retribuciones de puestos de trabajo  R. Complementarias no vinculadas al pue...

Dosmee | Funcionario General OOAA en Ayuntamientos e
v e
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Una vez se haya cambiado en un expediente el estado de “No aplica” el sistema enviara, de

forma automatica, un correo electrénico a la direccidn 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'l
Asunto ISPA - Cambio de estado de expediente

¥ ®  GOBIERNO
[ DEESPANA
a

En la unidad

MINISTERIO
DE HACIENDA
¥ FUNCION PUBLICA

se ha realizado un cambio de estado del expediente

Ministerio de Hacienda y Administracienes Publicas
Publicas

ia de Estado de Adm

8 ¥ GOBERNO
3 DEESPANA
&

MINISTERIO: secrTADE5TI00
DE HACIENDA_ BERRCION FscA
¥ FUNCIGN PUBLICA

Otras acciones ~

I (SPA
Informacién Salarial de Puestos de la Administracion

pasando al estado No aplica.

4 Responder | = Reenviar | & Archivar @ No deseado € Eliminar

i

Nota

del cambio en los modelos que se bloquean y desbloquen automaticamente.

En el caso de los modelos F2-1, F4-1, F5-1 y/o F6-1 también se enviard un correo informando

Si por error marcé esta opcion 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 calculo simplificada en linea.

e o

Funcionarnio General OO0AA en Ayuntamienios " = -
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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.

Funec I Gan N A i
Funcionario General OOAA en Ayuntamientos 5 = M #« OB B W B - L

Nota

Tenga en cuenta que la opcidn Volver estd 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.

3.7.2 Reglas de comprobacion de datos

Antes de explicar las opciones disponibles para completar la informacidon es importante

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

- Reglas de validacidn: 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 aportacion 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.
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3.7.3.1 Columnas

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

expediente.

=]

Personal directivo

I- diga DIRY da Unidad Denomisacién Ciganmma Ardnoms Denominaciin del figa de alic car entiicacin puesio jormada parci. Clywe de pussios habilitad Efeciieos @ 39 du dicikemb. :I

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

misma y se desplegara la ventana de ayuda.

Funcionario General =] = = = o &« 5 B B % B ~ &

En remedn de daias.

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

Denominacion 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 informacién.

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.

beemmmimaciden e Fomrsin Bk Charvm promnins e Rabaitne e | Subgrepe du adveripchn del puaiao Se Wasa Pirrel el compimment de 541803 el pus 15 0 a5 B L Buntda sl {12 ping
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Celda Desplegable: Se debe seleccionar un valor de la lista disponible.

Funcionaric Ganaral E s E 27 4 5 0B ® B v &

[re——pap—

 Agrepacianas Profasisnaies Snga K]

Celda Libre: En estas celdas, puede escribir directamente el valor del campo solicitado.

General de Personal Laboral de convenio y asimilade B = » 57 % 0B B " B

-

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.

<4 | & = ke HDjE il D

Para cambiar de hoja pulse en cada nimero 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

° Numeracidn de fila: Si aparece una X roja al lado de cada nimero de fila indica

gue dicha fila no es valida; este es el estado por defecto de la fila ya que no contiene datos.
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1x

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

1,

3.7.3.5 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:

de datos:

Wer Filas Plantilla Firma

@ "« D AR (2 8 v

)]
¥

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

Ver Filas Plantilla Firma

= x| 5| &2« 0O B R [ 8 v &
. Si el expediente se encuentra en estado En Tramite:

Ver Filas Plantilla Firma

2| (= & %" #«# b O b B| [ 8 v & &
Ver Plantilla Firma

=Sl =] (&2 2 B BR| @ 58 B X B x|

\Ver Plantilla Firma

2 2] &8 2B B| 20 8 p X B
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Filas Plantilla Firma

EREER B [® ]

Si el expediente se encuentra en estado Validado:

Plantilla Firma

& %" R B| & B X B & X Desldar

% |

Expedientes de modelos autocalculados.

Plantilla Firma

& D B B | 8 v &

Expedientes de modelos Tipo C/ Tipo P/ F-14 y F-15.

Plantilla Firma
=z @28 B0 e 0 9 8 v
- , -
= = & %5 @B h * B B A XX B & XoDesalda
Vel Plantilla Firma

= 5 B B O & 0| 2 &8 v &

Bl
)

La operativa de cada botdn es la siguiente:

= Ver todas las filas.

= Ver sélo las filas que contienen errores.

= Anadir fila al final.

13.' Exportar los datos actuales en formato CSV.
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Comparar con el periodo de recogida anterior.

Permite la carga parcial de ficheros grandes.

Subir archivo.

Subir hoja adicional.

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 documentacion adjunta (para
expedientes firmados).

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

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

Solicitud de aclaracion o ampliacién de informacion.

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

Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliacién de
informacién sin contestar (se acepté la comparecencia).

Verificar los datos.

Firmar en servidor.
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o Cancelar firma.

Tiene dos usos:

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

2. Descargar documento de la firma.

- Guardar.

Desvalidar expedientes.

A continuacién, 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

Ll
o
n
3
»
2
-
8
4]
LY
I

En v g1 gy

Ver sélo 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 numeracion

del lado izquierdo del expediente.

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

Para poder identificar mds rapidamente los errores puede pulsar en la etiqueta: La plantilla

contiene xxx errores. Mostrar todos.

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

expediente.

Errores

A Fila 3, Denominacion 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 adscripcién 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 adscripcion 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
pedird que confirme la accion 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 boton Permanecer en la pagina.
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Esta pagina le esta pidiendo confirmar que quiere abandonarla: los datos que haya introducido podrian no guardarse.

| Abandonar pégina | | Permanecer enla pagina |

*=" ARadir 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 \/

1 ISPA o

+ Configuracién  Salir

. ¥ - = - = :
=al[z] (g »«B B8R (o 8 vz
L
!
Bl Codigo DIR3 de Unid... Denominacion del Puesto Traba... Grupo /Subgrupo de adscripcion 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.

Al seleccionar este icono se abrird una ventana emergente.
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Si no desea seguir con el proceso pulse el botdon Cancelar. Si desea seguir con el proceso

seleccione la opcidn Guardar archivo y pulse el botén Aceptar.

[Mabriendo =)

Ha elegido abrir:

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

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abrir con | Bloc de notas (predeterminada) M|
© Gyardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

I Aceptar ] | Cancelar I

Una vez guardado el documento se obtendra un archivo en formato CSV similar a este:

@l (=] |= F1-5 - Funcionario General.csv - Microsoft Bxcel | = | o X |
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & e = B 2R
2y _ ! ici - £ - -
j & Calibri oA == = oo = -Genera\ ?j Formato condicional g*= Insertar = W \ﬁ
N Ea- “E' % 000 % Darformato como tabla * | 3% Eliminar ~ E' =
Pegar N £ §~ i My~ Ay =E == sEs= [~ i . Ordenar  Buscary
» 5 s =9 E=SEE¥FEH ot (5} Estilos de celda ~ [l Formato ~ | (2~ y filtrar * seleccionar v
Portapapeles = Fuente Fl Alineacion Fl Mamero Fl Estilos Celdas Modificar
Al - Jf | 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 unide d,denominacioruauesto_trabajo,cla\IEJ:uestos_habili‘tados,grupcu:uesto_traba]o,nivel_complememto_destimo,mumero_fumcionarios,sueldo_@

2 |L01150780,151516165,HI,8,30,10,10059.24,11625,0,1449,1937.5,0,0,0,0,0,25070.74,

Listo |

3

a

5 v

M 4 » ¥ | F1-5 - Funcionario General . %1 kR [ a0
|[EE & 1005 (=) [} (%)

Este archivo puede modificarse en caso de requerir actualizar la informaciéon 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 calculo (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.

ISPA / 35



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 continuacidn seleccione del menu Datos la opcién Desde texto.

e Iniio  Insettar  Disefio de pagina  Formulas s | Revisar  vVista  Complementos 2@ =
3 3 5 o @con N ( & Borra == Eg = Ca EH %5 % -
3 ' Z N s g - T 1= als 15
‘_[il =) i | G B . B 2 % Volver a splicar | EEED = B= &8 % = [ = .
Desde Desde [ Desde | De otras | Conexiones | Actualizar - %| Ordenar | Filtto o Tetoen Quitar Validacién Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web | texto |fuentes~ existentes | todo~ =¥ Editarvi 7 Avanzadas columnas duplicados de datos ~ Ysi v - -
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema
F8 - £ | v
‘ =)
A 8 c D E F G H 1 J K L ™ N o P o5
T =
2 =
3 u

b. En la ventana emergente seleccione el archivo exportado desde el Sistema ISPA y pulse el

botdn Importar.

@ Importar archivo de texto ﬂ
o S—
@(‘-\Jv| & v Administrador » Descargas - | +y | | Buscar Descargas Fe |
Organizar « Mueva carpeta EE=E S| @
=
IE Microsoft Excel Nombre Fechac *
[EL] £3-1 - P. funcionario - 1. Penitenciarias (Segundo Semestre 2016).csv 29/07/2
- Favoritos L) £3-1 vacia.csv 29/07/2
4§ Descargas 3 [EL) E4-1-1_vacia.csv 04,/08/2
Bl Escritorio @ E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016)(1).csv 08/08/2 L
| Sitios recientes @ Ef-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016).csv 08/08/2 3
B [ZL] E8-1 - Universidades PDIy PAS laboral (Segundo Semestre 2016).csv 30/08/2
.4 Bibliotecas @ F1-1 - Funcicnaric General CCAA (2016).csv 13/02/2
@ Documentos EL) F1-2.csv 10/02/2
|| Imagenes |@ F1-5 - Funcionario General.csv 19/10/2_1
J’ Musica EL] F6-5_vacia.csv 21/10/2 ™
B Videne - 4 [T | b
MNombre de archivo: F1-5 - Funcionario General.csv - [Archivos de texto (*.prn;".bet;".c ']
Herramientas ~ | Importar |v| ’ Cancelar ]
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c. A continuacioén, 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 1 de 3 . " 2.
El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Sl esto es correcto, elja Siguente, o bien elja & tipo de datos que mejor los desarba.
Tipo de los datos orignales
Elga ¢l tipo de archivo que desarba los datos con mayor predsion:
O Delmitados | - Caracteres como comas o tabulsdiones separan campos.
De ancho fijo - Los campos estin alineados en columnas con spacios entre uno y otro.,

Comenzar a rportar enla fla: 1 - [ogendelardvo: | EETEITEEE N R ~ |

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

Fodigo_unidad,dencminacion_puesto_trabajo,clave_puestos_habilitados, grupo_puesto_tr -
£01150780,151516165,H1,8,30,10,10059.24,11625,0,1449,1937.5,0,0,0,0,0,25070.74,

<« m »

1 ]

[ Concelsr | sguente > | [ Enotar |

d. En la seccidn Separadores conserve la opcién Tabulacién, marque la casilla Coma y pulse

el botdn Siguiente.

"4 =
Asistente para importar texto - paso 2 de 3 L] L] - - -

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver cdmo cambia e texto en la vista previa.

["] Considerar separadores consscutivos como uno solo

Calificador de texto:  * =

Vista previa de bos datos

odigo_unidad Henominacion puesto_trabajo plave puestos_habilitados grupo puesto_trabajol <
01150780 L51516165 1 |
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e. Compruebe que la vista previa muestra la informacién en columnas y pulse el botén

Finalizar.

Asistente para importar texto - paso 3 de 3 L] ’ . - m

Formato de los datos en columnas
© General
) Texto
Fecha: |DMA [~]
Mo importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

Esta pantalla permite selecconar cada columna y establecer el formato de los dates.

‘General’ convierte los valores numéricos en ndmeros, los valores de fechas en fechas y todos

los demés valores en texto.

zeneral General
. lave_puestos_habilitades fyrupe_puesto_trabajel ~
NE1S1&8168 HI B |
-
*
Cancelar < Alrds

W0 |~ o e | R |

R~ R =R =
TR TR TR =]

’
Importar datos M

iDdnde desea situar los datos?
@ Hoja de calouo existente:

g. A continuacién, le aparecerd la informacion dentro de la hoja de calculo.

mm(m Insertar  Diseiio depagina  Formulas | Datos | Revisar  Vista  Complementos a@=
3 D TED Iy 2 ] Conexiones sl T Borar EE g?- %43) => ézrl r
BB EG & B N | E /s 4 fH 8
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Acualizar %) Ordenar | Filtra Textoen  Quitar Validacion Consolidar Analisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web  texto fuentesv  existentes | todov = Editarvinculos ' Avanzadas columnas duplicados de datos Ysiv - v
Obtener datos externos Conexiones Ordenary fiftrar Herramientas de datos Esquema
A10 - f,\
A ) < D E F G H 1 J
1 codigo_unidadpenominacion_puesto_trabajdciave_puestos_| _puesto_ ivel_c _desti _funci _anua|c _destino_anua _especifico_ _extraordin
2 /101150780 151516165 |H1 8 30| 10]10059.24 11625 o
3
4
5
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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 boton 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...

No se ha encontrado el expediente del periodo anterior

. 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 periodo de recogida anterior

2016
Identificacion Salario Pagas
Denominacion Denominacion Clave de Efectivos extraordinarias  Total anual . Total a
. . puesto anual . . Productividad
Organismo del tipo de . puestos a 31 de (sin (sin (con
) jornada - L (12 . anual
Auténomo alto cargo . habilitados  diciembre componente productividad) produdg
parcial pagas) .
de antigiiedad)
4| I +
. Cuadro comparativo con informacion del periodo anterior: El expediente del

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

Comparar con el periodo de recogida anterior

2016

Denominacion
del Puesto
Trabajo

Secretario
General Pleno

Vicesecretario

Interventor
General

Viceinterentor

Tesorero

1234533

Clave
puestos de
habilitados

Grupo
1Subgrupo

adscripcion
del puesto
de trabajo

HNivel del
complemento
de destino
del puesto de
trabajo

N° de
funcionarios
a3lde
diciembre

«|

Sueldo
anual
(12
pagas)

Complemento

Complemento . Pagas Pagas|
de destino E:p:[:)f'w 2 extraordinarias  extraq|
anual (12 pag M sueldo (junio y ¢ dest]

agas) Cuantia diciembre) y dicig
P individual
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Carga parcial de ficheros grandes

Permite subir archivos de gran tamario por partes (de 50 en 50 lineas de datos). Una vez pulsa
sobre la opcién para cargar ficheros grandes el sistema le muestra un mensaje en el que
debera confirmar la accién 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 boton siguiente. Cuando todos los errores estén subsanados y el boton siguiente no esté

presente, habra finalizado el proceso. iDesea continuar?

A continuacién, se muestra la pantalla para subir archivos de gran tamafio. Seleccione el

archivo a subir pulsando sobre el boton Seleccionar archivo.

D Volver 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 ™) fallarén

La primera fila puede contener el encabezado de las columnas, en c
Puede descargar un fichero de prueba con los encabezados en este

caso sera ignorada a la hora de la importacion

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 cédigo de su unidad en formato DIR3 es A01002820

*Archivo de datos Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
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de lo contrario pulse sobre el botén Siguiente.

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

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

Puede descargar un fichero de prueba con los encabezados en este enlace

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

Seleccionar archivo |F1-1_2019 - ...) FRONT.csv

*Archivo de datos

La primera fila puede contener el encabezado de las columnas, en cuyo caso sera ignorada a la hora de la importacion

@

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

pulsar sobre el botdn Siguiente y terminar la carga.

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

I

Codigo DIR3 de Unid...  Denominacion dei Puesto Trabajo Grupo ISubgrup... Nivel del complem.

5 # 0 0 B B

N° de funcionarios a ...

% 8 v

Sueldo anual (12 paga...  C de destin. .. c

especifico anual (12 pagas]

A Importante

Una vez terminada la carga el botdn

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 |

desaparece.
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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 erréneos, el sistema le mostrard un mensaje
similar al siguiente: Por favor, corrija los errores para poder continuar. Para continuar pulse

sobre el botdn Aceptar.

Nota

También se muestra un mensaje indicando la cantidad de errores.

La plantila contiene Z emores. Mosirar todos

Los datos que presentan errores se muestran con una x en la columna del N2 de fila y se

sombrea de color amarillo la casilla exacta del error.

=

Funcionario General CCAA

2 5% «# 0O O B B D sguente | | W B «v F &

Grupo iSubgrup.. Nivel del complem. N de funcionarios Sueldo anual (12 paga. Complemento de destin. Complemento especifico anual (12 pagas!

13814,04

13814,04 806,04

13814.04

AL 5 4. 13814,04

Modificados los datos posicidonese sobre el N2 de la fila y pulse sobre el botén Salvar. Si no

desea continuar pulse sobre Eliminar.
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A Importante

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

Funcionario General CCAA 2 = | (@ » « 0 O B (Dowee| (@ 8 v # <]

£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]

=]

Una vez que la fila esté corregida la x se eliminard y la casilla pasard a color gris.

Funcionario General CCAA =] = = (2 » #a D O B B| | D s w v Z &

Cédigo DIR3 de Unid...  Denominacién del Puesto Trabajo Grupo ISubgrupo de adscripcién del puesto de trab... Nivel del complemento de destine del puesto de traba... N° de funcionarios a 31 de diciemb...  Sueldo anual (12 paga...

* 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!

“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 aplicacién 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.
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A 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 opcidon: Si desea

sobrescribir los datos existentes, marque la casilla.

Subir archivo

s ot

A Importante

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
obteniendo posibles valores duplicados.

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

RECUERDE: si la opcidn que escoge es Sobrescribir los datos y marca la casilla, automaticamente
perdera la informacidén anterior y no podra volver a recuperarla.
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b)

‘Subir archive

o o e

©

c)

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

Organizar ~ Nueva carpeta ] @
e
Il 45 Favoritos (o Nombre Fecha de modifica.. Tipo I
‘ 4 Descargas @ E3-1 - P. funcionario - 1. Penitenciarias (Segundo Semestre 2016).csv 29/07/2016 11:24 Archiv|
M Escritorio (2R E3-1_vacia.csv 29/07/2016 12:03 Archiv|
i‘_u-“ Sitios recientes %] E4-1-1 vacia.csv 04/08/2016 9:34 Archiv|
= @ E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016)(1).csv 08/08/2016 11:42 Archiv|
4 Bibliotecas [EL) E6-1 - P. funcionaric - Justicia (Segundo Semestre 2016).csv 08/08/2016 11:41 Archiv|
'3 @ Documentos (E}] E8-1 - Universidades PDI y PAS laboral (Segundo Semestre 2016).csv 30/08/2016 13:50 Archiv|
=] Imagenes [ expediente 504 05/08/2016 10:39 Archiy
b o) Misica [ 715 - Funcionario General.cov 19/10/20161323  Archi
v B Videos R F6-5_vacia.csv 21/10/2006 1214 Archiv]]
T Hoja padronal programado3 pdf 20/08/2016 9:12 Adohbe]
© #d Grupe en el hogar 128 Thunderbird Setup 45.2.0(1).exe 18/07/20161429  Aplica]
- i (<0 m | )
Nombre: ~ | Todos los archivos (™. -

A continuacién, pulse el botén Abrir.

Buscar Descargas
Organizar = Mueva carpeta =~ 0 @
S — * Nombre . Fecha de modifica...  Tipo I
‘ 4 Descargas %] E3-1 - P. funcionaric - L. Penitenciarias (Segundo Semestre 2016).csv 29/07/201611:24 Archivl
B Escritorio %] E3-1 vacia.csv 29/07/201612:03 Archiv]
21 Sitios recientes E] 411 vacia.csv 04/08/2016 9:34 Archiv|
g %] E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016)(1).csv 08/08/2016 11:42 Archiv]
4 [ Bibliotecas %7 E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo Semestre 2016).csv 08/08/2016 11:41 Archiv]
3 @ Documentos %1 EB-1 - Universidades PDI y PAS laboral (Sequndo Semestre 2016).csv 30/08/2016 13:50 Archiv]
1> [&5] Imdgenes | expediente_594 05/08/2016 10:39 Archiv]
b o) Misica [EL] F1-5 - Funcionario General.csv 18/10/2016 13:23 Archiv]
- B Videos L] F6-5_vacia.csv 21/10/201612:14 Archiv|
E Heja padrenal pregramado3.pdf 29/08/2016 9:12 Adobg
& & Grupo en el hogar {28 Thunderbird Setup 45.2.0(1).exe 18/07/20161429  Aplica]
- ad 1 . ] o
Mombre: + | Todos los archives {*) -

En la ventana Carga de archivos seleccione el archivo que desea subir (el
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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 completard
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 botén Cancelar.

S Volver a la remisién 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 ejempla ") 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 prueba 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 formate DIR3
Puede obtener un listado de los cddigos de unidades administrativas en formato DIR3 en este enlace

Por ejemplo, el cadigo de su unidad en formato DIR3 es 101330019

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

Archivo de datos F1-6 - Funcinario General.csv

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

Subir y cargar datos.

D Volver a la remision de datos

Subir archivo

Garga de datos desde un archivo externo

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

La primera fila puede contener el encabezado de las columnas, en cuyo caso serd ignorada a la hora de |a 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 cédigo de la unidad a a que va referida el dato en formato DIR3.
Puede obtener un listado de los cédigos de unidades administrativas en formato DIR3 en este enlace

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

Si desea sobreescribir los o

datos existentes. marque la

casilla

Archivo de datos Examinar... | F1-5 - Funcionarie General.csv

Cancelar Subiry cargar datos

ISPA / 46



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 inicamente para los expedientes “tipo C”, es decir, los expedientes de
"Complementos" que deben ser cumplimentados por las Comunidades Auténomas.

A Importante

Antes de subir una hoja adicional es necesario que la descargue (Puede ver el apartado Opciones
generales—> Descargar hoja adicional) y la cumplimente para, posteriormente, subirla.

Para afiadir un documento adicional al expediente pulse sobre el botdn Subir hoja adicional.

1 ISPA Inicio ~  Configuracién ~ Salir
D Volver a la port:
W n L B ]
=z (2 2npo[e]p o 8ve
-

[0 | Codigo DIR3 de Unid... | CUERPO N° de efectiv... N° de Perceptores, Guardi... Guardias, Gasto anual 20... N° de Perceptores, Otros complementos no vinculados al pues... otros complementos no vil
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A continuacidén, se muestra la pantalla Hoja adicional. Pulse sobre el botédn Examinar para

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

Adjunto No se ha seleccionado ningdn archivo

Cancelar

Guardar

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 \

Adunto .

| Cancelar ‘ Guardar

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

sobre el boton Guardar.

S Volver a la remisién de datos \
Hoja Adicional @

Adjunto [ ] XEliminar

Cancelar Guardar
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A Importante

Si va a subir una hoja adicional y previamente ya habia subido otra, la anterior se borrara y
Unicamente podra 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 opcidon Descargar plantilla vacia.

Funcionario General OOAA en Ayuntamientos

= 5 = SBECRE L L d v L
£1 remade du 2atce
Cédigs DIRY de Unsdad v Autdna. Puesio Traba. Grupo /Subgrupo de sdvonpesin del poesio de Faba. Hivel del complemento de destine del puesio de iraba. M de hencicnarios & 31 de desiemb.

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

con el proceso pulse el botén Cancelar. De lo contrario pulse sobre el botdn Aceptar.

Abriendo =

Ha elegido abrir
| 2R vacacsv
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 automdticamente para estos archivos a partir de shora.

El resultado sera un archivo con el siguiente formato:

x| d < F6-5.vacia.csv - Microsoft Excel
p nsertr s Complementos
A caim Generat
Za-
N£&S - |

7 2 0

AL - £ codigo_unidad, _escal \_puesto_trabajo,cl 105,grupo_puesto_trabajo,nivel_ . desti X Ido_an 2¥
11 [codigo unicha, _escala, \_puesto_trabajo,clave_puestos,grupo_puesto_trabajo,nivel , dest X Ido_anual, ,_destino_anual,compl
2
3
4
|5
s
7
s
)
10
1 -
[ <> W] 65 _vaca %3 ‘ 1 [
[usto [EOd 1w O 3

Descargar hoja adicional
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Para descargar el expediente con la informacién de

opcion Descargar hoja adicional.

modelo tipo C seleccionado pulse la

A continuacién, en la ventana emergente puede abrir o guardar (opcién recomendada) la

plantilla vacia. Si no desea seguir con el proceso pulse el botén Cancelar. Si desea continuar

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

Abriendo Hoja adicional

Ha elegido abrir:
@ Hojaadicional g w oo
Jue es: [ZArc ZIP Archive (8,1 KB)
de http://ispa.front.lccal

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

Abriccon [IZArc Archiver (predeterminada) -

@ Guardar archivo

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

o
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Descargar hoja adicional cumplimentada

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

sobre la opcién 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.

D Wolvet &l remcn S daton
Hoja Adicional
Adpnga

B Hoga aciconad Complementos-DOConies UNKerSRANCS st

@

A continuacién, puede abrir la hoja adicional cumplimentada que se ha solicitado descargar.

INFORMACION ADICIONAL DEL MODELO C3-1

S _——

NOSMATIVA APYLICABLE BOUETIN CF ICBAL ¥ FECHA DE PUBLICACION
=
g =
U - ] =
= w am = =

SE ADJUNTA COCUMERTACION ADICIONAL 81
]

]
]

rlusumnq-unu-nm—-nun

Descargar instrucciones

Permite descargar el documento de instrucciones del modelo para rellenar el expediente.

Funcionario General

En ramasién de datos

Codigo DIRY de Usid_.  Denominac i6n 0ol Puesto Traba_.. I

Hireed del
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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 documentacién adjunta (Expedientes no firmados)

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

aun no han sido firmados.

Funcienario General

En remaidn de datos

»e o B[e] (» B v =

desting del puesi ... WFdefuncionarios a 11

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

Al pulsar en el icono se presentara el siguiente formulario:

D Valer o s remsion e gstog

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 documentacién adjunta

Notas y observaciones

Adioo o s ba selecionado ingin aciv

©

[ cancer | [
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Si desea aportar algin documento adicional pulse sobre el boton Examinar..., y seleccione el

archivo que desea adjuntar.

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

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

©

=l o

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

D Volver a la remisién de datos

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Adjunto Bxaminar... | No se ha seleccionado ningin archivo.

©

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 Examinar... | No se ha seleccionado ningdn archivo

Cancelar Cuardar
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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 documentacidén 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  la remisién de datos \
Observaciones y documentacion adjunta @

QObservaciones
Adjunto

P Observaciones y documentacion adjunta (Expedientes no firmados con

documentacion adjunta en Modelos tipo C)

iATENCION!

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

El Sistema ISPA permite que se incluya un Unico documento a través de la opcién
“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 no esta firmado tiene observaciones

y/o documentacidn adjunta se visualiza el botén del mismo sombreado.
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Complementos justicia =

Céxdigo DIFES de Unid._. | CUERPO N deefectiv..  N°de Perceptores, Guardi... Guardias, Gasto anual 20... W\ »

mo otros no vinculados al pussto, Gal

Al pulsar sobre el botdn se muestra la siguiente pantalla:

D Volver a la remision de datos.

Observaciones y documentacion adjunta

Notas y observaciones

Obsemvaciones

Adjunto No se ha seleccionade ningdn 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

Obsenaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningdn archivo

©

Cancelar Guardar
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Si desea aportar algin documento adicional pulse sobre el boton Examinar..., y seleccione el

archivo que desea adjuntar.

> Volver a Is remision de datos. \
Observaciones y documentacién adjunta @

Notas y observaciones

Observaciones

Ao N s hslecionadarrgnacivo

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

D Volvera 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.

D 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 esta firmado tiene observaciones y/o
documentacién adjunta se visualiza el botén del mismo sombreado. Para ver la informacién

pulse sobre el botén Observaciones y documentacién 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 aclaracién de datos remitidas por la Direccién General

de la Funcion Publica.

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

£0 remein de gans

Coigo DRI de Unid_.. | Dencmisscion oo Peesto Traba..  Chave puestos de kabinad.. Grupe | Subgrupo de adscrigCion delpuesinde traba.. Nivel 86l complements dp Sesties 0l peesto detraba... W de funcionarios 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 accion sobre
esa informacion.

20

Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliacion de informacion sin contestar

Permite ver si tiene solicitudes de aclaracién o ampliaciéon 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 aclaracidon tendra

cantidad de requerimientos pendientes.

Expedientes disponibles

de trabajo

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

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

En el botén de solicitud de aclaracidn aparecera un circulo rojo con un nimero que

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

1 ISPA o

D Volver a a portada

General de Personal Laboral de convenio y asimilado «mss

[F] | Cédigo DIR3 de Unid... = Convenio colectivo aplicable

1
2.
3.
4.

a] (@ 2B B |20|8 B X B

Denominacion Puesto Trabajo

Grupo de cotizacién de la Sequridad Soci... N de eff

Asimismo, debajo del periodo del expediente, aparece un mensaje informativo que indica:

Tiene XXX requerimiento(s) sin contestar. VER.

D Volver a la portada

General de Personal Laboral de convenio y asimilado v rimse

Emarsms ]

Codigo DIR3 de Unid... | Convenio colectivo aplicable

a

1.
2.
3.
4.

* Configuracion ~ Salir

2] (& " a B 20 B n X B &

Denominacion Puesto Trabajo

Grupo de cotizacién de la Seguridad Soci...  N°de ef
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Para responder a las solicitudes de aclaracién o ampliacidén de informacion del periodo actual

pulse sobre el botén de aclaracion o ampliacion de informacion sin contestar o sobre el

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

General de Personal Laboral de convenio y asimilado + rimss«

v 1 maineinc s oot ver |

Codigo DIR3 de Unid...  Convenio colectivo aplicable Denominacion Puesto Trabajo

(]
1.
2.
3.
4.

* Configuracion ~ Salir

a [#0]5 B x B =

Grupo de cotizacion de la Seguridad Soci...  N°deef

Si pulsa el botdn Solicitud de aclaracion o ampliacion de informacion se desplegara 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.

req

ISPA Tramitacion

asdf

Responder

ﬂgasa

ISPA Tramitacién

Si no desea seguir con el proceso pulse sobre el botén 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)
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Para responder a las solicitudes de aclaracion o ampliacion de informacién de periodos

anteriores pulse sobre el botén de aclaracién o ampliacion de informacion sin contestar o

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

respondido.

a1 ISPA Inicio

"D Volver a la portada

General de Personal Laboral de convenio y asimilado v rrmss

[Tere 1 oqumrmenos) s e ver |

[F] | Cédigo DIR3 de Unid... = Convenio colectivo aplicable Denominacion Puesto Trabajo

1.

Grupo de cotizacion de la Seguridad Soci... N° de ef|

Si pulsa el botdn Solicitud de aclaracion o ampliacion de informacion se desplegara 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.

|QQBQB

ISPA Tramitacién

El sistema le mostrard una pantalla en la que podra ver la informacién o aclaracién necesaria

en cuanto a su expediente. Una vez leida la informacién pulse sobre el botén Responder.

Solicitud de aclaracién o ampliacidn de informacién

ISPA Tramitacion

n

ISPA / 62



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

respuesta y pulse sobre el boton Responder.

T
Cancalar Respondar

Ver solicitud(es) de aclaraciéon o ampliacion de informacion sin contestar (Se

acepto la comparecencia)

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

solicitud(es) de aclaraciéon o ampliacién de informacidn sin contestar).

Si pulsa sobre el botén Ver solicitud(es) de aclaracion o ampliaciéon de informacion sin
contestar se desplegard una ventana emergente para responder la aclaracion o

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

12FA TTamitacion

Personal directivo

ISPA Tramitacion
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Si no desea seguir con el proceso pulse sobre el botén Cancelar. De lo contrario escriba su

respuesta pulse sobre el boton Responder.

1SPA Tramitacion

Verificar los datos

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

-1 ISPA Inicio v Configuracién  Salir

D Violver a la portada

n [ B N = jj : e
= = i\\@@ahl\\w-«z;l

[F] | 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

v’ en la casilla de numeracion, del lado izquierdo del expediente), se le volveran a aplicar las

reglas de validacion.
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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 boton Acceder de la opcién DNIe/Certificado

electronico.

[&= cl@ve

Elija el método de identificaciéon

B Nota

acceso con su método.

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

Si desea editar las observaciones o el documento adjunto pulse el botén Editar ubicado en la

seccion Notas y Observaciones (Ver apartado —Opciones Generales — Observaciones y

documentacién adjunta).

Nokas y cbseevacionss
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En este caso, coloque las observaciones o anexe el fichero correspondiente y finalmente pulse
el botén Guardar.

D Volver a a remision de datos

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

&

Notas y observaciones

Obsenvaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningdn archivo.

Cancelar

Guardar

Si no desea realizar observaciones pulse el botén Cancelar.

D Volvera la frma

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

©

Notas y observaciones

Obsenaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningin archivo

Cancelar rdar

Una vez que haya validado el expediente y leida y aceptada la informaciéon de conformidad,
pulse el botdn Firmar y enviar.

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

05 de |a Orden HAPI2108/2012,
tabiligad presupuestania y de fomento de 1

Para o cusl, se remie causando los efectos oportunas esta informacion en fecha yhora
= = -

Atecha el igentificador de Clave 3signado ala sesion fug:

Motas y observaciones

Obsenaciones

i
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En caso contrario y de no estar conforme con la informacién suministrada pulse el botén
Cancelar.

Fir

ma @
Personal labaral directivo o técnico excluido de canvenio en ODAA en Apuntamientos

Qe
compettiwdad, en lo que se

Para o cual, se remita causando los efectas oportunos esta info

Atecha

Notas y observaciones

Obseracones

deciara que 108 Gatos relatives 3 Plantia o

Ayuntamiento
ispazicid

cllisa g& convenio en Organismos
fos a los crterios de Ia Orden HAP210512012,
430 presupusstaria y o fomenta de |

73 el Real Decreto-ley 2002012, d@ 13 02 Junio, 28 M
a remision por part

informacién sobre re

clivos
acidn en fecha yhara 111 al Regista Eleckanica Comdn, con el siguiente identiicador univoca
=

&l IdBnBEacor ae Clave 35ignao a13 sesion e

Para regresar a la pantalla del expediente pulse el botdn Volver a la remision de datos.

Podra comprobar que el expediente ha

Atecna

Para o cual, 56 remie Causanda |03 electos opOMUNS £s1a informacian en fecha

Notas y observaciones

Obsenaciones

o8 v aiustados 3 erios de 1a Orden 105/,
25 13 estabilidad presupuestania y de fomento de I
5.

yhora ¥ al Registro Elecirénico Comin, con ol sigulents identficador univoco

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

Cancelar Firmar y enviar

del nombre del expediente.

Validado

1.

HED

S Voluer a s portsda

Inicio

General de Personal Laboral de conve
F7-6 Plantilla General de Personal laboral en O

nio y asimilado en OOAA en Ayuntamientos[~Fim= |
de

[F] | Cédigo DIRZ de Unidad

Denominacion Organismo Auténo...

dfs

sido firmado si aparece la etiqueta Firmado al lado

Con

== |

R B [ B D XOB

& X Desvalidar

s

Convenio colectivo aplicab...  Denominacion Puesto Traba...  Grupo de cotizacion de la Seguridad Soc...
adis. adis 4

H° de efectivos person:

A Importante

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

en el mismo.
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X

Cancelar firma

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

Sistema ISPA, bien sea porque se ha consignado un dato erréneo o como consecuencia de

haber recibido un requerimiento por parte de la Direccién General de la Funcion Publica.

[3 Nota

Para poder cancelar la firma, y al igual que para poder firmar, es imprescindible
tener permisos para ello.

Para cancelar la firma pulse el botén Cancelar firma.

General de Personal Laboral de convenio y asimilado en OOAA en Ayuntamientos  rimsce

F7-6 Plantilla General de Personal laboral en Organismos Auténemos de Ayuntamientos

En trémite

v Configuracion  Salir

= (& B n| [® p[x|n &]

Cancelar Firma

[F] | Cédigo DIR3 de Unidad Denominacion Organismo Autono... Convenio colectivo aplicab... Denominacién Puesto Traba... Grupo de cotizacién de la Seguridad Soci...

1. dfs adfs adfs 4

N'dee

En la ventana emergente confirme si ¢ Esta seguro que desea CANCELAR la firma asociada ya

al expediente? Si estd realmente seguro pulse el boton Cancelar firma.

Cancelar firma de expediente

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

| Cancelar ‘ Cancelar firma

De lo contrario pulse el botén Cancelar.

Cancelar firma de expediente

;Esta sequro que desea CANCELAR la firma asociada ya al expediente?

Cancelar Cancelar firma
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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 botédn Descargar

documento de la firma.

1.

[F] | Cédigo DIR3 de Unidad

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

~ Configuracion ~ Salir

= | |a B a| (¢ 5 0 x[o]2]

Denominacién Organismo Auténo... Identificacion puesto jornada parc... Denominacién del Puesto Traba...

al P (Jomnada parcial) 2

Identificador de puestos de personal de Alta Direcci...

SIN CLAVE

En la ventana emergente seleccione la opcion Abrir con o Guardar archivo (recomendado)

segln su preferencia. Si no desea continuar con el proceso pulse sobre el botén Cancelar. Si

desea continuar con el proceso pulse sobre el boton Aceptar.

S

Abriendo expediente

[ Ha elegido abrir:
_ expediente,
que es: Text Document (364 bytes)
de: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

r
Abrir con | Bloc de notas (predeterminada)

© Gyardar archivo

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

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

Arcl

Ver Ayuda

Skodigo_

dad, denominacion_or ganismo_autonomo, denominacion_puesto_trabajo, grupo_puesto_trabajo,nivel_complemento_destino, numero_funcionarios,sueldo_anual ,complemento_d ~
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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.

¥
== 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

opcion Salvar.

Policia Local y extincion de incendios Sl = = n a5 8 B (W v =

En remiin da detos

Codigo DIRI de Unid...  Denominackin Esca... Denceninaciéa del Puesto Traba... Clave puestos de Prevencion y Extincion e incendy., GrUpE/ SUbGrupo de adscripcsin ded puesto de traka... Mivel del complemento de desting

De igual forma los datos se guardan permanentemente siempre que pulse en una fila
diferente a la que esta 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

Aunque un expediente este validado por un tramitador puede modificarse posteriormente.

Si desea modificar la informacién 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 botdn

Desvalidar . .« .y
; de esta forma el expediente vuelve a un estado de edicion.
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b. Cancelar firma: Si el expediente esta firmado debe cancelar la firma para poder

editarlo (Ver apartado Opciones generales: Cancelar firma).

Nota

La opcion cancelar firma, desvalida automaticamente el expediente.

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

& 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 informacién 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 Declaracion 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 desempeiio de sus funciones, ni por asistencias a las sesiones de los érganos colegiados

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

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

totalidad los datos por no percibir remuneracion, contendra casillas vacias.
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Para realizar la declaracion responsable seleccione la casilla Declaracidon responsable, del

modelo que requiera.

Si selecciona la opcién Declaracion responsable se abrirda una ventana emergente de
confirmacion. De no estar de acuerdo pulse el botdon Cancelar. Si estd 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 informacion completada de forma automatica, pudiéndose pasar

directamente al tramite de firma.

vre

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

han sido autocompletados en el momento de realizar la misma.
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4 Configuracion

Permite ver la informacidn de registro del usuario.

2

General de Personal Laboral de convemo y asumllado en OOAA en Ayuntamientos «rews

Wty Goneral de Personal lpboral 6n Orgasamas Autleomas ¢ ALaTenios

Fnnarde

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

posteriormente pulse el botén Guardar.

Informacién de contacte @\
L\

5 Salir

Permite salir del sistema.

Expedientes disponibles @
PanvInao 3 13 3pECa0in 08 13 PLEMETI BEACUE A CONBPLOD SNCOATarS IOT LIMTST § LAt ISVIVGS ANPOntIe) 273 TU WA Antes OF \

Aerarion. JTAPUIE OB COMMEN |3 IS0 BRONEIe 00 B 4153 W BB dprantarria

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

confidencialidad de la informacién suministrada en los expedientes.
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6 Ayuda e incidencias

6.1 Espacio Ispa

El Ministerio de Politica Territorial ofrece a través de su pagina web

(https://www.mptfp.gob.es/portal/index.html) el Espacio ISPA, un portal dedicado a

ofrecer informacién de ayuda para el envio de informacidn retributiva de los puestos de

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

http://www.mptfp.gob.es/portal/funcionpublica/funcion-publica/ispa.html
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Camallana— | Bussar O3

Secretaria de Estado de Funchén Filblica - Funciin Riblica - Gobernanza Piblica - incompatibilidad y confliches de Indeneses - Evaluadidn de politicas piiblicas -

ESPROI0 P 1998 2003
ESPACIO ISPA. ISPA 2023
REMISION DE INFORMACION SOBRE RETRIBUCIONES POR PARTE DE

COMUNIDADES AUTONOMAS ¥ ENTES LOCALES CONTEMPLADO EN LA
ORDEN HAR/2105/2012 (ISPA)

N

roicios sneriones, este procesa tiene par chisbo dar cumglimi
4 delz Orden HARD0152012 imdo modificadaper
3 Disposicion adicional terpera del Real Decretoey 2072012, de mia, de medidas para|
i traidad, mn boigus o refare 3 misidn por parte de diferantes AAPF de
informacian sobre retribuciones v sfectivos.

2vequé plazn se dispone pars remitir |3 informadian?

impositiidad de cumpimentar 1598 2023 amtes da 30 4
tularidad in in 0 secretarisinbervend
a5 para sutertificsres yacosder 3
platsformalSPA w23 manbenerse shierts conposterionidad al 30 desbril permitiendo
formacidn despuds de e5a facha. Una ver superados losincoreenientes prepentados s2-deberd procedera
cumglimentsr [a informecidn ISR 2023 313 maver brevedsd pasble

Toda vez que por slpunas syuntamisntos han comunicado
‘sduciendo diversas razones coma cambics e

bajas noprevistas en o equipade personal encargado de recabar

3 aplicach

| SECOMURICa QuE

ADVERTEMCIA: b cpcidn de destarga del justifcamie noestd disponible aste 370

ACCESCHA|5RA Y ENFEDIENTES DISPONIELES.

tericres 3 3023 s encemran cerrsdos estando disponibles pars poder consultsr aefectosinformadives. En
corporar omodficar datos deun pericdo cerada, podrd eolicitar su apertur nemitiendo un mreo s
SEactramitaton2mmeo mhes

Lo pericdos 5
casde preic;

‘Con caricter general, o conbenido de [3PA 2003 vaa ser similar J del pasadosjerticio v el aooes0a |a apficacion se efeciia a
trawés de furtergich en o siguisnts enlace:

Brttosnemweh sespminhap e isns

Ura vez sooedais | pantalls de Expedientes disporibies prooeds selectionar el pericdo 2023 (3 |aizuierds en medicl. Una
wwez reslizada se encontrards variss pestafias por lisque se aocede 5 bos evpedienies.

Desde una de & |25 52 acoede 3 los distntos tinos de sxpedienbes, que o bien deberdn cumpli
“No aplics” festaapdidn novesti disponible en todos los expedientes, enss susencis proceds cum;
aurguesssconvalons oenel.

tarse omarr |= opoidn
enitar o expedient

POR FAAOR, FINCHE EN EL ENLACE QIUE CORRESPONDMA DE LOS SHEUNENTES PARA ACCEDER ALA INFORMACION
IDIE LS INSTRUCOONES DE 108 MODELOS DISPONIELES DE SULADMINISTRACION.

Advertenciz- Sa mmunics uns ensts en |2 Instrucsiones Generslesremitides 2n sudia en ks pdging 3, sl referiez 3 s
Retribucionss 3 considerar en (S8 3022, e indica erbec 2 31 de diciembrede 2071, cuardadebad
dedidembrede 2022

GENERALES [5P% 023 [ (provisicnales)
COMUNCADES AUTONOMAS (incluyeinstructiones para s Universidades]
COMUMIDADAUTOMOME DEL PAIZ VRS0

COMSEIDS Y CARILDCS INSULARES

CARGOS ELECTOS DE LAS CORPORACIONES LOTALES

PREGUNTAS FRECUENTES:

Emesbe documento pusde encomirar Las contestacionss 3 ks preguntas mis frecuertes que s estin planbeando sste sfio.
2 documento s achuaizas regul armenie ind uyenda noevas preguntes ¥ respusstas.

Pregumiss fracusntes O
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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 precision 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 aplicacién.

Para dar de alta o baja a los usuarios, asi como cualquier otra accion
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 botén Enviar.

Consulta sobre la aplicacion ISPA (— =4

Informacion Salarial de Puestos de la Administracion Volver  FAQ

Las raspuastas se realizsn en funcién de los dstos suministrades y tienen mers carécter informativa, sin que vinculen s ninguna de lss
Administraciones Piblices intervinientes.

Unidad Dir3 -
Nombre* Primer spellide” Segunda spellide

Cargo ocupado en
I Administracién
Piblica®

Teléfono - Fax
Comeo
slectrénico”
Gonfirmacién
comes electiénics”
Asunte®

e g
Adjunte | Selecoionar fichero
‘S recomianda: para adjuntar ficheros, deben it comprimidos en formato 2ip y sin espacias an &l nombre del fichero. (Ejemplo: Fichero.zip)

A efectos de agilizacién de las respuestas se ruege que cada consults se refiera & una Gnice consulta
Consulta”

> - & Esaibeel cidige JCIENEEESE = |
)/ 9‘ '1 /79, = de la imagen |-7|

_ -

Como confirmacién 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 recibido correctamente y sera atendida a la mayor brevedad.
Nimero de la incidencia: 260378

Numero de seguimiento: 625023

Se ha enviado un email a su direccion de correo:

Gracias.

A Importante

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

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

consulta.

Incidencias

Ministerio de Asunfos Econdmicos y Transformacién Digital

Enviar una consulta Seguir una consulta

Introduzca los datos relativos a su correo electrénico, identificador de consulta o incidencia 'y

numero 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 presentara una pantalla con el estado de la incidencia, en la que puede
realizar alguna consulta al tramitador escribiendo su peticion 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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