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1. Control de versiones

Version | Autor Fecha Cambios
1.0 VRI 20/07/2016 | Elaboracién de la plantilla del documento e
incorporacion de la informacion relativa a la
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plataforma.

1.1 MCSP | 27/07/2016 | Revisidn y actualizacion

1.2 VRI 29/07/2016 | Revision y actualizacion general.

1.3 VRI 01/08/2016 | Revision y actualizacion general.

1.4 VRI 02/08/2016 | Revision y actualizacion general.

1.5 JCM 05/08/2016 | Revision y actualizacion general.

1.6 VRI 12/08/2016 | Revisidn y actualizacidn general.

1.7 JCM 23/08/2016 | Revision y actualizacion general.

1.8 VRI 24/08/2016 | Revision y actualizacion general.

1.9 MCSP | 26/08/2016 | Revisidn y actualizacién general.

2.0 JCM-VRI | 29/08/2016 | Revision y actualizacion general.

2.1 JCM-VRI | 06/09/2016 | Revision y actualizacion general.

2.2 JCM-VRI | 12/09/2016 | Revision y actualizacion general.

2.3 JCM-VRI | 13/09/2016 | Revision y actualizacion general.

2.4 VRI 23/09/2016 | Actualizacion de la informacion

2.5 JCM-VRI | 03/10/2016 | Revision y actualizacion general.

2.6 JCM-VRI | 05/10/2016 | Revision y actualizacion general.

2.7 JCM-VRI | 05/10/2016 | Revision y actualizacion general.

2.8 JICM 19/10/2016 | Version entregable.

2.9 VRI 17/11/2016 | Actualizacion de apartado: Exportar los datos
actuales en formato CSV.

3.0 JICM 19/10/2016 | Actualizacién de incidencias.

3.1 VRI 25/11/2016 | Actualizacién de imagenes de apartado: Exportar
los datos actuales en formato CSV.

3.2 JCM 05/12/2016 | Apunte de correccidén en diagrama de estados.

3.3 JCM-VRI | 07/12/2016 | Actualizacién de documento y de diagrama de
estados segln correccion indicada.

3.4 VRI 12/01/2017 | Revisidn y actualizacién general.

3.5 VRI 16/01/2017 | Arreglo de tabla de perfiles de usuarios y acciones y
apartado: Ver sélo fila que contienen errores.

3.6 VRI 18/01/2017 | Revisién y arreglo de las imagenes de todo el
documento.

3.7 VRI 23/01/2017 | Actualizacién del apartado Opciones generales:
Subir hoja adicional, Descargar hoja adicional
cumplimentada y Firmar en servidor.

3.8 VRI 24/01/2017 | Actualizacién del apartado: Solicitud de acceso a los

Portales para Universidades.
Apartado Incidencias se modificé por: Ayuda e

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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Incidencias. Inclusiéon de informacién relacionada
con Espacio Siep.

39 VRI 30/01/2017 | Actualizacién del apartado: Crear una consulta.

4.0 VRI 27/02/2017 | Revision general y actualizacion de imagenes.

4.1 VRI 08/03/2017 | Revision general y actualizacién del apartado:
Acceso al Sistema SIEP y modificacidon de imagen en
apartado Cambio entre unidades.

4.2 VRI 24/03/2017 | Actualizacién de apartado: Perfiles de usuarios y
acciones.

Creacion de apartado: Perfiles de usuarios y tipos
de usuarios autorizados.

4.3 JICM 29/03/2017 | Correccion de errores.

4.4 VRI 29/03/2017 | Revision general del documento y actualizacion de
los apartados: Perfiles de usuarios y acciones y
Perfiles de usuarios y tipos de usuarios autorizados.

4.5 VRI 20/04/2017 | Actualizacién de la informacién de los apartados:
Autorizacién en la aplicacién y Acceso al sistema
SIEP.

1.0-1.0 VRI 12/02/2019 | Actualizacién del nimero de versidon del documento y
revisién general de la informacion.

2. Objetivo del documento

El Sistema de Informacion Estadistica de Personal (Sistema SIEP) facilita la recopilacién
del numero de efectivos al servicio de las distintas Administraciones Publicas. Este estudio
tiene caracter semestral y es realizado por la Division de Registro Central de Personal
(DRCP) con el fin de elaborar el Boletin de Personal al Servicio de las Administraciones

Publicas (BEPSAP).

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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El objetivo de este documento es describir el funcionamiento general del Sistema SIEP
tanto en el modo de introduccién de la informacidn como en el modo de realizar las

consultas de caracter técnico normativo.

3. Plazos

El Sistema SIEP tiene caracter semestral, estableciendo dos periodos de estudio por afio
de acuerdo a las siguientes especificaciones:

e Primer periodo: del 01/01 al 30/06 de cada afo.

e Segundo periodo: del 01/07 al 31/12 de cada afio.

Los plazos de recogida de cada periodo estdn determinados por la S.G. de Registro

Central de Personal.

4. Acceso al Sistema.

4.1. Requisitos previos.
Para un correcto funcionamiento es necesario cumplir con los siguientes requisitos

previos:

4.1.1. Recomendaciones de navegador.
Los navegadores y versiones soportados por el Sistema SIEP son:

e Mozilla Firefox, superior a version 26.0 (Recomendado)
e Google Chrome, superior a la versién 48.0

& Importante

El Microsoft Internet Explorer no estd recomendado debido a que no se cuenta con
soporte técnico a nivel de incidencias. En el Sistema SIEP se han detectado
comportamientos andmalos en algunas versiones especificas, en las cuales los
desplegables no muestran los valores disponibles o al seleccionar ciertas opciones no
toma los valores correspondientes.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 5
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4.1.2. Certificado digital

Para el proceso de autenticacidn es necesario contar con un certificado digital valido.

4.1.3. Autenticacion en la aplicacidn.

Desde enero de 2020 el Sistema SIEP utiliza Autentica como sistema de autenticacion de
usuarios, por lo que es necesario estar dado de alta previamente en esta plataforma. Si no
es asi puede solicitar el alta en

https://autentica.redsara.es/

4.1.4. Autorizacion en la aplicacion.

Para acceder a la aplicaciéon es necesario contar con autorizacion en el Sistema SIEP. En
caso de no disponer de él debe solicitarlo a través del formulario de incidencias, segun se
explica en el apartado 8:

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

4.2. Acceso al Sistema SIEP.
Desde enero de 2020 el acceso al Sistema SIEP debe realizarse a través de la URL:

https://ssweb.seap.minhap.es/siep/

Ya no estd disponible el acceso a través de los Portales de Comunidades Auténomas y
Portal de la AGE.

Al ingresar por primera vez en el Sistema SIEP se le solicitard una actualizacién de los
datos registrados, destacando entre ellos la direccidon de correo electronico. Compruebe
gue el email actual es el correcto, en caso contrario actualice el campo Correo electrénico
con una direccion de email vigente. Seguidamente, y una vez completados todos los

campos obligatorios, pulse el botén Guardar.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 6
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Al pulsar el botén Guardar recibira el siguiente mensaje:
> Para acceder a la aplicacion debe atender el email enviado al correo electronico de contacto. Si necesita X
Z regenerarlo, presione el boton Guardar

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

enlace que aparece en el email enviado.

:‘- COBSENG PNSTEND. SECRETARIA BE ESTADO SIEP
> DA PR TSI PGS Sistema de Informacién de Estadisticas de Personal

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:/ssweb.preapp.seap.minhap.esisieplconfirmar_correo/A09002970/8a66c45dd3caed 195dbadee3816615d90e46396305d103320900299d93cc3fice

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
Secretaria de Estado de Administraciones Piiblicas

B SECRETARLA DE ESTADO
ok cesmns D HacENDa D ACMBISTRACIDNES. PURLICAS
e T ACHRTRACICHES POBLICAS

Si no recibiera el email podra realizar una nueva peticion presionando el botén Guardar.

A Importante

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 7
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Cada vez que usted actualice o modifique sus datos de contacto debe validar 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 botédn Guardar y esperar a recibir un nuevo correo.

4.3. Perfiles de usuarios y acciones.
En el Sistema SIEP se definen los siguientes perfiles de usuarios:
e Responsable remision.

e Colaborador remision.

Las acciones permitidas para cada perfil son las siguientes:

Perfil Colaborador remision Responsable remision
Acciones
Crear cuestionarios.
Consultar
cuestionarios.
Modificar

cuestionarios.
Exportar los datos a
CSv.

Subir archivos.

Descargar plantilla
vacia.

Aclarar o ampliar
informacion.

Guardar cuestionario.

NIV RN N RN RN RN RN

Descargar justificantes.
Firmar cuestionarios.

NN EEN RN TS N BN RN IS

Cancelar firma.

4.4. Solicitud de baja.
En el caso de que desee solicitar la baja del Sistema SIEP puede realizar una peticién
mediante el formulario descrito en el apartado Incidencias y bajo la tipificacién Consulta --

Gestion de usuarios.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 8
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5. Introduccion de datos.

5.1. Cambio entre Unidades

Es posible que un usuario pueda tener permisos para manejar distintas unidades, por
ejemplo: es Usuario de Aplicaciones - Responsable de la informacién de una Comunidad
Auténoma y es Usuario de Aplicaciones - Colaborador de la informacién de una

Universidad asociada a su Comunidad.

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

unidad actualmente seleccionada.

Datos de Efectives de las Administraciones Pdblicas

. Mk M BFa BT TR0 L eigen i §

5.2. Inicio
La pantalla de Inicio dispone un desplegable con todos los periodos disponibles para los
cuestionarios de Datos de Efectivos de las Administraciones Publicas.
e El Ultimo periodo, en estado abierto, permite la introduccién, modificacién y
consulta de datos.
e Los periodos anteriores, en estado cerrado, solamente permiten la consulta de

la informacion.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 9
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Datos de Efectivos de las Adminisiraciones Fdblicas

Parioda de dviusiil fedd dalod & dedodod & sACur il Cosadol nalln Sdparaling b SOk wikieabeih

Para regresar a esta pantalla dispone de un botdén de Inicio en la parte superior del

sistema.
T ek w i el
F. laboral y otro personal - Consejerias — = ,
ET-2 Pevsonal oo 7 0iD Devscnal g Conseferas i Dapmmamenics i SuS (- namos suilanmos ! ] = P e BB ® 8+ &
Segundo Semeine 3006
R eGSO SECA
Cdachage DY ch Lo Provesa T Perscaal Heambesn [Ty Foiad [

5.3. Lista de cuestionarios.
Una vez seleccionado el periodo se desplegara un menu con los cuestionarios relativos a

los distintos tipos de efectivos.

Nota

Para introduccidn de datos relativos al Tipo de personal ver Anexo 1.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 10
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P. funcionario - Docencia no universitaria  Firmzso rypr——

P. funcienario - Policia

Datos de Efectivos de las Administraciones Publicas

Periodo de encussta {los datos de penodes de encussts cenades estén disponibles @ efectos informatives)

Especificacion de Efectives

P. funcionario - Consejerias - Firmzm pommewe | P laboral y ofro personal - Consejerias

P. laboral y otro personal - Docencia no universitaria
En s

P. funcionario - I. Penitenciarias v Firmzn b oz | P laboral y ofro personal - |. penitenciarias
P. funcionario sanitario - 1. sanitarias P. laboral y otro personal sanitario - 1. sanitarias

P. funeionario no sanitario - I. sanitarias - Firmzon pommeme | P laboral y otro personal no sanitario - 1. sanitarias

P. funcionario - Justicia

P. laboral y otro personal - Justicia i Entidades Piblicas Empresariales (EPEs)

A Importante

Bienvenido

Estad usted accediendo al modelo

+ Es muy importante que lea las instrucciones del modelo.
# Es importante también que lea el manual de la aplicacion.
# Le recordamos que dispone del Espacio siep, donde accederd a toda la informacidn pertinente.

Por favor, antes de proceder a completar la informacién lea las instrucciones y el manual de

aplicacion, que le aparecera en una ventana emergente una vez acceda a los cuestionarios.

x

5.4. Estados.

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

encuentra el cuestionario.

Consulta

Descripcion

Pendiente de remision

Estado inicial de todos los cuestionarios a completar, no contiene

datos.

En remision de datos

Se ha insertado informacion en el cuestionario.

Procesando datos

Se ha completado el cuestionario mediante la subida de un fichero

de mas de 100 lineas, que el sistema estd procesando.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal

Manual de usuario v.1.0-1.0
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Pendiente de validacion | La informacion del cuestionario ha sido completada y firmada por el
Firmado/No validado usuario, a la espera de que un tramitador lo valide.

En tramite Un tramitador de DRCP esta revisando el cuestionario para validar la
Firmado/No validado informacién introducida.

Validado Un tramitador de DRCP ha finalizado la revisién de la informacidn
Firmado/Validado introducida y da por valido el cuestionario.

Junto al nombre del cuestionario podra visualizar el Estado en el que se encuentra.

Datos de Efectivos de las Administraciones Publicas

Periodo de encuesta (los d de pericdos de encuesta cemados estin disponibles 2 efectos informatives)

Segundo Semest |z|

Especificacion de Efectivos

P. funcionario - Consejerias « Fimmam P — f:': IiaF}:o:r.a:IE\zf:t!'G personal - Consejerias
f:':.h:r’imnario-Docencia no universitaria B Justficarte P. laboral y otro personal - Docencia no universitaria
P. funcionario - |. Penitenciarias  Fimmado b s f:': If?}:o:r.a:ling:tro persenal - |. penitenciarias

l:: .fljr’.cjwonario sanitario - |. sanitarias l:: I?F}:o:r.a:ling:t:'o personal sanitario - |. sanitarias

f:': f:JF:c:\.o?ia:r:i.:o:no sanitario - |. sanitarias

P. funcionario - Policia

otro personal - Justicia

A continuacidn se presenta el Diagrama estados, cuestionarios y eventos.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 12
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o |
El usuario no ha i BluteineE )
Cuestionarios i id ! pendiente de 3
Inicial del sisterna | nf'“"d”“_ ; contestarel ¢
ormack \‘. requerimiento /
]
Cuestionarios El usuario inserta { El tramitador o el \
Con alguna informacidn en el usuario eliminala ‘e -
informacicn modelo \ firma del madel /!
g I
k. !
———————— 1 oo o 5 |
Cuestionarios | / Eitramitador sube ' |
Procesando subida > ] informacidn enun ! |
100lineas | \fichero > 100 lineas / : |
I L ’ 1 .
_________ i i
i !
El usuaria ha firmada l I
el modelo : !
H |
H |
—_——— i
| Eltramitador o el "l |
{ usuario eliminala y o~
\ alidaridndel ;¥ 0]
] modelo T
e |
4 I
(.o b S
El tramitador '," El tramitader  V '
libera el —=m hate un L
maodela i y  requerimiento :F
/
_______ __________.“,.__.I__—f
[ ®  Esado
- Cuestionario
- Ewvento normal
'l_ -3
3 I Evento opcional
V.04
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5.5. Descripcion del cuestionario.

El cuestionario se presenta como una hoja de calculo simplificada en linea.

g o &« 2 8 B % 2 0bv D

Segundo Semestre 2016

En trdmite

[]| Céigo DIR3 de Un._. | Provincia | Tipo Persana At-Hom.. A1-Muj. A2-Hom._ A2-Muj_. Cf-Hom.. C1-Muj._ | C2-Hom..

C2-Muj. E-Homb_ E-WMuje.. Total-Hom . Total-Muj. Total Observaci

7 1571 2274 544 22 55 o8 200 100 0 2370

2 945 1728 479 3381 331 170 1889

3. a2 13 12

4 . 2 0 0
0

0 0

e o o 4 &

o 1 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0

0 0

5.5.1. Volver a la portada.

Esta opcidon, ubicada en la zona superior izquierda de la pantalla, permite regresar a la

Lista de cuestionarios.

P. laboral y otro personal - Consejerias

L

-
»
=]
-
-]
(4]
%
I

Segundo Semasire 2006

§5 1 et i it

aibaes £} b | Frirrsd o Tighes: Popi Baioi

5.5.2. Reglas de comprobacion de datos.

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

sefalar 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
cuestionario.

- Reglas de autocompletado: se ejecutan cuando se cambia de celda, y/o de fila, o
en la carga inicial del cuestionario no siendo requerida la aportacién de

informacién de la que ya se dispone en la aplicacion, por ejemplo, el cédigo DIR3
de la unidad o las celdas de totales con sumatoria.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 14
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5.5.3. Completar la informacién.
Existen dos modalidades para introducir la informacién:
e Introduccidn manual o directa sobre el cuestionario en pantalla.

e Introduccion automatica o a través de la carga de datos mediante fichero CSV.

5.5.3.1. Celdas.

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

dependiendo del tipo, dispondra de distintos componentes para introducir la informacion.
e 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 cédigo DIR3 o los totales.

=  Configuracion  Salir
P. funcionario - |. Penitenciarias =1 = e =
i 7 =l=f (=] 82 e 08 (2 8«
Segundo Semestre 2016
En remision de datos
D Codigo DIR3 de Unid... | Provincia Tipo Personal A1-Hombr... A1-Mujer... A2-Hombr... A2-Mujer.. C1-Hombr... C1-Mujer.. C2-Hombr... C2-Mujer... E-Hombr... E-Mujer... |Total-Hombr... Total- |
1., Funcionarios de carrera 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 10
2, Funcionarios de carrera 4 6 8 9 9 2 3
3. Funcionarios de carrera 3 3 9 8 3 8 9 7 9
4, Funcionarios interinos 1 1 2 7 7 9 7 4 7

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

P. funcionario - |I. Penitenciarias

E3-1 Personal funcionario de Instifuciones penitencianas

Segundo Semestre 2016

En remisian de datos

|:| Cadigo DIR3 de Unid... Provincia Tipo Personal A1 -Ho
1« Funcionarios deca | =
5 Funcionarios de carrera
- . . . .
Funcionarios interinos
3. Funcienarios de carrera
4. Funcignarios interinos

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 15



s e SIEP

Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal

e Celda Libre: Puede escribir directamente el valor del campo solicitado.

P. funcionario - |I. Penitenciarias

E3-1 Personal funcionano de [nstituciones penitencianas

Segundo Semestre 2016

En remision de datos

D Cadigo DIR3 de Unid... Provincia Tipo Personal A1 -Hombr... A1 - Mujer...

1, Funcionarios de carrera prd [ E
2. Funcionarios de carrera 4 5
3 Funcionarios de carrera 3 3
4. Funcionarios interinos 1 1

Es importante saber que los valores permitidos son nimeros enteros.
No estan permitidos nimeros decimales (el sistema redondea automaticamente a un
valor entero), ni letras en las columnas donde deben introducirse valores numeéricos; de

introducir estos valores se generara un error.

nbres A1/ Mujeres A2/Hombres A2/Muojeres C1/Hombres C1/Mu

1262 2025 446 if 1561
agz2 972 2458 670 136
152 167 62 a7 870

34 2 a 3 12

Debe introducir un nimero mayor o igual que: 0

5.5.3.2. 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

cuestionario.

44 Al L+ [ HDjEI 1

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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Para cambiar de hoja pulse en cada numero de pagina o en los botones de

desplazamiento.

5.5.3.3. Opciones de Filas y Columnas
e 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.
e Opciones de fila: Si desplaza el cursor sobre el numero de fila aparecerdn las

opciones para Salvar o Eliminar una fila.

1 B Salvar [ Eliminar

e Numeracién de fila: Si aparece una X roja al lado de cada numero de fila indica
que dicha fila no es vdlida; este es el estado por defecto de la fila ya que no

contiene datos.

1x

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

1,

5.5.3.4. Opciones generales.
En la parte superior derecha de la pantalla de edicién dispone de la siguiente barra de
botones:

e Sj el cuestionario se encuentra en estado Pendiente de Remision, En remision de

datos o Procesando datos:

= a & 9 B B % B b X B <

e Sij el cuestionario se encuentra en estado Pendiente de validacion o En Tramite:

= = |5 & 5 &« R B P 9 8B v <

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 17
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e Sjel cuestionario se encuentra en estado Validado:

Ver Plantilla Firma

=22 (& 9 R | = B X B & X Desvaldar

e Si el cuestionario esta en un periodo cerrado.

as Flantiila irma

& 5« OB RBD *B o 8 v

(E] a|

La funcién de cada botdn es el siguiente:

VER = Ver todas las filas
= Ver sélo las filas que contienen errores
FILAS = Insertar fila al final de la hoja
PLANTILLA = Exportar los datos actuales en formato CSV
m Comparar con el periodo de recogida
anterior
& Subir archivo
Descargar plantilla vacia
n Descargar instrucciones
. Observaciones y documentacion adjunta
(para cuestionarios no firmados)
a Observaciones y documentacion adjunta
&» Subir hoja adicional
Descargar hoja adicional cumplimentada
FIRMAS “..J Solicitud de aclaracién o ampliacion de
informacién

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 18
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E Verificar los datos

Firmar en servidor

» Cancelar firma

n Tiene dos usos:

1.Descargar justificante
2.Descargar documento de la firma
[ Guardar

I X Desvalidar I Desvalidar cuestionario

A continuacidn se presenta una explicacion mas detallada de su funcionalidad:

= Ver todas las filas.
Muestra todas las filas completadas en el cuestionario, tanto aquellas que estén

correctamente completadas como aquellas que pudieran presentar errores.

£ SIEP
S Volver

L]
o
n

&%« 2 BB " 8 <

Segundo Semestre 2016

L= plantita contiens 6 emores. Mostrar todos.

[F] Cedige DIRS de Unid... Provincia  Tipo Personal A1-Hombr... A1-Mujer... AZ-Hombr.. A2-Mujer... C1-Hombr.. C1-Mujer.. C2-Hombr.. C2-Mujer.. E-Hombr.. E-Mujer.. Total-Hombr... Total- Mujer...
1571 2274 544 22 5 88 200 100 2370
a4e 1728 a79 EECH 1891 7107

58 144

0 0

Elalalale |8

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 cuestionario.

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

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 19
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D Volver a la portada

P. funcionario - |. Penitenciarias -
E3-1 Personal funcionario de Instituciones penitenciarias

Solo filas con

Segundo Semestre 2016 ermores

La plantila contiene 5 errores. Mostrar todos

B Cédigo DIR3 de Unid... = Provincia Tipo Person... A1-Hombr... Af1-Mujer.. A2-Hombr.. A2-Mujer... C1-Hombr.. C1-Mujer.. C2-Hombr.. C2-Mujer.. E-Hombr... E-Mujeres Total - Hombr... Total -|
hx nonom kpokpok okk 0 0 0 0 0 0 0 0

6x 0 0 0 0 0 0 0 1] 0 0 0

Asimismo, una vez que se introduzca un valor correcto debe desaparecer del cuestionario
tanto la X del error en la fila como el sombreado de la celda.

Para poder identificar mds rdpidamente los errores puede pulsar en la etiqueta La
plantilla contiene xxx errores. Mostrar todos, que aparecerd en la parte superior
izquierda del cuestionario y se le desplegara un recuadro con la lista con todos los errores

que posee el cuestionario.

P. funcicnario sanitario - |, sanitarias

Iy Lrwrulor JE

&
&
i Faan
&

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

guardarse.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 20
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Si desea abandonar la pagina pulse sobre el botén Abandonar pagina. Si por el contrario
desea permanecer en la pdgina y verificar cuales son los errores, modificarlos y guardar

dichos cambios para no perder la informacién pulse sobre el botén Permanecer en la

pagina.

Esta pagina le esta pidiendo confirmar que quiere abandonarla: 10s datos que haya introducido podrian no guardarse

IAbandonar pagina | l Permanecer en la pagina l

= Insertar fila al final de la hoja.

Permite agregar una fila en la parte inferior del cuestionario, por defecto con la X de error;

una vez complete los campos correctamente aparecera el iconov” .

—

= Exportar los datos actuales en formato CSV.

Permite guardar en un fichero externo el cuestionario.

S Vol 2 12 poriasa

P laboral y otro personal - Consegjerias = = - = - " B
E1-2 Pe sn‘n‘?bnr;n‘_vDEDpE’ssnsn‘;'ECnnss,‘s.ﬁssj_v.‘oDEps'r enios y sus crganismos aufénomos =% = 0 * a» * B hd vy =

Primer Semestre

Enremsin oo g

Al seleccionar este icono se abrira una ventana emergente, seleccione la opcién Guardar

archivo y pulse el botén Aceptar.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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-

=
Abriendo E1-2 - P, laboral y otro personal - Consejerias (Primer Semestr... M

Ha elegido abrir:

que es: Text Document (165 bytes)
de: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es

iQué deberia hacer Firefox con este archive?

@) Abrir con ’Bloc de notas (predeterminada) hd

¢ Guardar archive

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar | l Cancelar ]

Una vez guardado el documento se obtendra un archivo en formato CSV similar a este:
A EEGE TP Tanconane T Pe e aes [ocqunde semestre 2016) = Microsort Excel N o =) |

Inicio | Insertar  Disefio depigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos a@oc@ &
- ] ] = === -
B & Cortar Calibri S AN A =] ®  Siajustartedo General - ;E }E&jﬂ‘ l__“ﬂ Iflm ?‘ | T Autosuma W [ﬁ
“— 3 Copiar ~ £l — E [8] Reltenar - 2
Pegar N K §- e e A-| = S [ Combinary centrar = | @9~ % q00 | %3 ,% | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < Copiar formato 2 = — & 2 &% 9 =0 ondicional * como tabla~ celda - - - (2 Bomar~  yfiftrar - seleccionar ~
Portapapeles 5 Fuente ) Alineacién ] Niimero ) Estilos Celdas Maodificar
R25 - £ v
A B C D E F G H | ) K L L N o P [:
1 |codigo_unidad,provincia,tipo_personal,al_hombres,al_mujeres,a2_hombres,a2_mujeres,c1_hombres,c1_mujeres,c2_hombres,c2_mujeres,e_hombres,e_mujeres,total_hombres,total_mujeres,total,observaciones |
2 8,funcionarios_carrera,2,2,2,2,2,2,2,2,2,2,10,10,20,
3 17 funcionarios_carrera,4,5, 2,3,24,32,56,
4 17,funcionarios_interinos,1,1,2,5,7,7,9,7,4,7,23,27,50,
5 43 funcionarios_carrera,3,3,9,5,8,3,8,9,7,9,35,29,64,
6
7

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

pueda importar sin problemas.

El archivo CSV que se genera debe editarse con un editor de hojas de calculo (Microsoft
Excel, Open Office Calc, Lotus...) en el cual:
e La cabecerq, si la utiliza, tiene que ser la que se obtiene a través del botdn
descarga de plantilla vacia en el cuestionario. 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.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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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 calculo, por ejemplo Microsoft Excel, abra un documento en

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

(X[d 9 -3
P o
arg e
@ H
Dese isis | Agrupar Desagrup:
Access B e
e Esquema
£ | codigo_unidad,provincia,tipo_personal,total_hombretotal_mujer,total,observaciones v
[ a | B & D E F G H | ] K L M N o P o?
| me—
2
3 B
4
5

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

el botén Importar.

'Lﬂ Importar archivo de texto ﬁ
S~ = —
vu # <« Usuarios » Administrador » Descargas 'I"I Buscor Descarges el
Organizar v Nueva carpeta == v 71 ® |
- Nombre 2 Fecha de modifics Tipo

Bibliotecas
e (#k) £3-1 - P. funcionario - 1. Penitenciarias (S...

+| Documentos
(#L) £3-1_vacia.csv

Ima
| | ; Md il (EL) £4-1-1_vacia.csv rchivo de valore
Usica
B vie I (#X) £6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo ... rchivo de valore
ideos

‘j_).} E6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo ...

4 G ok B @ E8-1 - Universidades PD1 y PAS laboral (S... 50 Archivo de valores
fupo en el hogar () F1-5 - Funcionario General.csv 19/10/2016 13:23 Archivo de valores.,
™ Equipo
&L Disco local (C)
R dS (\101.79.63; . m » ‘
Nombre de archivo: F1-5 - Funcionario General.csv - lAlchivos de texto (".pr;".bxt;".c vi

Herramientas v Ilmponar Ivl Cancelar J

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

Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

En el desplegable Origen del archivo la opcion: 65001: Unicode (UTF-8) y pulse el botén

Siguiente.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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Asistente para importar texto - paso 1de 3 k2 s L. -

El asistente estima que sus datos son Delmitados.
Sl esto es correcto, elja Siguiente, o bien elja & tipo de datos que mejor los desarba.
Tipo de los datos orignales
Ei3a ¢ tpo de archivo que desarba los datos con mayor predsion:
- Caracteres como comas o tabulationes Separan Campos.
De ancho fijo - Los campos estin alineados en columnas con espacios entre uno y oo,

Comenzar 8 rportar en'a fl: |1 s oo daove AT — - |

Vista previa ded archivo C:\sers\Administrador \Downloads F 1-S - Fundonario General.csv.

Fodigo_unidad, dencminacion_puesto_trabajo,clave_puestos_habilitados, grupo_puesto_tx A
£01150780,151516165,H1,8,30,10,10059.24,11625,0,1449,1937.5,0,0,0,0,0,256070.74,

« " »

[ Conceer | [ Erotar |

d. En la seccidon Separadores conserve la opcién que se marca por defecto: Tabulacion.

Seguidamente pulse sobre el botdn Siguiente.

Asistente para importar texto - paso 2 de 3 L] # ] - - 2

Esta pantalla le permite establecer los separadares contenidos en los datos. Se puede ver cdmo cambia el texto en la vista previa.
Separadores
(V] Tabulacién

[ Copsiderar separadores consecutivos como uno solo

Calficadar de texto: * -]

Vista previa de los datos

odigo_unidad fHencminacion_puesto_trabajo Flave_puestos_habilitados grupo_puesto_trabajol
01150780 51516165 H

4 L] L

[ concelsr | [ <ass | [souente> | [ Erai |

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

Finalizar.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0
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Asistente para importar texto - paso 3 de 3 L] ‘ - - m
Esta pantalla permite selecconar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formato de los datos &n columnas
@ General =
‘General convierte los valores numénicos en nimeros, los valores de fedhas en fechas v todos
Texto los demés valores en texto,
v o [7]
o importar columna (saltar)
Vista previa de kos datos
enszal zal al
al tn:m—.inaci.an_putsr.n_:zahl]e 11\:&_pacnaon_h.l.bili:ad.on :upn_pucm:a_:rnbnjn -
h51516165 I |
Ll m "

[ ) (e |

f. En Importar datos deje las opciones por defecto y pulse el botén Aceptar.

A B c D E - e H
1
2
3
4
5
6
i R
3 Importar datos M
9 rchMledesbasiwlosdam?
10 @) Hoja de cilouo existente:
L = =
12 _ Nyeva hoja de calaulo
13
" [W]lml[m]
15

g. A continuacidén le aparecera la informacién en columnas dentro de la hoja de calculo.

p = TER L) (] Conexiones N T Borrar = > g: sr cr r #Z Mostrar detalle
) | 3 I (f & i = ¢ & =
L% 3 =0 Es St n@ & % EER EE E T ? ! 4 i =5 .

[ Propicdades G Volver a aplicar S Ocultar detall
Desde Desde Desde Deotras | Conedones | Actualizar %] Ordenar | Fitro Tedtoen  Quitar Validacion Consolidar Andlisis | Agrupsr Desagrupsr Subto
Access web  teto fuentes- eistentes | todo- 59 Editarvincuios | A ¥ avanzadas columnas duplicados de datos - Vi - B S

Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema

Al0 - £

2 8 B o E G G ] i T
1 codigo_t ir 1_puesto_t -_puestos_L )_puesto_t livel_ )_ i _f )_i )_destino_s )_especifico_s ;_extraordin:
2 101150760 151536265 11 30| 10f10059.2¢ 11625] o

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal

Permite comparar el cuestionario con el periodo anterior. Al pulsar este botdn se abrird

una ventana emergente con el mismo cuestionario en el periodo anterior, en el caso de no

existir se presentara el cuestionario sin datos.

P. funcionario - |. Penitenciarias

D Volver a la portada

- = = i 5] &« B % 8 v &
£3-1 Personal funcionario de Instituciones penitenciarias - B B e 8 =
Comparar con el periodo de recogida anterior

Segundo Semestre 2016

En remision de datos.
[F] | Cédigo DIR3 de Unid... = Provincia Tipo Personal A1-Hombr... A1-Mujer... A2-Hombr... AZ2-Mujer... C1-Hombr... C1-Mujer.. C2-Hombr... C2-Mujer... E-Hombr... E-Mujeres Total - Hombr...
1. Barcelona  Funcionarios de carrera 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1
2, Girona Funcionarios de carrera 4 5 5 6 8 9 5 9 2 3 2
3. Girona Funcionarios interinas 1 1 2 5 7 7 9 7 4 7 2
4, Comparar con el periodo de recogida anterior

Primer Semestre 2016

Tipe Al - Al- A2 - AZ- Cc1- Cc1- cz- Cc2- E- E- Total - Total -
Total

Provincia : - ; : ) :
Personal  Hombres  Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres Mujeres Hombres  Mujeres

Observaciones

E SIEP  nico *  Configuracion  Salir

Nota

Esta opcion estd disponible a partir del primer semestre 2017, ya que para el
primer periodo de uso (segundo trimestre de 2016) no existen datos registrados

gue permitan realizar la comparacion.

Subir archivos.

Si dispone de un fichero CSV con la informacidn a aportar en el cuestionario puede subirlo

al sistema a través de esta opcidn.

Nota

Si se van a introducir datos desde cero se recomienda usar la opcién de
descargar la plantilla vacia (Ver apartado Opciones generales: Descargar

plantilla vacia).

sobreescribir los datos existentes, marque la casilla.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal

Manual de usuario v.1.0-1.0
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Subir archivo

Ciga e dalos dedds un dchem solerg

AreieeD OF D0 EXETMG_ | M S6 P SIS0 ONM00 NEh ATEMAD

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 duplicados.

A Importante

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

automaticamente perderad la informacién anterior y no podra volver a recuperarla.

Si no desea sobrescribir la informacidn existente no marque esta opcién, con lo cual la

nueva informacién sera agregada a la ya existente.

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

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0
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Subir archivo

Y o

o

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

debe estar en formato CSV, separado por comas) y pulse el botén Abrir.

@ Carga de archives (o]
- [ —— - —
«| & » Administrador » Descargas Buscar Descargas R
Organizar ¥ Nueva carpets =~ 0 @
S r— Nombre Fechs de modifica.. Tip ‘I
W Favoritos g
18 Descargas = -
M Escritorio )
=l Sitios recientes &
= ) =
4 Biblictecas &
[&| Documentes = .
[ Imagenes l@_.i
&) Misica =
& Videos = 3
& G I h a
TUPSEN NS (B FL-5 - Funcionario General.csv 19/10/20161323  Arc
1% Equipo @
&, Disco local (C:) o = | e
= =
€ Red oy u - o
< i ] S
Nombre: F1-5 - Funcionario General.csv -

Nota

Si el fichero que va a subir no tiene la suma realizada, la columna de sumatoria en el

cuestionario del Sistema SIEP estara vacia. Para solventarlo pulse en cualquier celda
del cuestionario y entonces se completara el total. Para evitar este procedimiento,
incluya los totales de las columnas en el fichero CSV.

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
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d) Confirme que el archivo es el correcto y pulse el botén Subir y cargar datos
ubicado en la parte inferior derecha de su pantalla. Si no desea seguir con el

proceso haga pulse en el botdn Cancelar.

Subir archivo

Camps o dalod esde U AAEHaD saltvind

Nota

Para subir archivos la opcidon recomendada es que descargue primero el archivo en

formato CSV, trabaje con ese archivo (lo que evitard errores en el momento de la
introduccion automatica de datos) y posteriormente impdrtelo en el Sistema SIEP. (Ver
apartado Opciones generales - Exportar los datos actuales en formato CSV, si desea ver

opciones de Guardar archivos).

Para regresar a la pantalla del cuestionario pulse el botdn Volver a la remisidon de datos.

SIEP

Eg‘eﬂ ] rekthiie B Si3temia de Informacion ce Exiadisticas go Personal

Subir archivo

Caga do dalos dosde wn archive axferno
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Descargar la plantilla vacia.

Para descargar el cuestionario vacio pulse la opcion Descargar plantilla vacia.

v Configuracién Sair

 vouer amporas

20 ¢|lole B «p| (0 8

P. laboral y otro personal - Consejerias

E1-2 Personsl isbors! y oiro personal de Consejerias o Departamentos y sus organisnos auténomos

Primer Semestre

Enremsn s cacs

[T Comgo D3 s Unic... | Provinets | Tipo Personat Hombres | Wujes | Total Obsarvacon..

Seleccione la opcidn Guardar archivo y pulse el boton Aceptar.

Abriendo E1-2_vacia.csv ﬂ

Ha elegideo abrir:

. E1-2_vacia.csv
que es: Text Document (83 bytes)
de: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es

;Que deberia hacer Firefox con este archivo?

(") Abrircon | Bloc de notas (predeterminada)

Guardar archivo

[] Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar | ’ Cancelar ]

El resultado serd un archivo con el siguiente formato:

JYS0CM | inicio | Insetar  Diseno depagina  Fommulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos

] 5 o et .
¥ S Ajustar texto General - ﬂ % ;/ﬂ o= ?‘ i | ; Autosuma W ﬁ
=2 - (8] Rellenar ~ o

== % Cortar

Calibri
- 153 Copiar ~
Pegar N KX S - = 5= Combinary centrar ~ | @3 - o, qop | %8 % Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
~ < Copiar formate = ] &% " *% ondiconal~ como tabla* celda - - - (2 BorrarT filtrar - seleccionar ~
Partapapeles [ Fuente 5 Alineacian [ Nimero Estilos Celdas Modificar
Al - I-l codigo_unidad, provincia, tipo_personal,al_hombres,al_mujeres,a2_hombres,a2_mujeres,cl_hombres,cl_mujeres,c2_hombres,c2_mujeres,e_hombres,e_mujeres,total_ho %
G H 1 ] K L M N o P (9

A B = D = F
1 :odién unid_Ld,pmvincia,tipo)arsonal,alﬁhombrss,alimu]erss,azﬁhombrss,azﬁrmli res,cl_hombres,cl_mujeres,c2_hombres,c2_mujeres,e_hombres,e_mujeres,total_hombres,total_mujeres,total,observaciones/ |

2
3
4
5)
6
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Permite descargar el documento de instrucciones para rellenar el cuestionario.

Descargar instrucciones.

Permite indicar alguna observacion y/o agregar documentacion adjunta. Al pulsar en el

Observaciones y documentacion adjunta.

icono se presentara el siguiente formulario:

S| Configuracion  Salir
Ao ST Erutetoc-0W  Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal

Inicio

S Volver ala remisién de datos

Observaciones y documentacion adjunta
E3-1- P funcionario - |. Penitenciarias

Notas y observaciones

Obsenaciones

Adjunto No se ha seleccionado ningdn archivo

‘ Cancelar ‘ Guardar

Si desea realizar alguna aclaracién introduzcala en el campo Observaciones.

Si desea aportar algin documento adicional pulse sobre el botén Examinar..., y seleccione
el archivo que desea adjuntar.

En ambos casos, y finalmente, pulse el botén Guardar. Si no desea seguir con el proceso,
haga clic en Cancelar.

Para regresar a la pantalla del cuestionario pulse el botén Volver a la remisidon de datos.

SIEP . » Configumcain  Salr

Sstema de Informacion e Esladisticas de Personal

Subir archivo

Carga do dalas dosde wn archnvg axforno
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o Observaciones y documentacién adjunta.
Permite verificar, en aquellos cuestionarios que han sido firmados, si se han enviado o no

Observaciones y documentacion adjunta previas a la firma.

Nota

Botdn disponible para cuestionarios ya firmados.

Para regresar a la pantalla del cuestionario pulse el botén Volver a la remision de datos.

SIEP

Ei@ e, Gn AT S Sstema de Informacien ce Estadisticas ¢e Personal
LN A

Subir archivo

Canpa oo celos Josoe 0 Archng meforng

*

Subir hoja adicional.
Permite subir una hoja adicional como adjunto al cuestionario. Al pulsar el botén se

presentarad la siguiente pantalla:

D Volver a la remision de datos

Hoja Adicional

E1-1- P funcionario - Consejerias

Adjunto No se ha seleccionado ningdn archivo.

‘ Cancelar | Guardar

Para agregar una hoja adicional pulse sobre el botén Examinar.
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Hoja Adicional

Ef-1 - P funcionario - Consejerias

Adjunto Mo s ha seleccionado ningtin archivo

‘ Cancelar ‘ Guardar

Si no desea subir una hoja adicional pulse sobre el botén Cancelar.

O Volver a la remision de datos

Hoja Adicional

Ei-1 - P funcionario - Consejerias

Adjunto No se ha ssleccionade ningin archive.

Cancelar Guardar

Si desea continuar con la subida de la hoja adicional pulse sobre el botédn Guardar.

D Volver a la remision de datos

Hoja Adicional
E1-1- P. funcionario - Consejerﬁas

Adjunto F15 - Funcionario General.csv

| Cancelar | Guardar

Si desea volver al cuestionario pulse sobre el botén Volver a la remision de datos.
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D Volver a la remision de datos

Hoja Adicional
E1-1 - P, funcionario - Conseferias

Adjunto F1-5 - Funcionario General.cav

| Cancelar | Guardar

Descargar hoja adicional cumplimentada.
Permite descargar una hoja adicional cumplimentada. Al pulsar el botén se presentard la

siguiente pantalla:

Hoja Adicional
E1-1- R funcionario - consey’erias

Adjunto F1-5 - Funcionario General csv

Si desea descargar la hoja cumplimentada pulse sobre el nombre del documento adjunto.

Hoja Adicional

E1-1 - P. funcionario - Consejerias

Adjunta F1-6 - Funcionario General.csv

Si desea volver al cuestionario pulse sobre el botén Volver a la remision de datos.

Hoja Adicional

E1-1 - P funcionario - Conseferias

Adjunto F1-5 - Funcionario General.csv
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. Solicitud de aclaracién o ampliacion de informacidn.
Permite consultar las solicitudes de aclaraciéon de datos remitidas por la Divisién de
Registro Central de Personal. Al pulsar el botdon se desplegard una ventana emergente
donde se le mostrard la siguiente informacion:

e Que no existen requerimientos para ese cuestionario.

Solicitud de aclaracidn o ampliacién de informacidgn

Mo existen requerimientos

e Cudl es la aclaracion solicitada. Escriba su respuesta en el apartado Aclaracién y

seguidamente pulse el botén Responder.

Solicitud de aclaracidn 0 ampliacion de informacion

5555
SIEP Tramitacion

55555

Responder

aclaracion

SIEP Tramitacion

d33aaaa

Podra conocer si tiene solicitudes pendientes por contestar:

e Através de los avisos presentados en la pantalla de Lista de cuestionarios.
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El cuestionario que requiere aclaracién tendrd un numero ubicado al lado que indica la

cantidad de requerimientos pendientes.

Datos de Efectivos de las Administraciones Publicas

Periodo de encuesta (los datos de periodos de encuesta cerrados estin disponibles a efectos informativos)

Segundo Semes1|z]

Especificacion de Efectivos

P. funcionario - Consejerias /-1  Fimaso Dusticerte P laboral y otro personal - Consejerias
P funcionario - Docencia no universitaria - -1 « Fimae D susifcante Elalxﬁor_al ¥ otro personal - Docencia no universitaria
P. funcionario - I. Penitenciarias - 7 1 ¥ Fimaco Bucticeric P laboral y otro personal - 1. penitenciarias

P.fu vio - . sanitarias P. laboral y otro personal sanitario - I. sanitarias

P. funcionario no sanitario - I. sanitarias P. laboral y otro personal no sanitario - I. sanitarias

E En remision e defos

P. funcionario - Policia P. funcionario - Justicia 1]
P. laboral y otro personal - Justicia D {Entidades Piblicas Empresariales (EPEs)

Para contestar el requerimiento abra al cuestionario y siga los pasos descritos
anteriormente.
e Através del aviso presentado debajo del periodo del cuestionario que indica: Tiene

XXX requerimiento(s) sin contestar. VER.

5 Vet n I e
B, fumcionario - Justicia = - - .
Sequed Semeirs 26
bign DU} e Beid. | Privinca s Periceal Thiwter .. | Tietar {Mingerie, | Itovince { Miuni. | Reluringe [ Minier.e. | ol M. Toltl[ Minjer. | Total S—
—
———— " w
i g s

Para contestar el requerimiento siga los pasos descritos anteriormente.

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

Verificar los datos.

seleccionar esta opcidn, y a todas las lineas almacenadas (las que poseen un visto verde
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\/ en la casilla de numeracion, del lado izquierdo del cuestionario), se le volveradn a

aplicar las reglas de validacion.

Firmar en servidor.
Permite firmar el cuestionario mediante Firma en servidor.
Al pulsar en esta opcidn se abrirda una pantalla en la que se muestran varios métodos de
identificacion de Cl@ve. Para ingresar pulse el botéon Acceder de la opcidn

DNIle/Certificado electrdnico.

L= cl@ve=— [N

Elija el método de identificacion

© Goteero e Eipata - gV

Nota

Es posible que la pantalla Elija el método de identificacion no se presente en todos

los casos. Si esto sucede Cl@ve habria identificado su usuario y le ha dado acceso

con su método.

Si desea editar las observaciones o el documento adjunto pulse el botéon Editar ubicado en
la seccion Notas y Observaciones en la misma pantalla de Firma. (Ver apartado -

Opciones Generales — Observaciones y documentacion adjunta).
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D=, del
roers del Real Dearato-ley 2072012, de 13 de junio, de.

medic rie de AAPP gz i sobre

bt

2 ands los sfecios opariunas esta informacién en fecha 28/07/20 16y hera 12:55 = Registro Elecirénios Comin, cen =l siguiente identifissdor univase

exped

Afacha 20180728 11:111€ =l identificador de Clave ssignado a la sesion fus: _c=222677bd17asd12402008200 598421

Notas y obsenvaciones

Observacionss

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

pulse el botén Guardar.

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

conformidad, pulse el botén Firmar y enviar.
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2 2 3 weaor te 2atos
Firma
P AnConand - | Fendencianss

20 Oe 13 Se jumio. de

2 AAPP 34 indormacdén sobim

Pars 1o sl se emde Usendo 108 lecics SROMUN0S sts iInormandn en fechs 290720128 5 hora 12

248 ol Raguws Elactrérico Comin. con ol Ugulents identificador univecd
expediante_554: 130080 34995000c06 7 L3810 MCdch 46 10ATRTITEIGEZ 137 2a2ceSe6 TO1894D

A fecne 20900728 11 1110 of igentBoecor 06 Clave s8gnacs » Is sesion 1ue _0e22207700 17 sed 1 3402000300050 04f

Notas y obsenvaciones

e

C | =

Para regresar a la pantalla del cuestionario pulse el botén Volver a la remision de datos.

818 remsiin de daos

Firma

P funcionario - Policia

Do con NIFICIF declara que los datos relativos a Personal funcionario en Policia del organismo/entidad s0n
verdaderos y ajustados a los crtenios de la Orden HAP/2105/2012, que desarrolla la Disposicion adicional tercera del Real Decrato-ley 20/2012, de 13 de junio, de medidas para garantizar la
estabilidad presupuestana y de fomento dé la competitividad, en lo que s refiere a la remisién por parte de diferentes AAPP de informacion sobre retribuciones y efectivos.

Para lo cual, se remite causando los efectos oportunos esta informacicn en fecha y hora 3 Registro Electrénico Comn, con el siguiente identificador univoco

Afecha el identificador de Clave asignado a la sesion fue:

Notas y observaciones

Obsenaciones

Cancalar Firmar y emiar

Podrd comprobar que el cuestionario ha sido firmado si aparece la etiqueta Firmado al

lado del nombre del cuestionario.
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I SIEP Inicio »  Configuracion  Salir

D Volver a la portada

P. funcionario - Docencia no universitaria

E2-1 Personal funcionario de la docencia no universitaria

Segundo Semestre 2016

En tramite
Ver Plantilla Firma
=l s (& B ] » 80 x0 &
[ | Codigo DIR3 de Unid... Provincia Tipo Personal A1-Hombr... A1-Mujer... A2-Hombr... A2-Mujer... OT-Hombr... OT-Mujer... C1-
T Docentes en formacion o practicas. 2 0 0 0 0 0
A Importante

Mientras el cuestionario esté firmado no se pueden modificar los datos

contenidos en el mismo.

X

Cancelar firma.
Permite cancelar la firma en el caso que desee modificar la informacién suministrada en el
Sistema SIEP, bien sea porque se ha consignado un dato erréneo o como consecuencia de
haber recibido un requerimiento por parte de la DRCP.
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.

+  Configuracion  Salir

D Volver a la portada

P. funcionario - Consejerias « fimece —— = :
E1-1 Personal funcionario de G ias y/o De Y Sus o auténomos = ‘ | g " L) * | ‘ » 8D | x | B = |

Primer Semestre

En remisién de datos

[[] | Cédigo DIR3 de Unid... | Provincia  Tipo Personal A1/Hombr... A1/Mujer.. A2/Hombr.. A2/Mujer.. C1/Hombr... C1/Mujer.. C2/Hombr.. C2/Mujer... EJ/Hombr.. E/Mujer... Total/Hombr... Total/M

1. 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5]
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A continuacion, en la ventana emergente confirme si ¢Esta seguro que desea CANCELAR
la firma asociada ya al expediente? Si no esta seguro de continuar con el proceso pulse
sobre el botdn Cancelar. Si estd realmente seguro de continuar con el proceso pulse sobre

el botdn Cancelar firma.

Cancelar firma de expediente

¢Esta seguro que desea CANCELAR I3 firma asociada ya al expediente?

Cancelar Cancelar frma

) (1)Descargar justificante.
Permite descargar el justificante tras haber finalizado y firmado el cuestionario. Para ello

pulse sobre el icono Descargar justificante.

» Configuracion ~ Salir

S Volver s la port
P. funcionario - Consejerias  rimse -

- 3 - . =| = =3 D & [ a -
Ef-1 Personal de C y/o Departamentos y sus organismo: 5| (& 2B RO e | [ B|B|x B J
Primer Semestre
En remision de datos

[} Caddigo DIR3 de Unid...  Provincia Tipo Personal A1/Hombr... A1/Mujer.. A2iHombr.. A2[Mujer.. C1/Hombr.. C1/Mujer.. C2/Hombr.. C2/Mujer... E/Hombr.. E/Mujer... Total/Hombr... Total/M
1. 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Seleccione en la ventana emergente la opcion Abrir con o Guardar archivo
(recomendado) segun su preferencia, finalmente pulse el botén Aceptar.

=
Abriendo justificante.pdf ﬁ

Ha elegido abrir:
T justificante.pdf
que es: Adobe Acrobat Document (332 KB)
de: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es

¢Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

) Abrir con [Adobe Reader (predeterminada) -

ardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

| Aceptar I I Cancelar ]
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A continuacidn, se presenta un ejemplo del justificante disponible.

affinistracion. gob. =3
[ErTTE

i i -
”I e Registro Electronico Comun

JUSTFICANTE DE PRESENTACION

Bl oe registT

[0 L - REGHETRS ELECTROMED COMUN DE LA AGE
Fecta y hom de DADEI0 6 D EEAN

Tied e Pegsm: Enirzsoa
Interesados

BEparer R - | | Seguron sere alo 2115

P unConano - L Fenlencaras

5 rapii: semicedc ssil svcmreds ne-o wiiai 4. Ly 11EHE ¢ . . _—
O, FRECETVANG o0 35 o8 3OMTDoR, B0 I8 08 1 moul = Mepmir Decyonén Coman. P 1 = i

Alternativamente también podrd descargar el justificante desde Ila Listado de

cuestionarios (Ver apartado Listado de cuestionarios), y pulse en el botdn Justificante.

P. funcionario - Consejerias v semon P. laboral y otro personal - Consejerias
P. funcionario - Docencla no universitaria P. laboral y otro personal - Docencla no
v Famao: universitaria
D astscarne  Entramte
P. funcionario - L. Penitenciarias « Famaso ) P. laboral y otro personal - I, penitenciarias
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I (2)Descargar documento de la firma.
Permite descargar el cuestionario una vez firmado. Para ello pulse sobre el botén

Descargar documento de la firma.

S ¥ Famass

P. funcionario - Cons an
E1-1 P b Departamentos y sus organismos autnomos

1-1 Personal funcionario de Cons

Primer Semestre,

€/ ombr,

A continuacién, seleccione en la ventana emergente la opcion Guardar archivo vy pulse el

botén Aceptar.

i

-
Abriendo expediente_879

Ha elegide abrir:

|| expediente_879
que es: Text Document (299 bytes)
de: https://ssweb.preapp.seap.minhap.es

:Qué deberia hacer Firefox con este archive?

() Abrircon | Bloc de notas (predeterminada)

(@ Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar I l Cancelar ]

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

Archive Edicion  Formato Ver Ayuda
codigo_unidad, provincia, tipo_personal,al_hombres,al_mujeres,a2_hombres,aZ_mujeres,cl_hombres,cl_mujeres,c2_hombres,c2_mujeres,e_hombres,e_mujeres, total_hombres,total_mu

Nota

Para ver el cuestionario disponible por columnas y en un editor de hoja de célculo Ver

apartado Opciones generales - Exportar los datos actuales en formato CSV.
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;@. SIEP

Nota

Recuerde que esta accion solamente esta permitida para los usuarios con el perfil

SIEP Responsable.

¥
== Guardar.

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

pulsando la opcién Salvar.

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

en el botdn Salvar.

5.5.3.5. Modificacién de datos en cuestionarios validados y firmados.
Aunque un cuestionario este validado por un tramitador puede modificarse
posteriormente. Si desea modificar la informacidon suministrada debera seguir los
siguientes pasos:

a. Desvalidar cuestionario: Lo primero que debe realizar es Desvalidar el

cuestionario. Para ello debe ir a la barra de botones y Desvalidar el cuestionario

Desvalid . . . .z
; de esta forma el cuestionario vuelve a un estado de edicidn.
b. Cancelar firma: Si el cuestionario esta firmado debe cancelar la firma para poder

editarlo (Ver apartado Opciones generales: Cancelar firma).
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Nota

La opcidn cancelar firma, desvalida automaticamente cuestionario.

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

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

excepto para la ultima linea (Ver apartado Opciones generales: Guardar).

A Importante

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

perder la informacidn introducida.

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

en servidor).

6. Configuracion.

Permite ver la informacién de registro del usuario.

[ SIEP o Conguracin  Sar
T N~

P. funcionario - Consejerias »rees

ET-1 Porsoenad fmconamo de Conssmnias o [paiamonias i 205 ofpansmod audnamas

Ssgunds Semaatne DO18

L L =T
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Al pulsar en Configuracién se presentara un formulario con la informacion relacionada a
su registro. En el caso de que desee actualizar la informacion edite el (los) campo(s) de

interés y posteriormente pulse el boton Guardar.

Informacitn de contacio

7. Salir.

Permite salir del sistema.

P

SIEP
;Eﬂ e bl =istema de Informackan de Estadisticas de Perscnal
W =

Datos de Efectivos de las Administraciones Plblicas

Paaraoad i dfacubata (18 koS (e PRncdos (i NE UL COMACS. it dagonbhn & ahis kemalims)

Sagund Somesie » S

Espacificacion de Efectivos

Es importante sefalar que salir de manera correcta del Sistema SIEP mantiene la
confidencialidad de la informacién suministrada en los cuestionarios.

Asimismo, una vez haya salido correctamente del Sistema SIEP, es recomendable
también, si no va a cambiar de aplicacién, que finalice la sesion del Portal de Entidades

pulsando en la opcidn Cerrar sesion.
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I Cerrar sesién
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AUTONOMAS

Secretaria de Estado de Administraciones Pdblicas

NiCIo F:
Dinamizacién de SERVICIOS AREA DE
gfergg?gnpg;aelgnpresas SRR L MEHg A
ACCEDA Tipo
e m p re n d e Remision de Informes de Area de Denominacion  pmmmem W W
Extraneria — —
en 3 3 FONDOS ESTATALES R

Geolocslizacién
USUARIOS DE MI ORGANISMO
INFORMACION
SEAP
EEEEE CEN

» Organcs de cooperacion en el
Ambito local

= s mm—
Emprende en 3 - Una nueva iniciativa del Gobierno de Espaiia que ¥ Cooperacién Transfronteriza y

agiiza los tramites de creacion de empresas y las comunicaciones o _-E N N

con los emprendedores a través de la Administracién Electronica.

Unién Europes y Organismos
Intemacionsles
————

% Aplicacién del EBEP en el ambito
Mas poticias,

8. Ayuda e Incidencias

8.1. Espacio Siep

La Direccion General de la Funcién Publica ofrece a través de la pagina web de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas el Espacio SIEP, un portal dedicado a
facilitar tanto a las Comunidades Auténomas como a las Universidades Publicas la
remision de los datos necesarios para la elaboracion del Boletin Estadistico del Personal

al servicio de las Administraciones Publicas (BEPSAP).

El acceso al Espacio SIEP se realiza a través de la web:

http://www.sefp.minhafp.gob.es/web/servicios/siep.html
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Funcién Piblica
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Administracién Electrénica

Organizacion Administrativa

Una vez en la web de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas seleccione

del mend principal la opcidn Servicios = Espacio SIEP.

GOBIERNO.
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Una vez dentro del Espacio SIEP podrd ver la informacién relacionada con el sistema, asi

como también las instrucciones de los modelos del Sistema SIEP y los siguientes enlaces:

e Instrucciones para cumplimentar los modelos de Comunidades Autéonomas.

e Instrucciones para cumplimentar los modelos de Universidades.

e Accesos directos a formularios de Consultas e incidencias técnicas.

e Acceso a la aplicaciéon de la Plataforma SIEP:

1. Sipertenece a una Comunidad Auténoma a través del Portal de CCAA.
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2. Si pertenece a una Universidad a través del Portal de la AGE (Este acceso esta

disponible dentro de la RedSara).

3. Si pertenece a una Comunidad Auténoma que reporta datos de las

Universidades Publicas de su territorio, a través del Portal de CCAA.

4. Manual de Funcionamiento de la Aplicacion SIEP.

E

Y FUNCIGN PUBLICA.

RVICIOS

Empleo Pbiico
ESPACIO ISPA.
Gestion y Pago de Tasas

Servicios de Administracion
electronica

Recursos y reciamaciones
Concursos de traslados
Ferfil del contratante
Emprende en 3

Siep

Ayudas y fondos.

Ir al contenide ‘Accesibilidad Mapa del Sitio Contacte Bienvenido «
E %ﬁ SENR RS mownzee  Secretaria de Estado de Funcion Publica

MINISTERIO v AREAS « SERVIGIOS = PRENSA » PUBLICAGIONES » ENLAGES Buscar

Espacio Siep

Este Espacio es el sitio web habiltado por el Ministerio de Hacienda y Funcién Piblica para faciitar a las Comunidades.
Autbnomas y las Universidades Piblicas la remision al Registro Central de Personal de los datos necesarios para la
elaboracion del Boletin Estadistico del Personal al servicio de las Administraciones Plblicas (BEPSAP).

Remision de infi ion sobre efectd al servicio de las Comunidades Auténomas y
Universidades para la elaboracion del BEPSA

E| Boletin Estadistico de Personal al Servicio de las Adminisiraciones Piblicas (BEPSAP) es una operacion estadistica
incluida en el Plan Estadistico Nacional y, por tanto, la remisidn de datos tiene caracter obligatorio para las AAPF, de
acuerdo con el articulo 7 de la Ley 12/1989, de S de mayn, de la Funcion Estadistica Piblica, y la disposicion adicional
cuarta de la Ley 4/1390, de 29 de junio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 1390

Con obieto de recabar la informacion estadistica de efectivos al servicio de lss Comunidades Autonomas y
Universidades (referidas en este (itmo caso al personal no inscrito en RCF) & inclur estas cifras en ¢l BEPSAP, s& ha
desarrollado un “Sistema de Informacion de Estadisticas de personal” (SEP) que sustiuye al envio de ficheros en
formato hoja de calculo que se remitian en semestres anteriores.

Para faciltar el proceso de remision de informacion se muestra a continuacion la relacion e instrucciones de los.
modelos de la plataforma SIEP. Esta documentacion también se encuentra disponible en el Portal de Comunidades.
Autbnomas y el Portal para la Gestion Administrativa

INSTRUCCIONES

Nota

Para enviar el enlace del Espacio Siep

( http://www.sefp.minhafp.gob.es/web/servicios/siep.html ), por correo electrénico puede

electronico.

hacerlo de manera rdpida pulsando sobre el icono del sobre para enviar por correo

SER'

S

Empleo Piblico

ESPACIO ISPA.

Gestibn y Pago de Tasas

R

[=]

Espacio Siep

Este Espacio es el sitio web habiltado por el Ministerio de Hacienda y Funcién Piblica para faciltar a las Comunidades
Auténomas y las Universidades Pliblicas la remisién al Registro Central de Personal de los datos necesarios para la
elaboracion del Boletin Estadistico del Personal al servicio de las Administraciones Pilblicas (BEPSAP).

Servicios de Administracion

Recursos y reclamaciones

Concursos de traslados

Perfil del contratante

Emprende en 3

de infq ion sobre efecti al servicio de las Comunidades Auténomas y

electronica Universidades para la elaboracién del BEPSAP

E| Boletin Estadistico de Personal al Servicio de las Administraciones Piblicas (BEPSAP) es una operacion estadistica
incluida en el Plan Estadistico Nacional y, por tanto, la remision de datos tiene caracter obligatorio para las AAPP, de
acuerdo con el articulo 7 de la Ley 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcion Estadistica Piblica, y la disposicion adicional
cuarta de la Ley 4/1990, de 29 de junio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 1990

Con objeto de recabar la informacion estadistica de efectivos al servicio de las Comunidades Autbnomas y
Universidades (referidas en este (timo caso al personal no inscrito en RCF) & incluir estas cifras en ¢l BEPSAF, se ha
desarrollado un “Sistema de Informacién de Estadisticas de personal’ (SEF) que sustituye al envio de ficheros en
formato hoja de calculo que se remitian en semestres anteriores.

Para faciltar &l proceso de remision de informacion se muestra a continuacion la relacion e instrucciones de los

modslos de la plataforma SEP. Esta documentacion también se encuentra disponible en &l Portal de Comunidades
Si Autbnomas y el Portal para Ia Gestion Administrativa,
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8.2. 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 del Sistema SIEP,
ubicado en la siguiente direccion:

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

8.2.1. 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 ayudara a brindarle una respuesta mas rdpida y acertada.

Tipo® | - Seleccione un tipo — E|
Consulta

Acceso y Uso de la Aplicacidn
Ambito de aplicacidn
Contenido de los modelos
Firma y envio de la informacidn
Gestidn de usuarios
Otras consultas
Plazos
Sobre normativa
Tipes de Personal

Incidencia Técnica
Documentacidn
Errores de aplicacidn
Gestidn de administradores
Otros
Plantillas de ficheros electrdnicos de remisidn
Problemas de acceso
Sugerencias

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

Ambito de aplicacién Para consultas relacionadas al dmbito de aplicacion como
cuando, dénde y sobre quien se aplica el Sistema SIEP.
Contenido de los modelos Para consultas del contenido de los modelos: tipos de datos,

valores, etc...
Firma y envio de informacién | Para consultas de Firma y envio de informacién: uso de
certificados, registros previos, verificaciones, etc...

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 50


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

ol ’F-: GOBIERNO
< Y  DEESPANA

SIEP

Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal

Gestion de usuarios

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

Almportante

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.

Otras consultas

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

Plazos

Para consultas de plazos de llenado de los cuestionarios.

Sobre normativa

Para consultas sobre la normativa del Sistema SIEP.

Tipos de personal

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

Incidencia Técnica

Documentacion

Para incidencias técnicas relacionadas con la documentacion
del Sistema SIEP.

Errores de aplicacion

Para incidencias técnicas relacionadas con errores de la
aplicacion.

Gestion administradores

Para incidencias que tengan que ver con los usuarios del
Sistema SIEP.

Otros

Para incidencias que no tengan una tipificacion especifica en el
formulario.

Plantillas de ficheros
electrénicos de remision

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

Problemas de acceso

Para incidencias técnicas relacionadas con el acceso: la pagina
inicial no carga, etc...

Sugerencias

Para incidencias con sugerencias al Sistema SIEP.

Una vez completado el formulario, incluyendo el cddigo de la imagen, pulse el botén

Enviar.
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Sistemna de Informacion de Estadisticas de Personal Volver

Las respuestas se realizan en funcion de los datos suministrades y tienen mero caracter informativo, sin que vinculen a ninguna de las Administraciones
Piblicas intervinientes

Unidad Dif3 - s

Nombre* s Primer apellido* Segundo apellido -~ mm—

Cargoocupado en - m—
la Administracion

Piblica*

Teléfono - mmm—" Fax jm—
Correo electronico’ v mmm—

Confirmacion - me—
correo electronico’

Asunto’
Tipo® | Ambito de aplicacién

Adjunto | seieccionar fizhero

Se recomienda: para adjuntar fieheros, deben ir comprimidos en formate Zip y sin espacios en el nembre del fichero. (Ejemplo: Fiehero.2ip)
A efectos de agilizacion de |as respuestas se ruega que cada consulta se refiera a una Unica consuita

Consulta®

?77‘/{ ﬁ 7 i Escribe el codigo *

e =] de laimagen

Como confirmacién se abrird una pantalla con la informacidn relativa a los datos de la

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

facilitado en el formulario.

Incidencias

Ministerio de Hacienda y Administraciones Pablicas

Enviar una consulta Seguir una consulta

Consulta enviada

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

Namero de seguimiento: 625023

Se ha enviado un email a su direccién de correo: |

Gracias.

A Importante

Estos datos serdn necesarios para poder realizar seguimientos de su consulta.

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

consulta.
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Incidencias

s POBICHS Ministerio de Hacienda y Administraciones Plblicas

Enviar una consulta

Seguir una consuta

Introduzca los datos relativos a su correo electrénico, identificador

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

Incidencias

E;‘e= = P (v e Moot Admnest acones e

o e r— e e e

Seguimiento de una
Fodene #25 SOUving 0ompos pari chtern 3 Ssfos

M on Ghots xasn

o

ey du e 460
‘\Qf} 7 { 5

B 40mOre | Cn30 S50 SEBME0 Ut MATITT U

e T T
© PIAe00N A £9 O G N BEERIE W ST U IAPRTT BSCY

de consulta

Como respuesta se presentara una pantalla con el estado de la incidencia, en la que puede

realizar alguna consulta al tramitador escribiendo su peticién en el recuadro Enviar un

mensaje al tramitador y pulsando en el botdn Enviar.

Saguimiento dé una consulta
Fromba - probismes do soceso

PrUBDS - prEdimEd 06 O8I0
Incisancia: 18178

L e B

4 s pesteen

o

Ervias on soeiape o ramitador
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A Importante

La creacion de mas incidencias no acelerara el tiempo de respuesta ni la resoluciéon 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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ANEXOS

Anexo |. Valores admitidos para el campo Tipo de personal seglin cuestionario.

E1EfectivosConsejeriasl

Nombre: Consejerias

Acréonimo: E1-1

Descripcion: Consejerias (Personal funcionario)

Campos:

tipo_personal :

funcionarios_carrera => Funcionarios de carrera
funcionarios_interinos => Funcionarios interinos

personal_formacion => Personal en formacién o practicas

E1EfectivosConsejerias2

Nombre: Consejerias

Acrénimo: E1-2

Descripcidn: Consejerias (Personal laboral y otro personal)
Campos:

tipo_personal :

e laborales_fijos => Laborales fijos

e laborales_temporales => Laborales temporales (contrato
igual o superior a 6 meses)

e laborales_fijos_discontinuos => Laborales fijos
discontinuos

e laborales_contrato_menor_6 => Laborales con contrato <
6 meses

e personal_eventual => Personal eventual

e personal_vario => Personal vario
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E2EfectivosNoUniversidades1

Nombre: No universidades

Acréonimo: E2-1

Descripcion: No universidades (Personal funcionario
docente no universitario)

Campos:

tipo_personal :

e docentes_funcionarios_carrera => Docentes funcionarios
de carrera

e docentes_funcionarios_interinos => Docentes
funcionarios interinos

e docentes_formacion_practicas => Docentes en formacion
o practicas

e otros_ docentes => Otros docentes

¢ no_docentes_funcionarios_carrera => No docentes
funcionarios de carrera

e no_docentes_funcionarios_interinos => No docentes
funcionarios interinos

eno_docentes_formacion_practicas => No docentes en
formacién o practicas

E2EfectivosNoUniversidades2

Nombre: No universidades

Acrénimo: E2-2

Descripcion: No universidades (Personal laboral y otro
personal docente no universitario)

Campos:

tipo_personal :

e docente_laborales_fijos => Docente laborales fijos

e docente_laborales_temporales => Docente laborales
temporales (contrato igual o superior a 6 meses)

e docente_contrato_menor_6 => Docente contrato < 6
meses

eNo_docente_laborales_fijos => No docentes laborales fijos
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e no_docente_laborales_temporales => No docente
laborales temporales (contrato igual o superior 6 meses)

¢ no_docente_contrato_menor_6 => No docente contrato
< 6 meses

e personal_eventual_no_docente => Personal eventual no
docente

e personal_vario => Personal vario

E3EfectivoslIPenitenciarios1

Nombre: Penitenciarias

Acrénimo: E3-1

Descripcidn: Penitenciarias (Funcionarios)
Campos:

tipo_personal : choices =

e funcionarios_carrera => Funcionarios de carrera
e funcionarios_interinos => Funcionarios interinos

E3EfectivosiPenitenciarios2

Nombre: Penitenciarias

Acrénimo: E3-2

Descripcidn: Penitenciarias (Laborales y otro personal)
Campos:

tipo_personal :

e laborales_fijos => Laborales fijos

e laborales_temporales => Laborales temporales (contrato
igual o superior 6 meses)

e personal_contrato_menor_6 => Personal con contrato < 6
meses

e personal_eventual => Personal eventual

e personal_vario => Personal vario

SIEP Sistema de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1.0-1.0 57



. SIEP

b2 DE ESPANA

2092 Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal

E4EfectivosNoSanitarios21

Nombre: No sanitario

Acrénimo: E4-2-1

Descripcion: No sanitarios (Funcionarios)
Campos:

tipo_personal :

e estatutario_gestion_fijo => Personal estatutario de
gestion y servicios fijo

e estatutario_gestion_temporal => Personal estatutario de
gestidn y servicios temporal

e no_sanitario_carrera => Personal no sanitario funcionario
de carrera

® no_sanitario_interino => Personal no sanitario
funcionario interino

e no_sanitario_formacion => Personal no sanitario en
formacién o practicas

E4EfectivosNoSanitarios22

Nombre: No sanitario

Acrénimo: E4-2-2

Descripcion: No sanitarios (Laborales y otro personal)
Campos:

tipo_personal :

e laborales_fijos => Laborales fijos

e laborales_temporales => Laborales temporales (contrato
igual o superior a 6 meses)

e eventuales => Personal eventual

e personal_contrato_6 => Personal con contrato < 6 meses
e personal_vario => Personal vario
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E4EfectivosSSanitarios11

Nombre: Sanitarios

Acrénimo: E4-1-1

Descripcidn: Sanitarios (Funcionarios)
Campos:

tipo_personal:

e estatutario_sanitario_fijo => Personal estatutario
sanitario fijo

e estatutario_sanitario_temporal => Personal estatutario
sanitario temporal

e sanitario_funcionarios_carrera => Personal sanitario
funcionarios de carrera

e Sanitario_funcionario_interino => Personal sanitario
funcionario interino

e otro_personal_sanitario => Otro personal sanitario

e personal_sanitario_formacion => Personal sanitario en
formacidn o practicas

E4EfectivosSSanitarios12

Nombre: Sanitarios

Acrénimo: E4-1-2

Descripcidn: Sanitarios (Personal laboral y otro personal)
Campos:

tipo_personal:

e laborales_fijos => Laborales fijos

e laborales_temporales => Laborales temporales

e eventuales => Eventuales

e personal_contrato_6 => Personal con contrato < 6 meses
e personal_vario => Personal vario

E5EfectivosPolicial

Nombre: Policia

Acronimo: E5-1
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Descripcidn: Policia
Campos:
tipo_personal:

e seguridad_superior => Cuerpo seguridad escala superior
e seguridad_ejecutiva => Cuerpo seguridad escala ejecutiva
e seguridad_subinspeccion => Cuerpo seguridad escala
subinspeccion

e seguridad_basica => Cuerpo seguridad escala bdsica

e apoyo_facultativo => Personal de apoyo facultativo

e apoyo_tecnicao => Personal de apoyo técnico

e practicas => Personal en formacién o practicas

E6Efectivoslusticial

Nombre: Justicia

Acrénimo: E6-1

Descripcidn: Justicia (Funcionarios)
Campos:

tipo_personal:

e funcionarios_medicos_forense => Médicos forense

e funcionarios_gestion_procesal => Funcionarios de gestion
procesal y administrativa

e funcionarios_tramitacion_procesal => Funcionarios de
tramitacién procesal y Administrativa

e funcionarios_auxilio_judicial => Funcionarios de auxilio
judicial

e personal_formacion => Personal en formacién o practicas

E6Efectivoslusticia2

Nombre: Justicia

Acrénimo: E6-2

Descripcidn: Justicia (Laborales)
Campos:

tipo_personal:
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e laborales_fijos => Laborales fijos

e laborales_temporales => Laborales temporales (contrato
igual o superior a 6 meses)

e eventuales => Personal eventual

e personal_contrato_6_meses => Personal con contrato < 6
meses

e personal_vario => Personal vario

E7EfectivosEpesl

Nombre: EPES
Acrénimo: E7-1
Descripcion: EPES
Campos:

(Ningin combo)

E8EfectivosUniversidades1

Nombre: Universidades

Acronimo: E8-1

Descripcidn: Universidades (PDI y PAS Laboral)
Campos:

tipo_personal :

e pdi_tiempo_indefinido => PDI contratados laborales
tiempo indefinido

epdi_duracion_indeterminada => PDI contratados laborales
duracién determinada

e pas_tiempo_indefinido => PAS contratados laborales
tiempo indefinido

e pas_duracion_determinada => PAS contratados laborales
duracién determinada

E8EfectivosUniversidades2

Nombre: Universidades
Acronimo: E8-2
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Descripcion: Universidades (PAS Funcionario)
Campos:
tipo_personal:

e funcionarios_carrera => Funcionarios de carrera
e funcionarios_interinos => Funcionarios interinos
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Anexo Il. Principales validaciones/errores que aparecen en el Sistema SIEP.

All-Error. Campo obligatorio.

Validaciones/Errores

Campo obligatorio

Soluciones

Es de caracter obligatorio llenar el campo destinado a Provincia y Tipo

de personal; una vez completados estos datos el error desaparecera.

All-Error. Valores repetidos en los campos Provincia y Tipo personal.

Validaciones/Errores

Valores repetidos en los campos: “Provincia” y “Tipo personal”.

Soluciones

Existe para cada Provincia, diferentes tipos de personal de los cuales
usted debe suministrar los datos referentes a cantidad. El tipo de
personal para la misma Provincia no puede estar repetido, porque
estaria duplicando la informaciéon y no aportando lo datos correctos.
Una vez usted coloque en cada fila cada uno de los tipo de personal sin

informacion repetida, el error se eliminara.

All-Error. Especificar cadena en un campo que debe ser numérico.

Validaciones/Errores | Especificar cadena en un campo que debe ser numérico.

Soluciones | Los datos que deben ser introducidos en el cuestionario SIEP

tienen que ver especificamente con la cantidad (en ndmeros)
de personas. Si se introducen datos en letras, aparecerd un

error. Modifiquelo para que dicho error desaparezca.
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