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1. Controlde versiones

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

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

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

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

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

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

1.9 MCSP | 26/08/2016 | Revision y actualizacion general.

2.0 | JCMVRI| 29/08/2016 | Revision y actualizacion meral.

2.1 JCMVRI| 06/09/2016 | Revision y actualizacién general.

2.2 JCMVRI| 12/09/2016 | Revision y actualizacién general.

2.3 JCMVRI| 13/09/2016 | Revision y actualizacidon general.

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

2.5 JCMVRI| 03/10/2016 | Revision y actualizacidon general.

2.6 JCMVRI| 05/10/2016 | Revision y actualizacidén general.

2.7 JCMVRI| 05/10/2016 | Revision y actualizacidon general.

2.8 JCM | 19/10/2016 | Versién entregable.

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

3.0 JCM | 19/10/2016 | Actualizacion de incidencias.

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

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

3.3 JCMVR | 07/12/2016 | Actualizacibnde documento yde diagrama de
estados segun correccion indicada.

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

3.5 VRI | 16/01/2017 | Arreglode tabla deperfiles de usuarios y acciongs
apartado: Ver solo fila que contienerrores

3.6 VRI | 18/01/2017 | Revisién y arreglo déas imagenesde todo el
documenta

3.7 VRI | 23/01/2017 | Actualizacién de apartacb Opciones generales
Subir hoja adicional, Descargar hoja adicig
cumplimentada y Firmar en servidor.

3.8 VRI 24/01/2017 | Actualizacion del apartad&olicitud de acceso a I
Portales para Universidades.
Apartado Incidencias se modific6 poAyuda e
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Incidencias. Inclusiébn de informacion relaciona
con Espacio Siep.

3.9 VRI | 30/01/2017 | Actualizacién del apartado: Crearainonsulta.
4.0 VRI | 27/02/2017 | Revisidn general y actualizacién de imagenes.
4.1 VRI | 08/03/2017 | Revisién general y ctualizacion del apartadg

Acceso al Sistema SIEP y modificacion de imagg
apartado Cambio entre unidades.
4.2 VRI | 24/03/2017 | Actualiacion de apartado: Perfiles de usuarios
acciones.

Creacion de apartado: Perfiles de usuarios vy ti
de usuarios autorizados.

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

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

4.5 VRI | 20/04/2017 | Actualizacion de la informacién de los apartad
Autorizacién en la aplicacion Acceso al sistem
SIEP.

1.01.0 VRI 12/02/2019 | Actualizacion dehimero de versiéon del documento
revision general de la informacion.

2. Objetivo deldocumento

El Sistema de Informacion Estadistica de Perso(BistemaSIEP¥acilita la recopilacion
del numerode efectivos al servicio de las distintas Administiaes Publicasgste estudio
tiene caracter semestral y egalizadopor la Division de Registro Central de Personal
(DRCPEon el fin de elaborael Boletin de Personal al Servicio de las Administraciones

Publicas (BEPSAP)

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
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H objetivo de ste documentoes describirel funcionamiento general deSistema SIEP
tanto en el modo deintroduccion de la informacién comen el modo de realizar las

consultas de caracter técnico normativo.

3. Plazos

El Sistema SIERene caracter semestral, estableciendo dos periodegstudio por afio
de acuerdo a las siguientes especificaciones:

9 Primer periodo: del 01/01 al 30/06 de cada afio.

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

Los plazos de recogida de cada periodo estan determinadodap8/G. de Registro

Central de Personal

4. Accesaal Sisema

4.1. Requisibs previos
Para un correcto funcionamiento es necesadomplir con los siguientes requisitos

previos:

4.1.1. Recomendaciones deavegador
Los navegadores y versiones soportadosgd&@istemaSIERson:

1 Mozilla Firefox, superior a version 2@Recomendado)
1 Google Chrome, superior a la version 48.0

& Importante

El Microsoft Internet Explorerno est4 recomendado debido a que no se cuenta
soporte técnico a nivel de incidencias. [Eh Sistema SIERse han detectadc
comportamientos andmalos en @lnas versiones especificas, en las cuales
desplegables no muestran los valores disponibles o al seleccionar ciertas opcio
toma los valores correspondientes.

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 5
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4.1.2. Certificado digital

Para el proceso de autenticacion es necesario contar con unicadtif digital valido.

4.1.3. Autenticacionen la aplicacion.

Desde enero de 2020 8istema SIERtilizaAutenticacomo sistema dautenticacionde
usuarios por lo que esmecesario estar dado de alpgeviamenteen esta plataformaS no
es a$ puede solidar el alta en

https://autentica.redsara.es/

4.1.4. Autorizacionen la aplicacion.

Para acceder a la aplicacion mecesariocontar conautorizacionen el Sistema SIEFEN
caso de no dimner deél debe solicitarlo a tradsdel formulariode incidenciassegin se
explica en el apartado: 8

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

4.2. Accesaal SistemeSIEP
Desde enero de 2020 accesml SistemaSIERIeberealizasea travésde la URL

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

Ya no est disponible el acceso a tew de losPortales de ComunidadesAutonomasy
Portal dela AGE

Al ingresarpor primera vezen el SistemaSIEPse le solicitarauna actualizacion déos
datosregistrados destacando entre ellos la direccién de correo electran@onpruebe
que el emaibctual esl correcio, en caso contrario actualice el camg@orreo electrénico
con una direccion de email vigent8eguidamentey una vezcompletados todos los

campos ohigatorios,pulse el botérGuardar

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 6
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Informac iin de contacko

=l
Al pulsar el botérGuardarrecibira 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

Paraingresar enla aplicacion deb&alida el correo electronico de contactpulsando el

enlaceque aparece en @mail 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

Sino recibiera el erail podra realizar una nueva peticion presionamiibotén Guardar

ViN Importante

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 7
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Cada vez quested actualice o modifiquesus datosde contactodebe validar el correc

electrénicode contacto.

Por motivos de seguridad el email tiene una validez de 24shpesado este tiempo dek

volver a pulsar el botosuardary esperar a recibir un nuevo correo.

4.3. Perfiles de usuarios y acciones
En elSistemaSIEP se definen los siguientes perfiles de usuarios:

1 Responsable remision.
1 Colaborador remision.

Las acciones permitidas para cada perfil son las siguientes:

Perfil | Colaborador remision Responsable remision
Acciones
Crear cuestionarios. n n
Consultar n n
cuestionarios.
Modificar n n
cuestionarios.
Exportar los datos a n n
CSV.
Subir archivos. n n
Descargar plantilla n )
vacia.
Aclarar o ampliar n n
informacion.
Guardar cuestionario. n n
Descargar justificantes n n
Firmar cuestimarios. n
Cancelar firma. n

4.4. Solicitud de baja.
Enel caso de qualesee solicitar la baja d8istema SIEPRuede realizar una peticion
mediarte elformulario descrito en el apartadocidenciasy bajo la ipificacionCasulta--

Gestiodn de usuarios.

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 8
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5. Introduccidénde datos.

5.1. Cambio entre Unidades

Esposible que un usuaripueda tener permisos para manejar distintas unidadesr
ejempla es Usuario de AplicacionesResponsablale la infomacion deuna Comunidad
Auténoma y es Usuario de Aplicaciones Coldorador de la informacion deuna

Univeasidad asociada a su Comunidad.

Para cambiar entréas distintas unidadeslisponede undesplegablede unidacs en la
parte superior derecha debistemaSIERjue se expandeal situar el cursor encima de la

unidad actualmente seleccionada.

Datos de Efectives de las Administraciones Pdblicas

. Bk SR L TR L gera i § e

5.2. Inicio
La pantallade Inicio disponeun desplegable con todos los periodos disponibles jp@sa
cuestionariogde Datos de Efectivos de las Administraciones Publicas
i El dltimo periodo, en estado abierto, permite la introduccion, modificacion y
consulta de datos.
1 Los periode anteriores, en estado cerrado, solamente permit@rconsulta de

la informacion.

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 9
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Parioda de dviusiil fedd dalod & dedodod & sACur il Cosadol nalln Sdparaling b SOk wikieabeih

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

sistema.

>

P Iaboral y otro personal Conse;erlas

Persona’ boew 7 oD Peveon g Conseieas i Depsmamenics i SF (o pnamas suilagmor

Segundo Semeire 2006

e remmcs o Saod

Ciig D) o Ui, Prowiscia  Tipo Parscaal Wombren  Bpres  Toiad [E—

5.3. Listade cuestionarios
Una vez seleccionado el period® desplegara umenud con losuestionariosrelativos a

los distintos tipos de efectivos

Nota

Para introduccion de datos relativosTapo de personaver Anexo 1

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 10



s e SIEP

Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal

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 Busmeme | P laboraly ofro personal - Consejerias

_I: fl:m.:mnarm-l]m:enma no universitaria o Firmzio [ye— ;:I:Ezralymm personal - Docencia no universitaria
P funcionzrio - | Penitensizrizs v Firmzn Bsmene | P laboraly ofro personal -I. penitenciarias

P funcionario sanitario - |. santarias P. laboral y ofro personal sanitario - |. sanitarias

P funcionzrio no zantario - | sanitarias - Firmzon Busmme | P laboraly ofro personal no sanitario - 1. sanitarias

P. fun nario - Policia P. funcionario - Justicia

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

A Importante

Por favor, antes de procedercmmpletar la informaciorea las instrucciones y slanual de

aplicacion, que le aparecera en una ventana emergente unacsela doscuestionarics.

Bienvenido - X

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.

5.4. Estados
Para cadacuestionariodispondra de una etiqueta que informa el estado en el que se

encuentra ekuestionario

Consulta Descripcion
Pendierte de remisién | Estado inicial de todos los cuestionarios a completar, no cont
datos.
En remision de datos | Se ha insertado informacion en el cuestionario.
Procesando datos Se ha completado el cuestionario mediante la subida de un fic
de mas de 100neas, que el sistema esta procesando.

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 11
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Pendiente de validacior
Firmado/No validado

La informacion del cuestionario ha sido completada y firmada p
usuario, a la espera de que un tramitador lo valide.

En tramite
Firmado/No validado

Un tramitador deDRCP esta revisando el cuestionario para valid
informacion introducida.

Validado
Firmado/Validado

Un tramitador de DRCP ha finalizado la revision de la informg
introducida y da por valido el cuestionario.

Junto al nombre del cuestionario podvésualizar eEstadoen el que se encuentra.

Periodo de encuesta (los daf

|
Segundo Semest |z|

Especificacion de Efectivos

P. funcionario - Consejerias

P. funcionario - Policia

P labor

Datos de Efectivos de las Administraciones Publicas

de pericdos de encuesta cemados estin disponibles 2 efectos informatives)

« Fimmam fepre— P. laboral y otro personal - Consejerias
P. funcionario - Docencia no universitaria o Flmmagy D Justificaie P. laboral y otro personal - Docencia no universitaria
P. funcionario - |. Penitenciarias  Fimmado B e P. laboral y otro persenal - |. penitenciarias

P. funcionario sanitario - |. sanitarias P. laboral y otro personal sanitario - |. sanitarias

P. funcionario no sanitario - |. sanitarias

otro personal - Justicia Entidades Pablicas Empresariales [EPEs)

P. funcionario - Justicia

A continuacion se presentd Biagrama estados;uestionariosy eventos

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
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Diagrama de estados, cuestionarios y eventos

f
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informacidn \‘. requerimiento  /

i

4

i

Cuestionarios El uswario inserta El tramitador o el
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Informacién modelo \ finma del modela ; .
\ ! I
———g——- I
________ a [ \ : I
Cuestionarios | / Eitramitador sube ' |
Procesando subida > ] informacidnenun ! |
100lineas | \fichero > 100 lineas / i |
| ! / H .
_________ : |
i !
i |
El usuaria ha firmade 1 :
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! modelo !
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3 maodela i y  requerimiento :F

o _ ' ___!
e 1
[ 9 Esamo

!
3 I Evento opcional
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5.5. Descripcion detuestionaria

El cuestionario se present@mo una hoja de célculo simplificada en linea

P. funcionario sanitario - |. sanitarias
E4-1-1 Personal funcionsrio sanitario en Instituciones sanitariss

Segundo Semestre 2016
En trdmite

[]| cédigo DIR3 de un__. | Provincia | T

o Persona At-Hom.. A1-Muj. AZ-Hom.. A2-Muj.. C1-Hom.. C1-Muj. C2-Hom.. C2-Muj.. E-Homb.. E-Muje.. Total-Hom..
= 1571 2274 544 22 55 a8 200 100

948 1728 4789 3381 331 170 1889
3, WESSECS ESSSSE | Personal sanitaric funcionarios de camera 52 2z 12 12

4.

e o o 4 &

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

5.5.1. Volver a la portada.

Esta opcion, ubicada en la zona superior izquierda de la pantalla, permite regrésar a

Listade cuestionarios

P. laboral y otro personal - Consejerias

(1]
W

in

-
»
=]
-
-]
(4]
%
I

Segundo Semasire 2006

§5 1 et i it

Te aag Frirrsd o Tighes: Popi Baioi

5.5.2. Reglagde comprobacién de datos.

Antes de explicar las opcione&ssponiblespara completar la informaciées importante

sefalar que sociadoa cada fila existen dos conjuntos de reglas:

- Reglas de validacidrse ejecutan cuando se cambia de celda de fila y generan
mensajes de error en caso de que no cumptan las especificaciones del
cuestionario

- Reglas de autocompletadese ejecutan cuado se cambia de celdg/o de fila o
en la cargainicial del cuestionario no siendo requerida la aportacion de
informacion de la que ya se dispoea la aplicacion por ejemplo.el cédigo DIR3
de la unidad las celdas de totales con sumatoria

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 14
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5.5.3. Completa lainformacion.
Existen dosnodalidadegara introducir la informacion:
1 Introduccién manual o directsobre elcuestionarioen pantalla.

1 Introduccion automatica o través de la carga de datasediante ficheracCSV

5.5.3.1. Cddas.

Para introducir datos deb pulsar en las celdas del cuestionario en las cuales

dependiendo del tippdispondrade distintos componentes para introducir la informacion.
1 Celdas no editablesAparecen en color gris oscuro con valores prefijadoscioga

Estos valores vienen predefinidosseautocompletan en funcién de otros valores.

Por ejemplo, el codigo DIR3 o los totales

P. funcionario - |. Penitenciarias =1 = - =
E3-1 Personal de instilucion BN = & N & L) o 85 v i
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 5 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

9 Celda DesplegableSe debe seleccionar un valor ddikta 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 Sistea de Informacion Estadistica de Personal
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1 Celda LibrePuede escribidirectamente 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 importangé saberque los valores permitidos son nimeros enteros
No estan permidos numers decimales(el sistema redondea autométicamente a un
valor entero),ni letras en las columnas donde deben introducivagoresnumeéricos; de

introducir estos valorese germrara 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 superiorvainte automaticamente se creaina hoja
adicionala la que se puede acceder mediante el paginador ubicado garie inferior del

cuestionario

44 Al L+ [ HDjEI 1 2

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
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Para cambiar de hojapulse en cada nuraro de paginao en los botones de

desplazamiento.

5.5.3.3. Opciones de Filas y Columnas
91 Descripcidn de las cabecer& desplaza el cursor sobre las cabeceras podra ver
el texto completo de la cabecerasmn el caso de estar disponiblsuayuda
1 Opciones de filaSi desplaza el cursor sobre el nimero de fila apareceran las

opciones par&alvaro Eliminaruna fila.

1 | B Salvar [ Eliminar

1 Numeracion de filaSiaparece una X roja al lado de cada numero de fila indica
gue dicha fila no es valigaste es el estado por defecto de ldafiya que no

contiene datos

1x

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

1.,

5.5.3.4. Opcionesgenerales.
En la parte superior derecha de la pantalla de edidi@pone dela siguiente barra de
botones:

1 Siel cuestionariose encuentreen estadoPendiente de RemisiGrEn remision de

datoso Procesando datos

= a & 9 B B % 2 B X B

M Sielcuestionariose encuentra en estadeendiente de validaciéw En Tramite

= 5| | .= & D &« B B P 2 8B v

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
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i Sielcuestionario se encuentra en estatfalidado:

\

o

Plantilla Firma
i| |@" L) .| |':!J B X B & X Desvaldar

1 Si el cuestionario esta en yeriodo cerrada

& o (W |

‘ mn ‘ 2

9 Para los cuestionarids}l1, E12, E42-2, EZ1.

& 5"« DB RO eB o6

Lafuncionde cadaboton esel siguiente:

VER = Ver todas las filas
= Ver sélo las filas que contienen errores
FILAS = Inserta fila al final de la hoja
PLANTILLA = Exportar los datos actuales en formato CS
o) Comparar con el periodo de recogi
anterior
Fy Subir archivo
Descargar plantilla vacia
D Descargar instrucciones
. Observaciones y documentacion adjur|
(para cuestionarios no firmados)
a Observaciones y documentacion adjunta
& Subir hoja adicional
Descargar hoja adicional cumplimentada
FIRMAS o Solicitud de aclaracion o ampliacion
informacion

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
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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 3 Desvalidar | Desvalidar cuestionario

A continuaciénse presentaina explicacion mas detallada de su funcionalidad

= Ver todas las filas
Muestra todas las filas completadas eel cuestionari¢p tanto aquellas que estén

correctamentecompletadacomo aquellas que pudieran presentar errares

& SIEP
D Volv

&%« 2 BB " 8 <

L]
o
n

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

a4e 1728 a79 EECH B 231 170 1689 1891 7107

©
a
B
5]
@
®
&

Ver sélo las filas que contienen errores
Permite verdnicamente ladilas que no se completaron de manera corredaisten dos
maneras para reconocer gna filacortiene errores:
1.- Lasfilas que presentan errores se presentan con uKaen la casilla de
numeraciéndel lado izquierdo del cuestionario

2.- Lasceldasque presentan errores se presentaombreadas en amarillo.

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
Manual de usuario v.1-0.0 19



SIEP

Sistema de Informacion de Estadisticas de Personal

D Volver a la portada B

P. funcionario - |. Penitenciarias = = 5 .
E3-1 Personal funcionario de Instituciones penitenciarias = - g9 ¢ LR o vid

Solo filas con

Segundo Semestre 2016 ermores

La plantila contiene 5 errores. Mostrar todos

B Codigo 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

Asimismguna vez que sentroduzca un valor correcto debe desaparedef cuestionario
tanto laXdel error en la filacomoel sombreadale la celda

Para poder identificar mas rapidamente los errores pugudsar en la etiqueta La
plantilla contiene xxx errores. Mostrar todos, que aparecera en la parte superior
izquierda del cuestionario y se le desplegara un recuadro con lzdistiodoslos errores

gue posee el cuestionario
gSIEP W e e e |

P. funcicnario sanitario - |, sanitarias

Iy Lrwrulor JE

&
&
i Faan
&

Si desea abandonar [#@ging pero aun sigue presentando celdas con errpedssistema
le pedira que confirme la accion a través del siguiente mensggta pagina le esta
pidiendo confirmar que quiere abandonarla, los datos que haya introducido podrian no

guardarse.

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
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Si desea abandonar la pagina pulse sobre el baidandonar paginaSi por el contrao

desea permanecer en la paginaverificar cuales son los errores, modificarlos y guardar

dichos cambios para no perder la informacion pulse sobre el b&térmanecer en la

pagina.

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

IAbandonar pagina | l Permanecer en |a pagina l

= Inserta fila al final de la hoja

Permite agregauna fila en la pde inferior del cuestionario, por defecto conXade error,

una vez complete los campos correctamente aparece’réoelo/.

—

= Exportar los datos actuales en formato CSV

Permite guardaen un fichero externo el cuestionario.

S Voler,

P laboral y otro personal - Consegjerias = = - = - " B
E1- y .s.‘yo!r)pperssns.‘;'sCnnss;s.r:ssj_v.'oDspswsmer.msysus snismos suténomos E = = 0 * o » * B o v &

Al seleccionar este icorge abrira una ventana emergentselecciom la opciénGuardar

archivoy pulse el botérAceptar.

SIEP Sistaa de Informacion Estadistica de Personal
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-

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

Ha elegido abrir:

L|-- HNNN] Il BNEE NN DEEE CE.

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 obtendréanchivo en formataCS\similar a este:
TP Tanconane T Pe e aes [ocqunde semestre 2016) = Microsort Excel N o =) |

Inicio | Insertar  Disefio depigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos a@oc@ &
o . _ — ] ] == -
B & Cortar Calibri S A === S Ajustar texto General - ;E }5%‘ l__“ﬂ IfIE. & T Autosuma W ﬁ
“— 3 Copiar ~ £l — E [8] Reltenar - 2
Pegar NZS§S- T- ®-A- === &= EHcombinarycentrar~ | @~ 9, gy | %8 98| 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 - b3 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,4,5,5,6,8,9,5,9,2,3,24,32,56,
4 17,funcionarios_interinos,1,1,2, 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 rdquerir actualizarla infaomacién para un
siguiente periodo y/gara introducir los datos automéaticamentsn embargoy una vez
haya sido editadodebe estar en el mismo format@S\Vseparado por comas para que se

pueda importar sin problemas

El archivoaCS\Wgue se genera debeditarse con un editor dehojas de céalculgMicrosoft
Excel, Open Office Calc, Lotyi®n el cual:
9 La cabecerasi la utilizatiene que ser la quee obtiene atravésdel botén
descarga de plantilla vacia encelestionario Utiliza como separadda coma
i1 El separador de campos que utiliza es siempre el mismo en todas las filgs coma

0 punto y coma

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
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1 Todas las filas tienen el mismo niumero de campos (cantidad de separadores) e
igual a la cabecera.
Para colocar los valores de los formatos por columna:
a. Enun editor de hojas de calculo, por ejemplo Microsoft Excbtaain documento en

blancoy a continuacidérseleccione del menDatosla opcionDesde texto.
XH - -3 E1-2 - P. Isboraly otro personal - Consejerias (Pri
ise 6 a c@o &3 =

EREN IR IE e

Consolidar Analisis  Agrupar Desagrupar Subtotal
Ysiv - -

b. En laventana emergente seleccierel archivoexportadodesde elSistema SIER pulse

el botonImportar.

'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

~a Bibliotecas

(#k) £3-1 - P. funcionario - 1. Penitenciarias (S... Archivo de valores... |
*| Documentos 2%
i [EY) £3-1_vacia.csv 2 Archivo de

»= Imagenes
L\ s 9 (EL) £4-1-1_vacia.csv 04 Archivo de

o' Musica B f

: (#4) £6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo ... Archivo de valores
B videos

(#L) £6-1 - P. funcionario - Justicia (Segundo ... 1:41
(#4) £8-1 - Universidades PDl y PAS laboral (S... 30 3:50

Archivo de valores
Archivo de valores

& Grupo en el hogar

(4] 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 (".pm;".bt".c ¥ 1

Herramientas v Ilmponar Ivl Cancelar J

c. A continuaciénsdeccioneen Tipo de los datos originalela opciénDelimitados ¢

Caracteres como comas o tabulaciones separan campos

En eldesplegableOrigen del archivda opcién:65001 Unicode (UTH)y pulse el botdn
Siguiente

SIEP Sistea de Informacion Estadistica de Personal
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Asistente para importar texto - paso 1de 3 ’ . ! . 2
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
Elja ¢l tpo de archivo que desariba los datos con mayor precisidn:
- Caracteres como comas o tabulationes Separan Campos.
De ancho fijo - Los campos estin alineados en columnas con espacios entre uno y oo,

Comenzar a prportar enla fla: |1 - |ogendel arcive: TR ~ |

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

Fodigo_unidad, dencminacion_puesto_trabajo,clave_puestos_habilitados,grupo_puesto_tzabal 4
£01150780,151516165,H1,8,30,10,10059.24,11625,0,1449,1937.5,0,0,0,0,0,256070.74,

« " »

[ Concelr | [Souente > | | Enoawr |

d. En la secén Separadoresonserve la opcion que se marca por defedtabulacion.

Seguidamente pulse sobre el bot8iguiente.

e. Compruebe que la vista previa muestra la informacién en columnas y @ulsEdon

Finalizar.
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