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1. Control de versiones 

Versión Autor Fecha Cambios 

1.0 VRI 20/07/2016 Elaboración de la plantilla del documento e 
incorporación de la información relativa a la 
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plataforma. 

1.1 MCSP 27/07/2016 Revisión y actualización 

1.2 VRI 29/07/2016 Revisión y actualización general. 

1.3 VRI 01/08/2016 Revisión y actualización general. 

1.4 VRI 02/08/2016 Revisión y actualización general. 

1.5 JCM 05/08/2016 Revisión y actualización general. 

1.6 VRI 12/08/2016 Revisión y actualización general. 

1.7 JCM 23/08/2016 Revisión y actualización general. 

1.8 VRI 24/08/2016 Revisión y actualización general. 

1.9 MCSP 26/08/2016 Revisión y actualización general. 

2.0 JCM-VRI 29/08/2016 Revisión y actualización general. 

2.1 JCM-VRI 06/09/2016 Revisión y actualización general. 

2.2 JCM-VRI 12/09/2016 Revisión y actualización general. 

2.3 JCM-VRI 13/09/2016 Revisión y actualización general. 

2.4 VRI 23/09/2016 Actualización de la información 

2.5 JCM-VRI 03/10/2016 Revisión y actualización general. 

2.6 JCM-VRI 05/10/2016 Revisión y actualización general. 

2.7 JCM-VRI 05/10/2016 Revisión y actualización general. 

2.8 JCM 19/10/2016 Versión entregable. 

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

 3.0 JCM 19/10/2016 Actualización de incidencias. 

3.1 VRI 25/11/2016 Actualización de imágenes de apartado: Exportar 
los datos actuales en formato CSV. 

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

3.3 JCM-VRI 07/12/2016 Actualización de documento y de diagrama de 
estados según corrección indicada. 

3.4 VRI 12/01/2017 Revisión y actualización general. 

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

3.6 VRI 18/01/2017 Revisión y arreglo de las imágenes de todo el 
documento. 

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

3.8 VRI 24/01/2017 Actualización del apartado: Solicitud de acceso a los 
Portales para Universidades. 
Apartado Incidencias se modificó por: Ayuda e 
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Incidencias. Inclusión de información relacionada 
con Espacio Siep. 

3.9 VRI 30/01/2017 Actualización del apartado: Crear una consulta. 

4.0 VRI 27/02/2017 Revisión general y actualización de imágenes. 

4.1 VRI 08/03/2017 Revisión general y actualización del apartado: 
Acceso al Sistema SIEP y modificación de imagen en 
apartado Cambio entre unidades. 

4.2 VRI 24/03/2017 Actualización de apartado: Perfiles de usuarios y 
acciones. 
Creación de apartado: Perfiles de usuarios y tipos 
de usuarios autorizados. 

4.3 JCM 29/03/2017 Corrección de errores. 

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

4.5 VRI 20/04/2017 Actualización de la información de los apartados: 
Autorización en la aplicación y Acceso al sistema 
SIEP. 

1.0-1.0 VRI 12/02/2019 Actualización del número de versión del documento y 
revisión general de la información. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Objetivo del documento 

El Sistema de Información Estadística de Personal (Sistema SIEP) facilita la recopilación 

del número de efectivos al servicio de las distintas Administraciones Públicas. Este estudio 

tiene carácter semestral y es realizado por la División de Registro Central de Personal 

(DRCP) con el fin de elaborar el Boletín de Personal al Servicio de las Administraciones 

Públicas (BEPSAP). 
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El objetivo de este documento es describir el funcionamiento general del Sistema SIEP 

tanto en el modo de introducción de la información como en el modo de realizar las 

consultas de carácter técnico normativo. 

 

3. Plazos 

El Sistema SIEP tiene carácter semestral, estableciendo dos períodos de estudio por año 

de acuerdo a las siguientes especificaciones: 

¶ Primer período: del 01/01 al 30/06 de cada año. 

¶ Segundo período: del 01/07 al 31/12 de cada año. 

 

Los plazos de recogida de cada período están 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: 

¶ Mozilla Firefox, superior a versión 26.0 (Recomendado) 

¶ Google Chrome, superior a la versión 48.0 

 Importante  

El Microsoft Internet Explorer no está recomendado debido a que no se cuenta con 

soporte técnico a nivel de incidencias.  En el Sistema SIEP se han detectado 

comportamientos anómalos en algunas versiones específicas, en las cuales los 

desplegables no muestran los valores disponibles o al seleccionar ciertas opciones no 

toma los valores correspondientes. 
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4.1.2. Certificado digital 

Para el proceso de autenticación es necesario contar con un certificado digital válido. 
 

4.1.3. Autenticación en la aplicación. 

Desde enero de 2020 el Sistema SIEP utiliza Autentica como sistema de autenticación de 

usuarios, por lo que es necesario estar dado de alta previamente en esta plataforma. Si no 

es así puede solicitar el alta en 

https://autentica.redsara.es/ 
 

4.1.4. Autorización en la aplicación. 

Para acceder a la aplicación es necesario contar con autorización en el Sistema SIEP. En 

caso de no disponer de él debe solicitarlo a través del formulario de incidencias, según 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 está disponible el acceso a través de los Portales de Comunidades Autónomas y 

Portal de la AGE. 

Al ingresar por primera vez en el Sistema SIEP se le solicitará una actualización de los 

datos registrados, destacando entre ellos la dirección de correo electrónico. Compruebe 

que el email actual es el correcto, en caso contrario actualice el campo Correo electrónico 

con una dirección de email vigente. Seguidamente, y una vez completados  todos los 

campos obligatorios, pulse el botón Guardar.  

https://autentica.redsara.es/
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/Siepersonal
https://ssweb.seap.minhap.es/siep/
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Al pulsar el botón Guardar recibirá el siguiente mensaje:  

 

 

Para ingresar en la aplicación debe validar el correo electrónico de contacto pulsando el 

enlace que aparece en el email enviado.  

 

 

Si no recibiera el email podrá realizar una nueva petición presionando el botón Guardar.  

 Importante 
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Cada vez que usted actualice o modifique sus datos de contacto debe validar el correo 

electrónico de contacto. 

Por motivos de seguridad el email tiene una validez de 24 horas, pasado este tiempo debe 

volver a pulsar el botón 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: 

¶ Responsable remisión. 

¶ Colaborador remisión. 

Las acciones permitidas para cada perfil son las siguientes: 

Perfil 
Acciones 

Colaborador remisión Responsable remisión 

Crear cuestionarios. ṉ ṉ 

Consultar 
cuestionarios. 

ṉ ṉ 

Modificar 
cuestionarios. 

ṉ ṉ 

Exportar los datos a 
CSV. 

ṉ ṉ 

Subir archivos. ṉ ṉ 
Descargar plantilla 
vacía. 

ṉ ṉ 

Aclarar o ampliar 
información. 

ṉ ṉ 

Guardar cuestionario. ṉ ṉ 
Descargar justificantes. ṉ ṉ 
Firmar cuestionarios.  ṉ 
Cancelar firma.  ṉ 

 

4.4. Solicitud de baja.     

En el caso de que desee solicitar la baja del Sistema SIEP puede realizar una petición 

mediante el formulario descrito en el apartado Incidencias y bajo la tipificación Consulta --  

Gestión de usuarios. 
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5. Introducción 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 información de una Comunidad 

Autónoma y es Usuario de Aplicaciones - Colaborador de la información 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. 

 

 

5.2. Inicio 

La pantalla de Inicio dispone un desplegable con todos los períodos disponibles para los 

cuestionarios de Datos de Efectivos de las Administraciones Públicas. 

¶ El último período, en estado abierto, permite la introducción, modificación y 

consulta de datos. 

¶ Los períodos anteriores, en estado cerrado, solamente permiten la consulta de 

la información. 
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Para regresar a esta pantalla dispone de un botón de Inicio en la parte superior del 

sistema. 

 

 

5.3. Lista de cuestionarios. 

Una vez seleccionado el período se desplegará un menú con los cuestionarios relativos a 

los distintos tipos de efectivos.  
 

 Nota  

Para introducción de datos relativos al Tipo de personal ver Anexo 1. 
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 Importante  

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

aplicación, que le aparecerá en una ventana emergente una vez acceda a los cuestionarios. 

 

 

 

5.4. Estados.  

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

encuentra el cuestionario. 

Consulta Descripción 

Pendiente de remisión Estado inicial de todos los cuestionarios a completar, no contiene 
datos. 

En remisión de datos Se ha insertado información en el cuestionario. 

Procesando datos Se ha completado el cuestionario mediante la subida de un fichero 
de más de 100 líneas, que el sistema está procesando. 
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Pendiente de validación 
Firmado/No validado 

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

En trámite 
Firmado/No validado 

Un tramitador de DRCP está revisando el cuestionario para validar la 
información introducida. 

Validado 
Firmado/Validado 

Un tramitador de DRCP ha finalizado la revisión de la información 
introducida y da por válido el cuestionario. 

 

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

 

 

A continuación se presenta el Diagrama estados, cuestionarios y eventos. 
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5.5. Descripción del cuestionario. 

El cuestionario se presenta como una hoja de cálculo simplificada en línea. 

 

 

5.5.1. Volver a la portada. 

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

Lista de cuestionarios. 

 

 

5.5.2. Reglas de comprobación de datos. 

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

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

- Reglas de validación: 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 aportación de 

información de la que ya se dispone en la aplicación, por ejemplo, el código DIR3 

de la unidad o las celdas de totales con sumatoria.  
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5.5.3. Completar la información. 

Existen dos modalidades para introducir la información: 

¶ Introducción manual o directa sobre el cuestionario en pantalla. 

¶ Introducción automática 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, dispondrá de distintos componentes para introducir la información. 

¶ Celdas no editables: Aparecen en color gris oscuro con valores prefijados o vacíos. 

Estos valores vienen predefinidos o se autocompletan en función de otros valores. 

Por ejemplo, el código DIR3 o los totales. 

 

 

¶ Celda Desplegable: Se debe seleccionar un valor de la lista disponible. 
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¶ Celda Libre: Puede escribir directamente el valor del campo solicitado. 

 

 

Es importante saber que los valores permitidos son números enteros.  

No están permitidos números decimales (el sistema redondea automáticamente a un 

valor entero), ni letras en las columnas donde deben introducirse valores numéricos; de 

introducir estos valores se generará un error. 

 

 

5.5.3.2. Paginación 

Cuando el número de filas es superior a veinte automáticamente se crea una hoja 

adicional a la que se puede acceder mediante el paginador ubicado en la parte inferior del 

cuestionario. 
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Para cambiar de hoja pulse en cada número de página o en los botones de 

desplazamiento. 

5.5.3.3.  Opciones de Filas y Columnas 

¶ Descripción de las cabeceras: Si desplaza el cursor sobre las cabeceras podrá ver 

el texto completo de la cabecera y, en el caso de estar disponible, su ayuda. 

¶ Opciones de fila: Si desplaza el cursor sobre el número de fila aparecerán las 

opciones para Salvar o Eliminar una fila. 

 

 

 

¶ Numeración de fila: Si aparece una X roja al lado de cada número de fila indica 

que dicha fila no es válida; este es el estado por defecto de la fila ya que no 

contiene datos. 

 

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

 

5.5.3.4. Opciones generales. 

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

botones: 

¶ Si el cuestionario se encuentra en estado Pendiente de Remisión, En remisión de 

datos o Procesando datos: 

 

¶ Si el cuestionario se encuentra en estado Pendiente de validación o En Trámite: 
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¶ Si el cuestionario se encuentra en estado Validado: 

         

¶ Si el cuestionario está en un período cerrado. 

         

¶ Para los cuestionarios E1-1, E1-2, E4-2-2, E7-1. 

 

 

La función de cada botón es el siguiente: 

Grupo Icono Operación 

VER 
 

Ver todas las filas 

 
Ver sólo las filas que contienen errores 

FILAS 
 

Insertar fila al final de la hoja 

PLANTILLA 
 

Exportar los datos actuales en formato CSV  

 
Comparar con el período de recogida 
anterior 

 
Subir archivo 

 
Descargar plantilla vacía 

 

Descargar instrucciones 

 
Observaciones y documentación adjunta 
(para cuestionarios no firmados) 

 

Observaciones y documentación adjunta 

 
Subir hoja adicional 

 
Descargar hoja adicional cumplimentada 

FIRMAS 
 

Solicitud de aclaración o ampliación de 
información 
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Verificar los datos 

 
Firmar en servidor 

 
Cancelar firma 

 
Tiene dos usos: 
1.Descargar justificante 
2.Descargar documento de la firma  

 
Guardar 

 
Desvalidar cuestionario 

 

A continuación se presenta una explicación más 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. 

 

 

Ver sólo las filas que contienen errores. 

Permite ver únicamente 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 

numeración del lado izquierdo del cuestionario. 

2.- Las celdas que presentan errores se presentan sombreadas en amarillo. 
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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 más rápidamente los errores puede pulsar en la etiqueta La 

plantilla contiene xxx errores. Mostrar todos,  que aparecerá en la parte superior 

izquierda del cuestionario y se le desplegará un recuadro con la lista con todos los errores 

que posee el cuestionario. 

 

 

Si desea abandonar la página, pero aún sigue presentando celdas con errores, el sistema 

le pedirá que confirme la acción a través del siguiente mensaje: Esta página le está 

pidiendo confirmar que quiere abandonarla, los datos que haya introducido podrían no 

guardarse. 
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Si desea abandonar la página pulse sobre el botón Abandonar página. Si por el contrario 

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

dichos cambios para no perder la información pulse sobre el botón Permanecer en la 

página. 

 

 

 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 aparecerá el ícono . 

 

Exportar los datos actuales en formato CSV. 

Permite guardar en un fichero externo el cuestionario.   

 

 

Al seleccionar este icono se abrirá una ventana emergente, seleccione la opción Guardar 

archivo y pulse el botón Aceptar. 
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Una vez guardado el documento se obtendrá un archivo en formato CSV similar a este: 

 

 

Este archivo puede modificarse en caso de requerir actualizar la información para un 

siguiente período y/o para introducir los datos automáticamente, 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 cálculo (Microsoft 

Excel, Open Office Calc, LotusΧ) en el cual:  

¶ La cabecera, si la utiliza, tiene que ser la que se obtiene a través del botón 

descarga de plantilla vacía en el cuestionario. Utiliza como separador la coma. 

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

o punto y coma. 
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¶ Todas las filas tienen el mismo número 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 cálculo, por ejemplo Microsoft Excel, abra un documento en 

blanco y a continuación seleccione del menú Datos la opción Desde texto. 

 

 

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

el botón Importar. 

 

 

c. A continuación, seleccione en Tipo de los datos originales la opción Delimitados ς 

Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.  

 

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

Siguiente. 
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d. En la sección Separadores conserve la opción que se marca por defecto: Tabulación. 

Seguidamente pulse sobre el botón Siguiente. 

 

 

e. Compruebe que la vista previa muestra la información en columnas y pulse el botón 

Finalizar. 
















































































