
  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enero 2015 

Manual de uso para el SIA de 

EUROsociAL 

 

Manual 



  
 

Reproducción autorizada siempre que se cite la fuente. 

“La presente publicación ha sido elaborada con la asistencia de la Unión Europea. El contenido de la misma es responsabilidad exclusivadel 

autor y en ningún caso se debe considerar que refleje la opinión de la Unión Europea” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Autor Laura Hillán 

 

Organización: FIIAPP - EUROsociAL II  

 

Fecha Enero 2015 

 

Sitioweb: http://sia.eurosocial-ii.eu/  

 

©

Manual de uso para el Sistema de Informa-

ción de Actividades (SIA) de EUROsociAL 

 

http://sia.eurosocial-ii.eu/


  

 Manual de uso para el SIA 3 

 

Índice 

 

Introducción ................................................................................................................................................................................... 4 

SIA-Maestro ................................................................................................................................................................................... 4 

Acceso a la herramienta ................................................................................................................................4 

El buscador .....................................................................................................................................................6 

Barra de herramientas ...................................................................................................................................9 

Editar, modificar o actualizar registros ..........................................................................................................9 

Añadir registros ............................................................................................................................................10 

Eliminar registros .........................................................................................................................................12 

Procedimiento de revisión, actualización y nuevas altas .............................................................................12 

Exportar registros ........................................................................................................................................14 

OTRAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA DE INFORMACION DE ACTIVIDADES (SIA) ................................... 15 

Sección de “Actividades” .............................................................................................................................15 

Editar registros desde “Actividades” ...........................................................................................................16 

Añadir registros desde “Actividades” ..........................................................................................................17 

Eliminar registros desde “Actividades” ........................................................................................................17 

Funciones “Link”, “imprimir” y “exportar” registros desde “Actividades” ..................................................18 

Sección “Puntos Focales” .............................................................................................................................18 

Sección de “Reportes” .................................................................................................................................19 

NOTA........................................................................................................................................................................................... 19 

Anexos .......................................................................................................................................................................................... 20 

Guía para hacer el código ............................................................................................................................20 

Preguntas frecuentes ...................................................................................................................................21 

¿Qué pasa cuando una actividad se aplaza para ejecutarse al año siguiente? .....................................21 

¿Qué número se le ha de dar a la primera actividad de un año dentro de cada acción? .....................21 

 



  

 Manual de uso para el SIA 4 

INTRODUCCIÓN 

El presente manual es una breve guía para conocer como se ha de utilizar la herramienta de trabajo que se 

ha venido denominando en el Programa EUROsociAL como MAESTRO en un entorno de base de datos 

web (MySQL + PHP + HTML). 

El Maestro se ubica dentro de un sistema más amplio que se denomina SIA, Sistema de Información de Ac-

tividades de EUROsociAL que pretende recoge la información descriptiva de las actividades del programa 

para facilitar las tareas del día a día de todos los socios, mejorar la visibilidad de lo que se hace, y servir de 

apoyo al análisis y evaluación del Programa. 

Esta guía se centrará en el trabajo con el SIA-Maestro; cómo consultar y editar las actividades con esta he-

rramienta, aunque también se recogen otras funcionalidades del SIA, que irán ampliándose progresivamente 

en este manual según se vayan incorporando en el Sistema. 

 

SIA-MAESTRO 

Acceso a la herramienta 

Para acceder a la herramienta SIA-Maestro, hay que introducir la siguiente dirección web en el navegador 

(se aconseja utilizar el navegador Mozilla Firefox): 

http://www.sia.eurosocial-ii.eu/ 

 

Una vez se accede a la web del SIA, aparece la página de inicio pública del Sistema, donde se presenta un 

buscador de actividades y un menú para navegar por las opciones de la zona pública del SIA: Actividades, 

Instituciones y Documentos. En el momento de elaborar esta guía, las funcionalidades de estos buscadores 

son limitados debido a que aún está pendiente la carga de la mayor parte de la información de la activida-

des. 

http://www.sia.eurosocial-ii.eu/
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Para acceder al maestro es necesario que el usuario se logue. En la zona superior derecha de la pantalla, se 

pincha en el botón “Login” para introducir el nombre de usuario y la contraseña, tal como se muestra en la 

imagen: 

 

 

 

 

 

Una vez el usuario se logue, se presenta la misma página del SIA, pero con acceso a la zona privada, es de-

cir, se visualizarán las secciones de “Participantes” y de “Maestro” además de las propias de la zona pública. 
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Accedemos a la herramienta del maestro pinchando en la sección “Maestro” del menú superior, habilitán-

dose otro buscador similar al de actividades: 

 

 

 

El buscador 

El buscador del maestro permite filtrar las actividades que se han de visualizar, editar o actualizar. Se reco-

mienda realizar al menos 2 filtros, para que la carga de la información sea más ágil. 

Los campos por defecto de búsqueda son el área temática y el año de ejecución, pero existen muchos 

otros campos por los que poder hacer un filtro, como se muestra en pantalla:  
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La elección de unos u otros campos de filtro dependerá de las necesidades de búsqueda, y se podrán añadir 

tantos filtros como se necesite pinchando en el icono + que aparece debajo del campo de búsqueda, o se 

podrán quitar pinchando en el icono x que aparece al final de cada campo de búsqueda. 

 

 

 

 

 

Entre uno y otro campo de búsqueda que se active, aparece un desplegable con el operador que se aplicará 

en la búsqueda. Estos son los denominados operadores booleanos AND, OR y NOT. El operador AND 

implica que todas las condiciones de búsqueda se cumplan; el operador OR, implica que una u otra condi-

ción de búsqueda se cumpla, y el operador NOT, implica que se cumpla una condición pero no la otra. No 

obstante, aunque existan todas estas opciones, lo más habitual será que se necesite utilizar el operador 

AND, que es el operador por defecto. 

El orden de los resultados puede ser por el prestablecido, es decir, por código; o por fecha de inicio. 

Una vez seleccionados los campos por los que se quiera filtrar se pincha en el botón “Cargar Maestro”, y 

aparecerán todas las actividades que cumplen con las condiciones de la búsqueda.  

  

Añadir otro campo de búsqueda 

Eliminar campo de búsqueda 
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Ejemplo: Pongamos por caso que se quieran visualizar las actividades de Finanzas Públicas de la acción “Vin-

culación plan presupuesto” del año de ejecución 2012: 

 

 

 

Como resultado de la búsqueda, aparecerá los registros de las actividades que cumplan con ambas condi-

ciones, es decir, que sean de la acción “Vinculación plan presupuesto” y ejecutadas en el año 2012.  La vi-

sualización de los registros será prácticamente igual a como se presentaba en el Maestro de Google Drive, 

y con los mismos campos. 
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Barra de herramientas 

La barra de herramientas del SIA-Maestro permite guardar la información que se modifique, añadir nuevos 

registros, refrescar la información en pantalla, exportar la información a un archivo formato Excel o volver 

al buscador del maestro. Viene representados por los siguientes iconos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Editar, modificar o actualizar registros 

El proceso de edición de uno o varios registros es igual que cuando se realiza sobre una hoja de Excel. Se 

editan la/s celda/s que se quiere modificar o actualizar y se pulsa el botón guardar de la barra de herramien-

tas superior del SIA-Maestro. Es importante que el usuario-gestor recuerde que ha de guardar la informa-

ción que ha editado. De no hacerlo, el navegador le dará la siguiente advertencia:   

 

  

Volver al buscador 

Grabar los datos  

Refrescar ventana 
Exportar datos a Excel 

Añadir nuevos registros 
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Añadir registros 

Para añadir una nueva actividad, pinchamos en el icono + de la barra de herramientas del SIA-Maestro. 

Automáticamente se habilitará una fila a continuación de la última actividad que aparezca en pantalla. 

Llegados a este punto,  el usuario-gestor ha de ir recorriendo las celdas para cumplimentarlas.  

 

 

Para facilitar la correcta introducción de la información, el sistema proporciona listas cerradas con los datos 

a introducir en aquellos campos que se requiera. Por ejemplo, para introducir el campo área en el código, 

el sistema presenta la siguiente lista:  

 

De tal forma que el usuario-gestor deberá seleccionar la opción correcta sin necesidad de teclear los datos. 

En otros casos como en el número de actividad, título, observaciones, etc. los campos no requieren lista 

cerrada y en este caso si es necesario teclear los datos a introducir, o copiar y pegar de otra fuente. Hay 

que tener en cuenta, que al estar en un sistema de base de datos y no de Excel, el sistema permite pegar y 

copiar contenido de otra fuente en una celda concreta, pero no se pude hacer esto mismo con varias cel-

das o filas a la vez, ni arrastrar el contenido de información a otras celdas, ni utilizar fórmulas. 
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Especial atención merece el campo “país de ubicación”, que permite introducir varios países y ciudades en 

una misma celda mediante una combinación de lista cerrada para los países y un campo de texto editable 

para la/s ciudad/es. Existe la posibilidad de introducir un país, sin la ciudad, o introducir varias ciudades de 

realización para un mismo país.  

 

 

 

Para añadir un nuevo país a la celda, pinchamos en el botón Añadir, y para eliminarlo, pinchamos en el 

icono x. 

Una vez se hayan completado todos los campos requeridos (campos sombreados en gris hasta el socio 

operativo1i) se deberá guardar la información. Si huebiese algún campo obligatorio que no se hubiese 

cumplimentado, el sistema daré el siguiente advertencia: 

 

 

 

Y los campos que hayan quedado vacios y sean obligatorios, aparecerán resaltados con un borde rojo, para 

que el usuario-gestor pueda detectar fácilmente cuáles son los campos que se necesitan obligatoriamente 

cumplimentar: 

 

Los campos obligatorios de SIA-Maestro son: los propios del código, título, fecha inicio, fecha fin, estado, 

año PAA, socio coordinador y socio financiero. 

  

                                                
1 El Socio Operativo sólo ha de cumplimentar los campos sombreados en gris hasta el campo “Socio Operativo”. A 

partir del campo “Encuesta”, es la OPC del Programa quién se encargará de su actualización. 
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Eliminar registros 

Por precaución, se recomienda ponerse en contacto con el administrador del sistema 

(laura.hillan@fiiapp.org) si se necesita eliminar un registro o actividad. 

 

Procedimiento de revisión, actualización y nuevas altas 

Para realizar un seguimiento y control de los datos similar al que se estaba realizando en el Maestro de 

Google Drive, es preciso cambiar los colores (amarillo para las actualizaciones, y naranja para indicar falta 

de información o incidencia) por un campo que marque, de igual manera, cuándo hay que revisar una activi-

dad y cuándo se ha actualizado/añadido nuevos datos.  

Para este fin, se ha creado un campo al inicio de cada registro o actividad que se denomina “Revisar”, y 

cuyos valores son: “vacío o nulo” (por defecto);  revisar;  actualizado: 

 

 

 

Cuando un usuario-gestor realiza una nueva alta o actualice cualquier celda deberá, antes de guardar los 

cambios, indicar que el registro ha sido “actualizado”: 

 

 

 

Y por tanto sujeto a revisión por parte de la OPC o/y el SC. 

Y cuando la OPC o incluso el SC quieran que se revise el contenido de un registro o actividad por parte 

del responsable en la gestión de la información del maestro, marcará la fila con “Revisar”: 

 

 

 

mailto:laura.hillan@fiiapp.org
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Con el consiguiente comentario en el campo “observaciones” que indique la incidencia, falta de informa-

ción, o simplemente un aviso o comentario a tener en cuenta. 

Y finalmente, cuando los responsables revisen y verifiquen los cambios, se volverá a dejar el registro o acti-

vidad con el campo de revisión “vacío o nulo”. 

Para facilitar esta tarea, se recomienda utilizar el buscador del SIA-Maestro, para filtrar en pantalla todas 

aquellas actividades que deban ser revisadas. 

Por ejemplo, y teniendo en cuenta que es un caso hipotético, si quisiéramos ver y actualizar aquellas activi-

dades de Políticas sociales que se han marcado con el valor “Revisar” bastaría con ir al buscador y filtrar 

por los campos área y el campo revisión, tal como se muestra en la imagen: 

 

 

Y el resultado será parecido al siguiente listado:  
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Exportar registros 

Desde el SIA-Maestro se puede exportar los registros del Maestro que se estén visualizando, a un formato 

compatible con Excel. 

Bastará con pinchar en el icono que viene representado con un archivo de Excel en la barra de herramien-

tas de SIA-Maestro para exportar los registros que aparecen en pantalla. Automáticamente se dará la op-

ción de descargar el archivo: 

 

 

 

Hay que tener en cuenta que cuando se abre el archivo .xls, el software puede dar un mensaje de adverten-

cia. En este caso, se pulsa “si” para poder abrir el archivo. 
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La visualización del archivo abierto será similar a la siguiente imagen: 

 

 

OTRAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA DE INFORMACION 

DE ACTIVIDADES (SIA) 

Sección de “Actividades” 

En esta sección se podrán consultar y editar las actividades que están incluidas en el SIA-Maestro. No obs-

tante, la forma de modificar, y añadir información varía un poco.  

Para realizar una búsqueda en esta sección, se puede seguir la lógica del buscador del SIA-Maestro. Es decir, 

buscar por campos anidados por operadores lógicos (AND, OR, NOT). Los campos de búsqueda son prác-

ticamente los mismos que en el buscador del SIA-Maestro. 

Una vez realizada una búsqueda, por ejemplo, realizamos una búsqueda por fecha de inicio para recuperar 

todas aquellas actividades que comienzan o comenzaron en agosto de 2014. 

 

El resultado será un listado de actividades, ordenadas por fecha de inicio. Este resultado de búsqueda, ade-

más, podrá ser refinado mediante una serie de filtros que aparecerán en el lado izquierdo de la pantalla. 
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Editar registros desde “Actividades” 

Para editar la información de una actividad desde el apartado de “actividades”, una vez obtenido el listado 

de actividades de la consulta realizada, se observa que aparecen unos iconos en el lado derecho de la ficha: 

 

El primero, que representa una ficha, sirve simplemente para ver la información registrada de la actividad. El 

segundo es un lápiz, e indica la posibilidad de edición. Es decir que si se pincha en el lápiz se accederá a la 

ficha de edición y modificación de la actividad. De tal forma, que se pueda cambiar los datos que contenga; 

se puede cambiar el código, el título, añadir información en el campo descripción, notas, etc. 

NOTA: Los campos de la ficha de actividad desde la sección de “Actividades” es más completa que en el 

SIA-Maestro. Los Socios Operativos sólo necesitan cumplimentar el apartado correspondiente a “Informa-

ción sintética sobre la actividad”. El resto será cumplimentado por la Oficina de Programación del Progra-

ma, una vez recibidos los informes finales, y listados de participantes y expertos. 
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Añadir registros desde “Actividades” 

Para añadir nuevas actividades en esta sección, basta con pulsar en el iconco “Añadir actividad” que aparece 

debajo del buscador. 

 

Y confirmar pinchando en “Crear nueva actividad” 

 

 

Posteriormente, se abre un formulario nuevo y editable en el que será necesario ir cumplimentando los 

campos vacios del apartado primero “Información sintética de la actividad”. Finalizada la cumplimentación 

se procede a pinchar en el botón “Guardar”. 

Eliminar registros desde “Actividades” 

Por seguridad, no está habilitada la posibilidad de eliminar registros desde la sección de “Actividades”. Se 

necesita ponerse en contacto con el administrador del sistema (laura.hillan@fiiapp.org) para proceder a la  

eliminación de un registro o actividad. 

 

mailto:laura.hillan@fiiapp.org
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Funciones “Link”, “imprimir” y “exportar” registros desde 

“Actividades” 

El sistema posibilita realizar varias funciones como copiar link de la consulta, imprimir el listado, y exportar 

los registros a un Excel. Para cada una de estas funciones se han habilitado, 3 iconos que aparecen un vez 

realizada una consulta arriba y en el lado derecho de la pantalla. 

 

 

Sección “Puntos Focales” 

Una de las secciones que se han habilitado para mejorar el trabajo diario, es la sección de “Puntos Focales” 

que recoge por orden de país y categoría a todos los Puntos Focales de las DUEs (Delegaciones de la UE) 

así como los Puntos Focales Nacionales. 

Para facilitar el uso de esta información, se ha habilitado filtros por país y categoría. También se tiene la 

posibilidad de copiar el link del listado de puntos focales; imprimir, exportar el listado a Excel, o enviar un 

correo electrónico a todos los puntos focales o sólo a aquellos seleccionados. 
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Sección de “Reportes” 

En esta sección se habilitan informes estadísticos de desempeño, y listados de actividades, instituciones y 

expertos, cuya fuente de información es el propio sistema. De tal forma que su actualización es en tiempo 

real. Cualquier modificación que se realice en el SIA, se verá reflejado automáticamente en estos informes. 

Por cada tipo de informe, cabe la posibilidad de generarlos filtrando por área, acción, país, etc. de tal forma 

que pueda cubrir, diversas necesidades de información. 

Por otra parte, existen 2 tipos de formato en los que pueden generarse estos informes: formato HTML, es 

decir, en línea; o en formato pdf. 

 

NOTA 

El SIA y el SIA-Maestro estará en continua actualización para mejorar las prestaciones, usabilidad y adaptar-

se a las necesidades del Programa.  

Desde el Plan Anual de Acción de 2014, se incorporó (previo análisis y adaptación de la estructura interna 

de la base de datos) otros campos como descripción, productos/entregables, países transferentes europeos 

etc. para recoger, de esta forma, toda la información requerida en la planificación.  

Este manual será, por tanto, actualizado periódicamente para incorporar las nuevas funcionalidades que 

vayan implementándose en el sistema SIA. 

Si se detecta una incorrecta funcionalidad del sistema, se ruega sea comunicado al administrador. 

Para dudas y sugerencias, dirigirse también al administrador: laura.hillan@fiiapp.org 

  

mailto:laura.hillan@fiiapp.org
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ANEXOS 

Guía para hacer el código 

AREA TEMÁ-

TICA 

ACCIÓN TIPO DE 

ACT. 

Nº DE ACTI-

VIDAD 

EJECU-

CION 

SOCIO OPERA-

TIVO 

GRUPO 

ACT. 

COMPO-

NENTE 

1º 2º 3º 4º 5º 6º 7º 8º 9º 10º 11

º 

12

º 

13º 14º 

P S 2 2 0 M 1 2 3 C I S a 2 
 

PS 
Estas  dos letras definen el área temática de la acción.  En la  tabla general, se pueden ver los dife-

rentes códigos que se han asignado a cada una de las 10 áreas temáticas. El código del área temá-

tica tiene dos dígitos (1º y 2º dígito) 

220 
Estos tres números definen la acción. En la tabla general se pueden ver los diferentes códigos que 

se han asignado a cada una de las acciones. El código de la acción tiene tres dígitos (3º, 4º y 5º 

dígito) 

M 
Este letra es fundamental al indicar el tipo de la actividad (trabajo analítico, encuentro, reunión, 

asesoría especializada, etc... ). En la tabla general se pueden ver los diferentes códigos que se han 

asignado a cada tipo de actividad. Se trata de un sólo dígito (6º dígito) 

12 Número consecutivo de las actividades (hasta 99) en cada una de las acciones. Por tanto, se trata 

de un código de dos dígitos (7º y 8º dígito). 

3 Este número indica el ejercicio de ejecución de la actividad: el 1  para el 2011, el 2 para el 2012, y 

así consecutivamente (9º dígito) 

CIS 

Estas tres letras definen al socio operativo responsable financieramente de la actividad. En la tabla 

general se puede ver las letras asignadas a cada uno de los socios operativos. Se trata de un códi-

go de tres dígitos (10º, 11º y 12º).  

 

Nota: A efectos de imputación de gasto: si un socio distinto al responsable financiero ejecuta 

algún gasto en alguna actividad, podría sustituir las letras del socio responsable por las suyas. 

a 

Esta letra en minúscula indica si la actividad forma parte de un grupo de actividad. En cada acción, 

cada grupo se definirá con una letra del alfabeto empezando por la a.  Se ha incluido este código 

porque se ha detectado en algunas acciones que varias actividades (1herramienta=1actividad) 

pueden agruparse, al conformar un itinerario compacto en torno a un producto, o resultado, 

concreto. A través de este dígito, se podrá identificar qué actividades forman parte de un grupo y 

cuántos grupos de actividad hay en cada acción (13º dígito) 

2 

Este número indica si la acción tiene diferentes componentes (diferentes líneas de trabajo). Se 

utilizará 1 para el primer componente de la acción y así sucesivamente. No en todas las acciones 

se definen componentes. Cada componente estárá comformado por una serie de actividades. Se 

trata de un código de un dígito (14º dígito). Por tanto, nótese que en una acción podrían definirse 

varios componentes, que a su vez pueden tener varios grupos de actividades, que a su vez asocian 

a varias actividades. En general existe jerarquía eje/acción/componente/grupo/actividad 
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Preguntas frecuentes 

¿Qué pasa cuando una actividad se aplaza para ejecutarse al año siguiente? 

Cuando una actividad es APLAZADA para el año siguiente al de su planificación (Año PAA) esta actividad 

quedará con su código original en su año de planificación y con el estado "Aplazada" y la explicación por la 

cual la actividad ha sido aplazada. 

Y para el año siguiente, se dará de alta un nuevo registro para esa misma actividad, con el mismo código, 

salvo el digito del año de ejecución, que será un número más.  

Por ejemplo: para la actividad FP220A043ADT que se tenía previsto ejecutar en el 2013, se generará el 

código FP220A044ADT indicando que se va ejecutar en el 2014, y en el PAA se incorporará el año 2013, 

porque es una actividad que ha sido planificada en el 2013. 

¿Qué número se le ha de dar a la primera actividad de un año dentro de cada acción? 

La numeración de las actividades en las acciones ha de ser siempre consecutiva, de tal forma que se conti-

núe con la numeración del año precedente, y nunca se duplique el número de actividad.  

Por ejemplo, para codificar la primera actividad del 2014 de la acción desarrollo regional, teniendo en cuen-

ta que la última actividad sea, pongamos por caso, la número 35 (DE110E353SNV), la primera del 2014 será 

la número 36 (DE110E363SNV). 

 

                                                
 


