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GESCONTRAT@: GESTION Y COMUNICACION
DE LA CONTRATACION LABORAL POR INTERNET

1.- INTRODUCCION

GEScontrat@ es la aplicacion informatica que el Servicio Andaluz de Empleo pone a disposicion de los empresarios en
general para la gestion y la comunicacion de las contrataciones laborales. Se trata, por tanto, de una aplicacion que
ademas de comunicar la contratacion laboral confecciona y guarda todos los datos de las empresas, trabajadores y
contratos gestionados por el usuario en su propia Base de Datos.

En este primer apartado se explica el proceso de descarga e instalacion de la aplicacion desde la Oficina Virtual del

Servicio Andaluz de Empleo. Para ello se necesitara conocer los requisitos minimos de nuestro PC para que esta
aplicacion pueda funcionar correctamente.

2.- REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA
» Conexion a Internet, preferiblemente a través de cable o linea ADSL o FIBRA.
* Autorizacion Administrativa para las comunicaciones telematicas. (Informese en su Oficina de Empleo)
* Navegador web Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.
* Maquina virtual de Java 1.8_201 o superior.

* Para generar los archivos PDF necesita tener instalado cualquier programa visualizador de PDF que
puede encontrar en el mercado (Adobe Acrobat Reader, Foxit PDF Reader, etc )

* Sistemas operativos Windows 8 — Windows Server 2012 o Superior

* Tarjeta grafica con resolucion 1024x768

3.- INSTALACION ESTANDAR DE GEScontrat@ (Monopuesto)

Entendemos por instalacion estandar a la instalacion de la aplicacién en un solo PC. Para realizar dicha instalacion de
GEScontrat@ debe acceder a la siguiente pagina:

https://www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/gescontrata/faces/descargas.js

. . . L . Personas Empresas
Si su Pc NO tiene instalada la maquina virtual de

Java, puede descargarla de forma gratuita desde
la opcién de descarga de Java

GEScontrat@ Descargas Manuales  Convenios colectivos Soporte

9 Empresas = Descargas

Descargas GEScontrat@

Bienvenidos a la Zona de descargas de la aplicacion GEScontrat@ desde donde podra instalar la aplicacion:

Nota :Para mas informacion revise el manual
de “Manual Descarga Java”

Paso 1: Comprueba tener instalada en tu PC la Maquina Virtual de Java

Si no tienes instalada la Maquina Virtual de Java Pulsa aqui.
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3.1. Pasos para la Instalacion.

Pulse sobre el boton Instalar y comenzara el proceso de descarga de la Aplicacion.

Paso 2: Ahora solo queda INSTALAR |a aplicacion: Sigue los pasos indicados por la misma.

GEScontrat@ 4.12.3 INSTALAR

Si el equipo ya tiene instalada la maquina virtual de JAVA apareceran las siguientes pantallas como parte del inicio de la
ejecucion.

Iniciando aphicacién... bt
Descargando aplicacion. .

Ublcacidn:  http://www. juntadeandalucia.es

3.2- INSTALADOR GEScontrat@:
Este consta de cinco pasos:

1.- Bienvenida.

2.- Copia de Archivos

3.- Configuracion de Internet.

4 - Registro de Usuario/a y Empresa.

5.- Datos de la Autorizacion Administrativa.
6.- Finalizacion.

PASO 1:
La aplicacion le da la bienvenida como Nuevo/a Usuario/a. Para iniciar el proceso pulse sobre el boton Inicio.

Instalador GEScontrat@ e e L

)

Bienvenida Copla de Archivos Configurar Internet Reqgistro Finalizar

Bienvenidos/Bienvenidas %EScontrat@

El Servicio {aluz de Empleo le da la bi ida como
Mueveo/a Usuario/a de la aplicacion GEScontrat@,

Politica de Privacidad

Con esta herramienta Usted podra gestionar y comunicar
las contrataciones laborales de forma agil y comoda.

Para comenzar con la INSTALACION pulse sobre al botén

INICIO
.‘ GRACIAS POR SU CONFIANZA.
@&m@
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PASO 2:
Debe seleccionar la ruta donde se instalara la aplicacion. Salvo que quiera cambiar la ruta predefinida recomendamos
conservar la que aparece por defecto. Asi mismo en este paso se crea de la base de datos de la aplicacién donde se

guardan los datos de empresas, trabajadores/as y contrataciones.

Pulsamos sobre el botdbn Comenzar Instalacion.

Instalador GEScontrat®

Q ©

Configurar Internet Registro Finalizar

Nota : La instalacion estindar ubicara la estructura de
carpetas de GEScontrat@ dentro del directorio de

¥ Instalacién estandar (Recomendads) usuario de windows con el que se esta realizando la
Instalacién avancada (Necesario permisos Administrador) . .1 . “ .
Eseriba ta ruta dande quicns Instatar la aplicecsdn: instalacion. Quedara por tanto en la ruta “C:\usuarios\
:\ypescontrata

[usuario_de_windows]\jgescontrata”

Progress da | copia e srchives:

=

mattgt@ (@ v |

Una vez finalizado el proceso de creacion de la estructura la pantalla cambiara para mostrarnos la opcion de activar la
opcion de copias de seguridad automaticas.

Instalador GEScontrat@ Cancelar Instalacidn

SU 0 En esta pantalla se podra elegir también si se
desea activar en este momento la opcién de copias
de seguridad automaticas. En caso de no

Bienvenida Copia de Archivos Configurar Intzrnet Registro Finalizar

Progrese de la copia de archives: habllltar|0
Pracesa finalizado. en aqui podra hacerse una vez est finalizada la
Copia de sequndad automatica . s .
sy instalacion. ( Ver punto 13.7 — Copia de
Ll nabilitadal .
| Seguridad )
Periodicidad:
) Dinrin ' Semanal
! Quincenal ) Mensual
E; Pulse sobre el botdn Siguiente para continuar.
o= —

PASO 3:

Este paso le permitira configurar el acceso de la aplicacion a Internet. Debera seleccionar el que corresponda en su
caso:

¢ Banda Ancha; (Fibra, ADLS, Cable Modem,... ).

(Opcidén por defecto, para conexiones de red que no requieran una navegacion a trawes de un Proxy)
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¢ Configuracion Manual en este caso debe indicar:

- Direccion IP del Proxy N° de puerto (a suministrar por el informatico de su empresa).
- Time Out con un valor igual o superior a 20 segundos.
- Asi mismo si el Proxy requiere Usuario/a y Contrasefia introducirlos en los campos correspondientes

Instalador GEScontrati

- ] 3

Configurar Intemet

Bienvenida Copia de Archivos Registro Finalizar

TimeOut : Ell segundos
Seleccione el tipo de conexidn:

& Conexidn directa.
) Usar Servidor Proxy

PASO 4:
Registro del/de la usuario/a y de la empresa usuaria.

En este pantalla debera introducir el NIF/NIE del/de la Usuario/a que va a utilizar la aplicacion asi como el
CIF/NIF/NIE de la empresa usuaria. Estos dos datos son obligatorio

instalador GESconirat @

-

Canlkurar Internel Finalizar

Datos Thiciales:

DNL/NIE Ususariafs =1 ol E2EmIEE |

CIFONUNTE de la Emprasa®s  [or ] [Aozooedzs

mﬁtﬂ' o
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A continuacién debemos introducir los datos de la Empresa Usuaria. Los datos sefialados con un asterisco son
obligatorios. Por ultimo debemos implementar los datos del/de la usuario/a que va a utilizar la aplicaciéon y pulse
siguiente rellenando igualmente los obligatorios :

Capla de Archives Configurar Intormet Finabizar

Lopla d= Archives Cosiafipuerme Lies st

Datos de Empresa; (*) Campa Obligaterio Batas de Usuario:
CIFDNI k DNINIE Lisusriofs *1
£eet Geooeas | ¢ BT Mormbre®:
Razbn sonial® I & ] Teléfono®:
Persona contacto®:  [UAN PEAEZ PEREZ 1] Tobéfona 2t
Telbfane®: besoonizz | Estensiéne 23 E-mgd”
Teléfana 21 [ | Extenssni [ Tipo de Ususriofa®:
Direcciin® 1AV DE LAS CIENCIAS, 10 ] Prevint®:
: Locahdad® BYAMGHTE ] Q Oficina de Emplec®:  [E ALA LA R
k Chidigo Postal* | [1400] rovincia®: [rukiva B Oficns de Emplec para fiueron ] [avamonte
ke e Bl ’Tmom— ' orvio modificaciines®:
. o= o= oo ..

PASO b5:
Datos de la autorizacion administrativa.

En este paso debera introducir los datos referentes a la autorizacion administrativa para poder comunicar contratos por
via telematica, asi como el modo de uso de la aplicacion que puede ser en “PRUEBAS” (podra utilizar toda la
aplicacion excepto el envio de contratos on-line) o “REAL".

Instalador GEScontrate

-

Configurar Internat

Datos de ln Autorirackin Administrativac
Nimeen de soleftud Autsizanibn: |
Fechs de sobcitud Autorizscidn: | 15
Usuana Actonizecdn; _\:-lf__'_ | |

Contrasefla dutorizscide; | |

Modo da uso aphicacién®:  [Belscions ol mede L]

b .

Una vez rellenos estos datos pulse siguiente.
PASO 6:

Finalmente la aplicacién le informard que ha sido registrado correctamente.
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4.- ACCESO A LA APLICACION GEScontrat@.

Si es la primera vez que realiza la instalacion de la aplicacion con un DNI concreto, recibira por e-mail la contrasena
para acceder a la aplicacion y a la Web donde podra comunicar sus incidencias.

En el caso que esta no fuese la primera vez y no recordara la contrasena, en la pantalla inicial de acceso a la aplicacion
pulse sobre el botdn “;Ha olvidado su contrasefia?” y se le enviara a su e-mail.

T GEScontrat®. Sevicio Andaluz de Emplec - O x|
o __‘!_ﬁ
Servicio Andaluz de Emplec
Consejeria de Empleo, Formacién
y Trabajo Auténomo
—
Acceso -~
Id. Empresa
Id. Usuario/a | B

——

:
‘TGEScontrat@

Al acceder por primera vez la aplicacion le recomendara cambiar la contrasefia que por defecto le ha proporcionado la
aplicacion y que por su seguridad debe cambiar
5.- INSTALACION MULTIPUESTO (Instalacion en RED).

La instalacion Multipuesto de la aplicacion GEScontrat@ permite trabajar desde varios ordenadores simultineamente,
para ello deben estar conectados, previamente, a traves de una Red Informatica.

Sera necesario realizar la instalacion de la aplicacion en todos aquellos equipos donde quiera utilizarse y se configurara
un equipo como PC-SERVIDOR y el resto como PC-CLIENTES.

Nota : Dispone de informacion detallada para esta configuracion en el manual “Manual de Instalacion en Red””

Manual de Uso GEScontrat@ V 4 9
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6.- FUNCIONALIDADES

Una vez que accedamos a la aplicacion; el usuario podra visualizar la pantalla principal compuesta por los siguientes
elementos:

* Mend principal, en la parte superior con las siguientes opciones:

- EMPRESAS.

- TRABAJADOR/A.
- CONTRATOS.

- ENVIOS XML.

- UTILIDADES.

* Noticias de GEScontrat@, en la parte izquierda.
« Botones de INICIO, EDICION y SALIR, en el borde inferior.

* Informacién adicional, en el borde inferior: versién actual, tipo instalacion (MONOPUESTO / MULTIPUESTO),
estado de la copia de seguridad automatica (Deshabilitado / Habilitado) , fecha y hora del sistema.

1 GEScontrat@. Servicio Andaluz de Emplee

= (] X
Servicio Andaluz de Empleo RN "ﬁr‘"\_ 2N ) _“-‘\\\/\
Consejeria de Empleo, Formacién \ y/ { g 3 /
y Trabajo Auténomo
Empresas Trabajaderfa Contratos Envios XML Utilidades
Bienvenidos/as

Noticias de Gescontrata B
tnte T midresles v o 2031 - 24160:50 [4]

Buenas tardes, cstas son las novedades de la nueva
version GEScontrati@ 4.11.3

T

Estimados/as usiariosas, estas con las novedades dela

VErsion: P ‘
SR @GEScontrat@

Estimados/as usuanosas

Estimados/as usuariosas

Por cuestiones técnicas es posible que a la hora de hacer
+ Info viernes 06 noviembre 2020 - 24:00:00

Novedades GEScontrat@ 4.5.0

- ANULACION DE CONTRATACIONES
+ Infa viernes 20 octubre 2020 - 24:00:100

IMPORTANTE - Actualizacion de JAVA
obligatoria =

V”“'OF; [l voworuesTo B Deshabiitada o wicio  # edicien K ssiir

viernes 10 diciembre 2021 - 12:12:49 - CET (£0100)
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7- EMPRESAS.

En esta opcion del menu, el usuario puede acceder a todas las tareas relacionadas con el mantenimiento de las
Empresas de las cuales se quiere comunicar contrataciones al Servicio Andaluz de Empleo.

T GESeontratl Sendcie Andaiuz de Emplea - o ®
Servicio Andaluz de Empleo . ﬁ S Sy Ty 3&( B
Consejeria de Empleo, Fonmacién \ \ \{ 7 .f
y Trabajo Auténomao
Empresas | Trabajadorfa  Contratos  Envios XML Wtilidades
Biisgueda de Empresas 385140 e Empresas Tamalio del Texto 42 2
CIF/ONL/NIE | Régimen | e Nombre i 13 Empres Centra de Trabajo
Hjnenr la [ Seiecciona || exportar |
es7o B ceshabilitada ok wico | # Eddin K Seir viemes 10 dciembre 2021 - 12:20004 - cer (s20) (@EScontrat@

7.1. Crear una nueva empresa.

Seleccionando la pestafia de “Gestion de Empresas” serd posible crear una empresa en la base de datos de la
aplicacion. Una vez en la nueva pantalla habra que pulsar sobre el botdn “Crear Empresa”

T GESconimt®. Senicie Andaluz de Emplea - O ¥
i -5 b B - <
servicio Andaluz de Emplec ; a 5 = w) "@" ;
Consejeria de Empleo, Formacién \ ) \{ = \\/
¥ Trabajo Autonoma
Empracas  Trabajador/a Contratos Envies XML Utilidades
Bicqueds de Erpracsc Gesliin e Empresas Tamano del Texio .80 8
Dates Mdentdicatives Ei
Tipo de Identificador: |15 | CIF/DNLNIE: Hégumen ¢ [ | A
Hombre o Razén Sociol de la Emprese: | 1)
Conteo de Trabaja: | | =
Telfana t Extensisn 1 | Telafono 2 Esxtension : Méwil 1 Fax:
Email x| | web:| |
Datos del Domicilio Sceial =
Tipe Via || | wia: | | we[ ] Ese[ | Piser Puerta: |
Codigs Pastal | Localidad ¢ | | cod, ]
Datos del Centro de Trabajo
Tipa via x| | vime | | moe| | Eser| | wimae Pucrtaz| |
L= i3
Cédines Postal ;| Localided ; | ‘,rf Cind, Localidod ;| =
| vcciticar [l Slimina- |
e [Craar [ Ciel + AN T €]
RSN ‘ MONCRIES B cecnaniltada o Inco Edichn L Salir wiemes 10 daambra 2021 - 12:35:56 - CET {$0100) %ESGD!RI’B!@

A partir de aqui el/la usuario/a debe de rellenar todos los datos relacionados con la EMPRESA; comenzando por el
Cadigo de Cuenta de Cotizacion que sera verificado por la aplicacion.

A continuacion se detallan los tipos de datos a introducir en funcion de si son obligatorios u opcionales.
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Datos Obligatorios:

- Codigo de Cuenta de Cotizacion.

- Régimen de la SEGURIDAD SOCIAL.:

- Tipo de Identificador. Tiene tres posibles valores: CIF, NIF y NIE.
- N° del CIF / NIF /NIE.

- Nombre de la Empresa.

- Nombre del Representante de los/as Trabajadores/as.

- Actividad Econdmica de la empresa

Datos Opcionales:

Son datos opcionales aunque se recomienda rellenar para que los documentos que obtengamos con la aplicacion
contengan mayor informacion.

- Domicilio Social.

- Domicilio del Centro de Trabajo. Por defecto, se tomaran de forma automatica los datos del Domicilio
Social.

- Otros Datos. Son datos opcionales, no obstante es recomendable introducir un valor para ellos.

- Oficina de Empleo. Este dato viene ya cumplimentado y es el mismo que se introdujo al registrar la
aplicacién y debe coincidir con la Oficina de Empleo que le ha concedido la Autorizacién Administrativa para
la comunicacion telematica de la contratacion.

- Teléfonos.

- Copia Basica. Esta formada por dos campos:

* Tipo de firma por los representantes legales. Es un campo obligatorio solo en el caso que
quiera comunicar la copia basica.
* Nombre representante de los trabajadores. Es un campo opcional, que sélo se puede rellena

Clausulas adicionales

En cada una de las empresas se podra introducir las clausulas adicionales que seran incluidas en cada uno de sus
contratos. ( Sera necesario desplegar el campo pulsando en el icono )

Por ultimo, y para que se cree la empresa, pulse sobre el boton GUARDAR.
7.2. Basqueda y Gestion de empresas.
La pantalla de “Busqueda de Empresas” muestra la lista ordenada alfabéticamente por Nombre de la Empresa. La

Busqueda puede realizarse por CIF/DNI/NIE, Régimen Seg. Social, CCC o nombre de la empresa en el campo
denominado “Buscar” en el borde inferior de la pantalla.

Manual de Uso GEScontrat@ V 4
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Una vez introducido el texto de busqueda pulse INTRO, o picando sobre el icono de la lupa, y se mostraran aquellas
empresas que tengan coincidencias con dicho texto.
Para consultar los datos de una empresa en concreto haga doble click sobre ella, o bien posicionese encima y pulse el

botHn:

Seguidamente podra visualizar todos los datos de la empresa seleccionada.

Un vez seleccionada la empresa, y ya en la pantalla donde vemos todos sus datos, podremos utilizar las opciones que
permite la aplicacion.

7.3. Duplicar.
Esta opcion le ayudara a crear una empresa duplicando los datos de otra ya existente.
Seleccione primero la empresa que va a ser duplicada, seguidamente pulse el boton DUPLICAR e introduzca el Cédigo

de Cuenta de Cotizacion de la nueva empresa a crear. La aplicacién cumplimentara el resto de datos de forma
automatica tomando los datos de la primera seleccionada.

Por ultimo pulse sobre el boton GUARDAR para que se cree la nueva empresa.

Esta opcion es muy util a la hora de dar de alta a una misma empresa con otro Cédigo de Cotizacion.
7.4. Otras opciones de empresas.

Ademas de las opciones anteriormente comentadas dentro de la pantalla Gestion de Empresas, la aplicacién cuenta con
las siguientes opciones:

|_importar [l crear Empresa_[| crear Centro de trabajo [l| puplicar empresa [f modificar [ Eliminarl [ Guardar |

Importar : con esta utilidad podra importar los datos de una o varias empresas desde el programa de

Nominas que Usted utilice mediante ficheros en formato .xml generados desde esa otra aplicacion. Los datos contenidos
en el fichero .xml deberan cumplir los requisitos ®cnicos que se detallan en los esquemas de importacion ( Ver apartado
“13.12 - Importacion Datos Desde Programas de Nominas” )

Crear Centro de Trabajo: Permitira crear un nuevo registro de una misma empresa en el que sera necesario especificar
un valor para el campo “Centro de Trabajo” y “Datos del Centro de Trabajo” distintos a la de la empresa original.

Modificar : a traws de esta utilidad podra modificar los datos de una empresa ya creada. Seleccione primero la empresa
a modificar y, seguidamente pulse sobre el botdon MODIFICAR. Por ultimo, y para que se guarden los cambios, pulse
sobre el botdhn GUARDAR.

Eliminar : Pulsando sobre este boton eliminaremos los datos de la empresa previamente seleccionada.

Nota : No serd posible eliminar la empresa si existen contratos creados con esa misma empresa
en su base de datos.

Guardar : Esta utilidad es especialmente importante puesto que a traws de ella confirmaremaos varias de las acciones
realizadas mediante las opciones anteriormente definidas.
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7.5. Exportacién de empresas.

Desde la pantalla de “Busqueda de Empresas” en la parte inferior derecha esta disponible el boton “Exportar”. Esta
opcion permitira extraer los datos de la empresas de la base de datos en 3 formatos distintos :

- Formato Excel
- Formato PDF
- Formato XML

Para las dos primeras opciones el documento resultante mostrara un listado de la empresas con los datos de
CIF/DNI/NIE , Régimen, Cuenta de Cotizacion, Nombre de la Empresa y Centro de Trabajo.

Para el formato XML , generara un archivo con todos los datos de cada una de las empresas.
Por defecto el documento generado solo contendra un maximo las ultimas 500 empresas de la base de datos. Si su

base de datos tuviera mas de esa cantidad, en la pantalla de seleccion filtre por un afo especifico para acotar el
resultado.

8.- TRABAJADOR/A.

Esta opcion de menu, permite acceder a todas las tareas relacionadas con el mantenimiento de los/as trabajadores/as
gue van a ser contratados por las empresas.

4 GESceab®, Servicic Anda de Erpke = E %

S daluz de Empleo £y @ X J, > el TR
Can de Empleo, Formacidn . B = e »o-
y Trabajo Autdnome -/ / 4 w4

Emgrasas  Trabajador/a Contralos  Envios XML Utllidades

Bisquads de Trabajndores) ot Gestibn de Trabajadorns Tomafc del Tewto A0 .8

[ eSS | Momilira del/da a trataladoess

P @ | seivccionar |§  txpociar ||

¥
L]

ok trige | @ emsisn] A salic wisrnes 20 Moembre 2021 - 13r35¢32 - CET [+0400) ﬂbescgnua:@

8.1. Crear nuevo/a trabajador/a.

Pulsando sobre el botbn Crear, en la pestafia Gestion de Trabajadores/as, puede insertar los datos de un/a nuevo/a
trabajador/a.
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T GEScomtrab®, Senaoe Andoluz de Emples

- o =

Servicio Andaluz de Emplea - | = XL }( %

Consejeria de Empleo, Fermacion Y A \f \Zf f

¥ Trabajo Autanomao

Emgresas  Trabalador/s Conlratos  Envies XML Utilidades
Bisquedn de Trabmmderea/as Gestan de Trabajadoras/as Tamafio ded Taetn 6 8

[HECHrTS [eariTlcatios
Tipo Docamvento 1 |40 H° Documento | 1] ne Sew. soc tan[_ i W1
Datos Personales del/de fa Trabajador fa
Mombre=: | Pamerapeligo [ | SegundoApebdos [ |
Sexn [HOMEAE © | pucha Macimiento 2 | g} Teldfons | e [ mewn: [
Uatus del Bomicifio

Pois: |E5PATA |
Tipo Wia 1 [CALs B wvina [ ey ] e=c o Piso 3] Puerta 1
Codigo Pastal = Locmlbdac *: L= 8 cid, Lacalided -

Oiros Datos

Nocionalsdad =5 Zzrafia - Estudios [
Representante Legal del/de la Mewor

DNI/NIE Repres, Legal 1| Parentesco 1

{7} Camgs DbSgataria
{1] roonal pars bk tizos de docaneste droi v e

‘”“IF'::*.' il vonoruesTe B Desbebibinda o lnse # Edcin A G vierres 10 dicembre 2021 - 16:25:31 = CET (+0400] 'rCiEScnntrat@!
Introduzca, primero, el tipo y numero de documento
del/la trabajador/a. Por defecto, el tipo de documento Insertar Nuevo/a Trabajador/a

del trabajador sera el D.N.I.
Tipo de Documento : DNI l

MNimero Documento : l:l |:|

[~ Aceptar |J Cancelar |

A continuacion puede completar el resto de la informacién compuesta por:
Datos Obligatorios:

- Apellidos y Nombre. El segundo apellido solo es obligatorio para usuarios con DNI
- Fecha de Nacimiento.

- Sexo.

- Estudios.

- Municipio de Residencia

Datos Opcionales:

- Datos del Domicilio.

- Nacionalidad.

- Teléfono.

- Datos del representante legal del menor. En el caso que el/la trabajador /a sea menor de 18 afos.
0 Representante legal del menor.
o DNI Representante legal.
o Parentesco.

Una vez introducidos los datos pulse sobre el boton Guardar para insertarlos en la base de datos de los/as
trabajadores/as.
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8.2. Busqueda y gestion de un/a trabajador/a.

La pantalla de “Busqueda de Trabajadores/as” muestra la lista ordenada alfabéticamente por Nombre . La Busqueda
se puede realizar introduciendo el N° del documento (DNI o NIE), N.° Seg. Social o nombre del Trabajador/a en el
campo denominado “Buscar” en el borde inferior de la pantalla.

Seguidamente pulse INTRO y se mostrara aquellos/as que tengan coincidencias con dicho texto.

Un vez seleccionado/a el/la trabajador/a , y ya en la pantalla donde vemos todos sus datos, podremos utilizar las
opciones que permite la aplicacion.

Para consultar los datos un/a Trabajador/a en concreto haga doble click sobre él/ella, o bien posicién ese encima y

pulse el botdn:

En la utilidad Trabajadores/as, la aplicacién cuenta con las siguientes opciones:

[ tmportar || [crear [f Modificar [f Eliminar [f oo |

Importar : con esta utilidad podra importar los datos de uno/a o varios/as trabajadores/as desde el programa de
Nominas que Usted utilice; Para ello debe cumplir los requisitos ®cnicos que se detallan en el Manual de Importacion.

Modificar: a través de esta utilidad podra modificar los datos de un/una trabajador/a ya insertado/a. Selecciénelo/a
primero y, seguidamente, pulse sobre el botbn MODIFICAR. Por ultimo, y para que se guarden los cambios, pulse sobre
el botdn GUARDAR.

Eliminar: Pulsando sobre este boton eliminaremos los datos del/de la trabajador/a previamente seleccionado/a.

Nota : No sera posible eliminar el trabajador/a si existen contratos creados con esa misma persona
en su base de datos.

Guardar: Esta utilidad es especialmente importante puesto que a traws de ella confirmaremos varias de las acciones
realizadas mediante las opciones anteriormente definidas.

8.3. Exportacion de trabajadores/as.

Desde la pantalla de “Busqueda de Trabajadores/as” en la parte inferior derecha est disponible el botdn “Exportar”.
Esta opcion permitira extraer los datos de la trabajadores/as de la base de datos en 3 formatos distintos :

- Formato Excel
- Formato PDF
- Formato XML

Para las dos primeras opciones el documento resultante mostrara un listado de la empresas con los datos de N°de
Documento , N.° S.S., Nombre del/la Trabajador/a

Manual de Uso GEScontrat@ V 4 16




SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEQ V=

Consejeria de Empleo, W nitrat
Formacion y Trabajo Auténomo \& ESGO- iuG -@

Para el formato XML , generara un archivo con todos los datos de cada una de los/as trabajadores/as.

Por defecto el documento generado solo contendra un maximo las ultimas 500 trabajadores/as de la base de datos. Si
su base de datos tuviera mas de esa cantidad, en la pantalla de seleccién filtre por un afio especifico para acotar el
resultado.

9. CONTRATOS.

A traves de la utilidad Contratos del menu principal, el/la usuario/a puede realizar todas las tareas relacionadas con el
gestion y la comunicacion de las contrataciones laborales (contratos, prorrogas, transformaciones, llamamientos y
modificaciones).

Al acceder a la utilidad CONTRATOS, el/la usuario/a dispone de las siguientes opciones:

- Nueva Contratacion.

- Modificaciones Contrataciones
- Subrogacion.

- Edicion.

- Buscar.

9.1. Nueva contratacion.

Esta opcion le permite realizar, gestionar y comunicar los contratos laborales. Para ello debe pulsar sobre el botdn
Nueva Contratacion y aparecera el menu y el submenu donde puede seleccionar el tipo de contrato a gestionar.

T CEScomiraed. Sendcis Arelslr gs Empiae - m] x
. . " = -
A Servicio Andaluz de Emplea !‘_’ e ﬁ B M w) s 0'/ Y
Consejeria de Empleo, Formacién / i' | \/ f
y Trabajo Autdnomo
Empresas  Trabajedor/a  Contratos  Envies XML Utilidades
[ odiicasionas Cootratacionas || subrogecién B iiion J|_suscar ] Tamnfe dol Todds o 22
.--IB!-QbraoSaruicic- I
_i + Termporal a bempo parcial ¥ - 402 - Eventual por trounstandas pradussén echa Inicio | Fecha Fin | F. Comunic. | Hoelas |Detales| & Datos
-~ Temporal Bonficado ¥« 404 - Personal investipador predoctoral en formadén o
 Indefindo & bempo completa ¥ « 410 - Incannidad
- tnctafinido 3 temps pardal +| < 420 - Practcas |
« Cisczpacitados b - 421 - Formacion
-~ RAjo Digconcnun b w452 - Bonficado para Empresas de Insercidn =
+ Releve #| = 090 - Otros Contrates
< Comratos - 990
« Otres 970 - 980
« Insertar Contrats Reg. Ofiona de Empleo
- Priroga
« Tronstormacicn
» Uamamientos b
« Heras Complementaras
~ Envi independients Copia Bisica
~ Envia independience Anexa Formaddn
- aouerde de Tr
Conrminie e lines N Esril
| # Buscar por Emprasas . -
| ~ Bustar por Trabajadora | Pagina 1/5 |
Buscar: | |Desdefecha: [ || Hastafechas | @ @

oruEsTo B Deshabiltace ol Jricic  # Edicitn K Salr

viermes 10 diiembrs 2021 - 17112523 - CET (+3100) %E&gﬂwt@l

Al seleccionar un contrato apareceran en pantalla el panel de todos los datos que debemos introducir para poder
realizar la comunicacion de este y su posterior Gestion e Impresion.
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Los datos estan distribuidos en seis apartados :

- Datos de la Empresa.

- Datos Personales del /de la Trabajador / a.

- Datos del Contrato.

- Otros Datos. (dependera del tipo de contrato).
- Datos Especificos del Contrato.

- Datos Copia Basica.

T GEScontrat®. Servitic Andaluz de Empleo = | %

Servicio Andaluz de Empleo -\ ﬁ o) i\/ -
Consejeria de Empleo, Formacion J \f
y Trabajo Auténomo

Empresas  Trabajador/a Lontrates Envios XML Utilidades

Confratn fe rabalo de drarisn detemminada.

_ 401- Obra o Servicio a tiempo Completo Tamafio dal Texta 2 8
Datws de la Empresa & r‘g_
Hombra .
Centro de Trabajo : | =
Tino Tdentificador :  [c12 | aronne | | todige Cuenta cotzacion: [ | [ /| | £ [
Datos Personales delf de fa Trabajador/a E;‘i [543 | |
Hombre ¢ | 10 Apaliido: | 20 Apeliide: |
Tipo Documenta :  |THL | e pocumento : ness(2): [ ] ]
Sexo: {nomeas Fecha Nacimiente : | Macionalidad 1 |egemin
Municipio de Domicilio : | ] ] Pais de Domicilio: [=msfia
Datos del Contrata
Frcha d Inicio dol Contrato: [ |3 Hivel Formative : B
Deupacién dal Pussts de Trabaja : | | 8 - *
Municipio del Centro de Trabajo : @ Ppais del Centro de Trabajo : _‘»_P-'\ﬁr\ !
~
ereas )
VERSON | [l wonorussTo B Deshabilkeca of irico ¢ Ediven K sair vismes 10 deismbre 2021 - t7i18:16 - cev (+0100) (GESeontrat®

Opcion VALIDAR

Con esta opcion se verifica si los datos que se han introducidos cumplen con los parametros obligatorios del tipo de

contrato seleccionado. m|

Muy Importante : Debe atender los mensajes que se muestren en pantalla para
que el contrato sea validado y posteriormente pueda ser comunicado.

Opcion GUARDAR

Esta opcion solo guarda los datos introducidos en el contrato.

Opcion DUPLICAR

Este botdn se utiliza para duplicar un contrato existente. Se duplican todos los datos menos los del trabajador/a.

|_Duplicar |
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Opcion GESTIONAR E IMPRIMIR

Este botn da la posibilidad de gestionar la impresion de los contratos, bien en formato papel, PDF, o enviandolos por

e-mail.
Gestionar e imprimir

Opcién VER LEGISLACION

Este botn permite ver la legislacion correspondiente a cada tipo de contrato.

Yer Legislacion

Opcién REGISTRO ONLINE

Este boton se utiliza para comunicar un contrato recibiendo respuesta inmediata del SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO.

|

RECUERDE : Esta opcion se explica con mayor profundidad en el apartado comunicacion
de la contratacion.

HUELLA

La huella es el documento que da validez a la comunicacion de un contrato, dicha Huella actuara como firma y sello del
Servicio Publico de Empleo.

La impresion de la Huella podra llevarse a cabo mediante la descarga de esta por dos procesos diferentes:
1.- Descarga de la HUELLA desde el propio contrato.
Para descargar la huella de un contrato ( previamente enviado ) pulse sobre el botdn

- Si es la primera vez que se descarga dicha huella, antes debera identificarse a través el mismo proceso seguido en el
registro online del contrato.

- Si ya ha descargado alguna vez la huella la aplicacion la mostrara directamente en pantalla.
2.- Descarga de la HUELLA desde el listado de contratos (GESTION DE CONTRATOS).

Acceda al menu general de “CONTRATOS” y pulse el boton de huella del contrato sobre el que desee descargarse o
visualizar la huella.

Fecha Fin | F, Comunic.
01012010

i Trabajador/a | Fecha Inicio
DE PRLIEBAPROBANDO TRA.. 11/01/2010

Huellas
-
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Aparece la pantalla de identificacion de usuario, donde tendra que introducir los datos para descargar la huella del
contrato. Si la identificacion ha sido correcta cargara en pantalla en formato .pdf la huella.

Si ya existia en su equipo una huella descargada para ese contrato aparecera una ventana donde le consultara si quiere
visualizar la huella descargada anteriormente o actualizar la huella descargandola de nuevo desde los servidores de
SEPE.

/A GEScontrata. Servicio Andaluz de Empleo E_

Para abrir la Huella existente pulse VER Huella.-
Para actualizar la Huella pulse NUEVA Huella.-

Nucva Huclla [ ver Huella |

DETALLES.

A tra\Bs de esta opcion se pueden consultar todos los datos especificos de un contrato: nimero de modificaciones,
correcciones, horas complementarias, nimero de llamamientos, prorrogas y transformaciones y si existiese algun tipo
de error.

P

i Trabajador/a | Fecha Inicio| Fecha Fin | F. Comunic. | Huellas |} f-'td"f.‘-‘i.é

DE PRUEBA PROBANDOTRA.. 11/0172010 01/0142010 "3 15
BUSCAR
En el panel de contratos se puede buscar las mismas por @|
empresas y trabajadores utilizando los datos que sean — :
devueltos de la busqueda para proximos contratos. Ademas de | « Buscar por Comunicaciones No Escritas ;
buscar comunicaciones No Escritas (por empresa o | « Buscar por Llamamientos Fijos Discontinuos

trabajador/a y los Llamamientos a fijos discontinuos. .« Buscar por Empresa
« Buscar por Trabajador/a

EDICION

|_Edicion_|

Consultar Contratacion

Pulsando sobre el botn Edicion aparece un submenu donde puede seleccionar la

opcion que quiera utilizar sobre el contrato registrado. —
« Editar Contratacidn

« Eliminar Contratacidn
« Forzar Datos

Duplicar Contrato

Y
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9.2. Gestion de prorrogas

Una vez localizado el contrato que se quiere prorrogar; seleccionelo y pulse el botbn Prdrroga dentro del menu de Nueva
Contratacion.

A continuacion se mostraria la i R
siguiente ventana : i nis s E' : E‘} } -
y Trahajo Autdnomo
[anms Irabojodorfa M Enmxﬂl jl_hhﬁrln
Comunicacién de una Prarroga Tomafio del Texta 9 5
Datos del Contratn
Contrare: | e [FvenTEm PRODUCE. T AT
Fecha Inéciol 23102015 | Fechafmm 17, | Fecha Comunicacidn: 301072015
Datos de a Tmpresa
Nusibre Empresa: |
Centro de Trabajor SEOE PRINCISAL
CIF/DNIfKIE: § Codigo Cuenta Cotizacién: Ouil [[ir] 4 [ r Bz
Datos del/de b Trabajadir o
DR NE: | | ApaBidos, Nambea |
Datos espedilicos de le prirogs
recha Inbcio: oninEons | & rechare [ i
Existe Comvenis Colectivo que permite duracién superior o la ~
£1ia existidn un periodo de inactividad conforme a ls normativs vigeate, que justifiquee o diacontinuidad? Ei+
Furis Farmacidn E3 rormana { memnam )
Ve N [l vesceursto | peshatiiteds o Trica | # edoite] K Sale wisrrest 10 diciernbrs 2021 - 17193:47 - GET (+3100) %Esmnmt@
Por ultimo la aplicacion activara la opcion Registro ONLINE para m|
comunicar la prorroga de forma inmediata.
9.3. Gestién de transformaciones.
Seleccione el contrato que se quiere transformar y pulse el botdn Transformacion dentro del ment de Nueva
Contratacién, a continuacion seleccione el tipo de Transformacion a realizar:
T GESconbrt®, Senacio Andaber de Emglen - a x
La aplicacién le mostrara la pantalla oviliiiihansig i B ﬁ}/ ?
donde debera complementar los o~y b i
Fm Trahajador/a  Costratos  Fouies XML uuldnﬁn
campos propios de la Transformacion. — _ - —
én | 189 - Transformacion tiempo completo no bonificado Tamaiio dof Texdo 45 43
. . , Bainedals Empracy Seleccclonar CCC de Empresa Ty i
A continuacién pulse el boton VALIDAR i L |
se validaran y guardaran los datos A e e T Py '
creando la correspondiente L T—
transformacion. El funcionamiento es s '
similar al de la gestion de contratos = i
T e L e e e
Datos de la Transformacion
. Fecha Inicio de la Transtermsacian © i | o
Nota S| |a empresa con |a que :::;urlﬂilzm»nn " (:::::::nm“ Adicional primura, Lay 12 / 20001 : [~ |
se realiza la Transformacion es Qcupeciin : [Fi55 | Brsiaares i erazionss s e 82 i8ames S d
distinta a la original puede . s
VericH [ wonorieato 8 Destabiinge o v # Bdsin| A o wisrmes L0 ditiembre 202L - 100018 - CET [+0100] ‘r@nm@

seleccionar la nueva con el botn
junto al texto “Seleccionar CCC
de Empresa”
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Por ultimo la aplicacion activara la opcion Registro ONLINE para m|
comunicar la Transformacion de forma inmediata.

9.4. Gestién de Llamamientos

Servicio Andaluz de Emples
Consejeria de Empleo, Formacidn

Desde el menu de Nueva Contratacién encontrara una opcion S TRl AT

para las comunicaciones de Llamamientos, tanto los asociados a
o di i : i prT— | T—— | |
un contrato fijo discontinuo como aquellos que no estn asociados ~MEE=EEEEEN M= e

a ninguna contratacion previa. 2 eoiale Bemae parmet

« Temporal Banficads
« Indafnido 3 tiempo complato |
= Indafnido 3 bempo parcia
4 o pigcapacitados
L Fijo Diecantinua

- Relevo "
4 Corkratos - 590 o
- Otros 870 - 580 |
< Tnzertar Contrata Rag. Ofina de Bmolen |
« Prémoga |
» Trensformaoon |
. Uamamizntas o| Uamamiente agodade o conwacn

« Horas Complementarias Uamamiertes sin SE00aCKN 3 Conrato
- Envia indapendierta Capia Bisica I

- Envia ndepandiente Aneso Formandn

- ACuerdp de Trabajo a Distanda
Comunicociones Mo Escriias
| - Buscar par Empreses

Emprasa

I N R E Y N S T

& . Buscar por Trabajadorfa

9.4.1 Llamamiento asociado a un contrato.

Seleccione el contrato fijo discontinuo sobre el que se quiere realizar el Llamamiento y pulse sobre la opcion de
Llamamientos dentro del menu de Nueva Contratacion, a continuacion seleccione la opcion Llamamiento asociado al

contrato.

; . T GEScontret®: Servicio Andaluz de Empleo - o X
Se mostrara en pantalla el formulario
i = 5
. servicio Andaluz de Empleo e, gl L =5 e \/
donde debera Complementar |OS Consejeria de Empleo, Formacion 9 ﬁ}' “;’ ?(
. . y Trabajo Autdnomo
campos propios del Llamamiento Empresas Trabajador/s Contratos  EmviosXNL Utiidades
Liamamientos Fijos Discontinuos Tamaiio del Testo: o9 o7
Dalos de la Empresa
Mombre Empresa
Cantro de Trabajo;  SEOE FAINCIPAL
Tipo Identificador;  [F | coFjonigmie [ | cédigo cuenta cotzacién: PLLL | 0[] | 57 2|
Datos Personales delf de ln Trabajodorfn
Mombea: | 17 Apatlido : | 30 Apellido1): |
Tipo Bocumento = [0k e Documento ;| Mess(3) lar i If]=n]
Sexe ; |[HoMERE Feche Nocimienta ;  [01/33/1384 Macionalidad 1 [F==ala
HMunicipio de Domicilio s Ri021 |amas Pais de Domicilios |E5peis
Datos del Llsmamiento
Facha Tnicio ¢ x|
Facha Fin : m
Mivel Farmativo ©  |EnseRanzas D GRAGO MEDID DE FORMACTON FROFESIONAL ESFECIFIC.. |
[ voner | [ vorior (IR TR .- 1or |
"""i”i‘_:"j [l vonoeuesTe B Deshebiitads ok o # Edicifn K Sak | junes 13 diciembre 2021 - 07:47:08 - CET (+0190) TGESW@

A continuacion pulse el boton VALIDAR se validaran y guardaran los datos creando el llamamiento. El funcionamiento es
similar al de la gestion de contratos.

Por ultimo se activara la opcion Registro ONLINE para comunicar el Llamamiento de forma inmediata.

Reg. Online |
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9.4.2 Llamamiento No asociado a un contrato.

En este caso podra seleccionar la opcion directamente desde el menu de contrataciones. Dentro de la opcion
Llamamientos haga click sobre Llamamientos sin asociacion a contrato y cargara una pantalla que le mostrara el listado
de las empresas de su base de datos. Seleccione la empresa sobre la que se generara la contratacion y cargara una
pantalla para la gestion de este este tipo de contrataciones.

€ GEScontrat®, Senvicin Andalus de Empleo - o X

X o]
Servicio Andaluz de Empleo B a L = um) "/ 3
Consejer(a de Emplea, Formacién " )’ o - :
y Trabajo Auténoma / /
Empresos  Trobajador/a Contrates — Envies KML - Utilidades

Liamamientos sin asociar a contrato Tamaria del Texta 9 %

Datos de la Empresa &=

Nombirs Empresa: | Cantro de Trabajo:  SEGE PRINCIPAL
Tipo Identificador:  cr CIF/DNI/NIE: | Cadign Cuente Cotizacion: 6|_l] 1 ha] el ¢ 2]

Filtro de Hamamientos: R0 B

Enviar | Trabajator/a N Documentin Fecha Iniclo Fechia Fin WU Contrataciin | Distathes

[ vabver | Huetla Rl rucve [N editar [l cectionar & ioprimic |
'\‘L";J;E_’__' .i wongeLEsTD (B Deshobiltads o sz | # edicion. K gair hune= 13 diciambre 2021 - 07:55: 18 - CET (+0100) ﬁ_»G__E_sFRQ‘:[E_t_@

Dentro de esta pantalla podra filtrar por contrataciones ya enviadas y aquellas que se encontrasen pendientes de
realizar el registro online.

Para generar una nueva contratacion pulse sobre el botbn “Nuevo” y cargara la pantalla en la que podra introducir los
datos necesarios para el registro. Tras pulsar en “Validar” se activara el boton de “Reg. Online” para realizar el registro.

Nota : Estas contrataciones no aparecen en la pantalla general de “CONTRATOS”. Para acceder a ellas
deberd hacerlo de la misma manera que para generar un nuevo : “Nueva Contratacion” — “Llamamientos”
— “Llamamiento sin asociacion a contrato” y seleccionando la empresa concreta.

10. COMUNICACION DE LA CONTRATACION
Existen dos formas de comunicar la contratacion:

1. Atraés del REGISTRO ONLINE .
2. Atraés del ENVIO de FICHERO XML.
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10.1. REGISTRO ONLINE

Con esta opcion puede comunicar contratos, prorrogas, transformaciones , horas complementarias y llamamientos (uno
por cada envio) y recibir respuesta inmediata del Servicio Publico de Empleo.

Seleccione la contratacion a comunicar que debera estar previamente grabado y validado pulsando sobre el botdn Envio

ONLINE.

A continuacién aparecera la siguiente pantalla donde se debera introducir los datos del Usuario con el se comunica la

contratacion, su contrasefia y las mismas letras de la cuadricula gris de la parte inferior izquierda o la secuencia de
nliimeros que escuchara si pulsa sobre el icono del audio.

Finalmente pulse ACEPTAR.

/A GEScontrata. Servicio Andaluz de Empleo E

Identificacion de Usuario/a

Usuario Principal (CIF/DNI/NIE) o l:l
CIF
Usuario Asociado (DNI/NIE) D‘

Introduzca los caracteres de la cuadricula en la caja contigua. Si tiene
dificultades para leerlo, pulse sobre el icono del altavoz y podra escuchar
un captcha de audio; introduzca las letras y nimeros que le vayan indicando
en la caja contigua.

Clave Personal :

o ‘ —

|_Aceptar _|§ cerrar |

Cuando la comunicacion se realiza correctamente la aplicacion le emite en pantalla un mensaje de confirmacion, donde
se informa que la comunicacion se ha realizado sin errores y con el N° de Registro de la contratacion.

Manual de Uso GEScontrat@ V 4

La comunicacién se ha realizado correctamente.
N°® Contrato : E-41-2021-0331255

/A GEScontrata. Servicio Andaluz de Empleo
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En el caso que se hubieran introducido algin dato de manera incorrecta, dependiendo de cual de ellos haya sido
podran aparecer tres tipos de mensajes distintos :

A) “El documento para el usuario Principal no es un CIF valido”

- Revisar que se corresponde el valor de “CIF” o “NIF" con el tipo de documento teclado.
- Revisar que el tipo de documento es correcto.

B) “Los caracteres introducidos en la caja no se corresponden con los de la cuadricula. Vuelva a identificarse”
- El valor teclado del Captcha de Texto o de Audio no son los correctos.

C)"Los datos de entrada que se han especificado no son correctos. Revise mayUsculas al teclear las claves”
- El valor introducido en la casilla para la “Clave Personal” no es correcto.
- Revisar que la contrasefia introducida se corresponde con una clave de al menos 8 caracteres.

- Si la clave esta compuesta por caracteres en mayuscula y minuscula, comprobar que se han introducido

correctamente.
- La Clave Personal debe corresponderse con el valor del CIF/NIF introducido.

para mas de una empresa distinta, tras la primera pantalla de login cargara una segunda en la que tendra
que especificar el CIF/NIF de la empresa para la que va a realizar la comunicacion.

Si en esta 2% pantalla se hubiese introducido algun dato incorrecto, la aplicacion volvera a mostrarle la
primera pantalla para realizar la comunicacion.

Nota : Si el usuario autorizado principal, o asociado, con el que se va a realizar la comunicacion lo estuviera

10.2. ENVIO Y RECEPCION DE FICHEROS XML.

Con esta opcion puede comunicar hasta 1000 contrataciones de cada uno de los tipos de contrataciones (contratos,
prorrogas, transformaciones, llamamientos y horas complementarias) recibiendo respuesta diferida (no inmediata)
desde el Servicio Publico de Empleo.

En esta utilidad podra encontrar las Opciones:

- Preparar Envio XML 3"’ ;
- Realizar Envio XML /
- Recepcion de Envios XML Comunicacion XML Utilidades

- Consulta de Envio XML -
| » Preparar Envio XML

~ Reahzar Envio XML
» Recepcion Envios XML
~ Consulta Envios XML

| Eomunicacidn XML

Manual de Uso GEScontrat@ V 4
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- Preparar y Realizar Envio de ficheros XML.:

Seleccione la opcion PREPARAR ENVIO XML de la utilidad COMUNICACION XML. A trawés de ella podra preparar los
envios seleccionando los contratos, prorrogas, transformaciones, llamamientos y horas complementarias a comunicar

por este medio.

Sefialando en cada uno de ellos el check que esta situado a la izquierda de la pantalla

T GEScentrat@®. Servicio Andaluz de Emplec

A

Servicio Andaluz de Empleo

Consejeria de Empleo, Formacion
y Trabajo Autdnomo

f}?@%f?“

EmﬂDs XML Utilidades

Preparar Envios XML

Tamaio del Texta 0 &

Tipo de contratacidn:  [Tooas ﬂ
Emviar Tipao C ndirln Empresa Trabajador/a Fecha Inicin | Fecha Terming
1| CONTRATO ¢¢| F e, 16112021 24120
_ L] [PROAROGA S S | 210202 3DN2022
Ed TRANSFORMACICH | ISQ £ E 31102021
[ Conmults Enio | [ barcar Todos | [ Pecparar envio |
VERS = . =RE - .
'”E”': il nonoruesTo B Deshabilitada ok wicio | # Edicdon K salir lunes 13 diciembee 2021 - 09:08:37 - CET (+0100} 'ﬁaESc;untrat@__

Seguidamente pulse sobre el both)n PREPARAR ENVIO

La aplicacién emite un mensaje en el que le propone
anadir a cada envio un Nombre para que,
posteriormente, sea mas facil localizarlo. Este sistema
estd especialmente pensado para empresas que
comunican un gran numero de contrataciones. También

/A GEScontrata. Servicio Andaluz de Empleo

Le recomendamos afiadir un NOMBRE al Envio,
esto le facilitara su posterior blasqueda.

Nombre del envio : |

[_Aceptar_[| cancelar |

tiene la posibilidad de dejarlo en blanco.

En esta pantalla se emiten los envios ya preparados para ser enviados, para realizar la comunicacion sélo debera pulsar

sobre el botdhn ENVIAR.

7 GEScontrang. Senecin dndaluz do Enpleo

Estadn : [Fan

Esta misma pantalla se emitira
seleccionando, directamente, la
opcion REALIZAR ENVIO XML de
la utilidad COMUNICACION XML.

Servicio Andaluz de Empleo

Consejeria de Empleo, Formacicn
¥ Trabajo Autdnoma

Huscador

CONTRATOS T

JENERE 2021

Realizar Envios XML

Nombre Envin

o Iniio

e ¢ 2y

Emprasas | Trabajador/s Comtrates  Envios XML Utilidades

Trmadio del Textn 0 8

Entado
[ Pendients 0= srdal

Fecha f‘—ﬂlnr«r_ Fecha Envi |
[EEGEFIFAl

# cocion, K saic Junas L3 diciembra 2004 - 09 3: 16 - CET {+0100] f{iﬁs
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Por ultimo se abre la pantalla de comunicacién donde se introducen el/la Usuario/a Autorizado/a, la Clave Personal y
las letras de la cuadricula gris, o la secuencia de numeros indicada en el audio.

/A GEScontrata. Servicio Andaluz de Empleo E]

Identificacion de Usuario/a

Usuario Principal (CIF/DNI/NIE) o |:cu= l l:l

Usuario Asociado (DNI/NIE)

Intreduzca los caracteres de la cuadricula en la caja contigua. Si tiene
dificultades para leerlo, pulse sobre el icono del altavoz y podra escuchar
un captcha de audio; intreduzca las letras y niimeros que le vayan indicando
en la caja contigua.

“ ‘ —

| Aceptar | cerrar_|

Una vez que se ha incluido una o varias contrataciones en un envio agrupado por XML en la pantalla principal de
CONTRATOS cada uno de ellos mostrara el texto “PEND. ENVIO XML’ mientras la contratacion no haya sido
recepcionada.

4 GEScontrat®. Servicic Andslur d= Emplao = [} *
= !
Servicio Andaluz de Empleo ) ﬁ >
Consejeria de Empleo, Formacién \ b
y Trabajo Autonomo
Empresas  Trabajadorf/a Contratos Enwvios XML Utilidades
| tueva Contratacion | Modificaciones Contrataciones | [ edicion (| duscar | Tamaiio del Textn 8 5
G N® Contratacidn Empresa Trabajador/a :Fudm Inicio | Fecha Fin | F. Comunic. Huellas |Detalles | +Datos
PEND ENVIC XML ; 2 3 Ee -
Buscar: | |Desdefocha: [ [E| Hastafecha: | [E Q [ cestionar = imprimic [l Exportar |
,-"5;_5::,\1' i MONOFUESTD |8 Deshabilitads ot Inicio # Egigen K Salr lunes 13 diciembre 2021 - 08:23:27 - CFT (+0100) %Escgntrat@

- Recepcion Envios XML:

Una vez se hayan enviado las contrataciones por XML , estos deben ser recepcionados a través de la opcion
RECEPCION ENVIO XML de la utilidad del menu principal.
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T GEScontrat®. Servicio Andaluz de Emplec

5 & h=y &
Servicio Andaluz de Empleo B ﬁ i = > o ‘\/ Y
Consejeria de Empleo, Formacién 3 } y A\ / 1 j
y Trabajo Auténomo

Empresas  Trabajadorfa Contrates  Envios XML Utilldades
Lt

Recepcionar Envios XML Tamafio del Texto 48 4%

Estade ; [Pandientes Aacepoonar

Buscador =

Nombre Envio :

Empresa ; [ | Trabajadorfa; |

Fecha Envio : De #=oa 1=l EEEE

. Nombre Emvin | Fecha Preparac, | Fecha Envio | Estado

CONTRATOS DICIEMBRE 2021 121202021 13122021 Pandients de racapmanar
[ consultacivio | SliminarEnvio [l 8jar Respussias |

VS

!l wonosiEsTn (@ Deshabiliecs ok micia | #* edician| & salir lunes 13 diciembre 2021 - 05:33:36 - CET (+0100) %EScnnt.'at@

Se deberan seleccionar los envios Pendientes de Recepcionar en la pantalla RECEPCIONAR ENVIOS XML y pulsar sobre
el botdn BAJAR RESPUESTA. La aplicacion emitird la pantalla de comunicacion donde se introducen el/la  Usuario/a
Autorizado/a, la Clave Personal y las letras de la cuadricula gris, o la secuencia de nimeros indicada en el audio.

- Consulta de Envios XML

Esta opcion le permite consultar cualquier envio sea cual sea su estado:

- Todos.

- Pendientes de enviar: envios ya preparados pero no enviados.

- Pendientes de recepcionar: envios ya comunicados y pendientes de ser recepcionados.
- Procesados: envios ya comunicados y recepcionados.

Ademas en esta opcion cuenta con un buscador donde podra localizar envios por:

- Nombre del envio.
- Empresa.

- Trabajador/a.

- Id Contratacion.

- Fecha de Envio

Seleccionando un envio concreto y pulsando sobre el bottn CONSULTAR ENVIO podra ver con detalle el contenido de

este T GEScentratd. Seracic Andahs de Emplec

- o %
-} b o) ]
Servicio Andaluz de Empleo E N ﬁ s =P _,.‘:._ o }',/ >
Consejeria de Empleo, Formacion }’ | f i /
y Trabajo Autdnomo
Empresas  Irabajador/a  Comtratos  Envios xML - Utilidades
Consulta Envios XML Tamaaa dol Texte 27 %
Estado: [Todos ]
Duscador =
Nembra Envio : |
Empresa : Trabajadorfa: | | 1d Contratacién : . | |
Frcha Envio : D= |32 = = ==

Nombre Envio
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11. GESTION E IMPRESION DE LOS MODELOS DE CONTRATACION Y SU ENVIO POR E- MAIL.

Con esta opcion puede Gestionar e Imprimir una contratacion laboral en su formulario oficial, asi como enviarlo por

Correo electronico.

Seleccione la contratacion y pulse sobre el botbn GESTIONAR E IMPRIMIR.

Gestionar e imprimir

Accedemos al formulario de la contratacion y en este se podra implementar el resto de datos necesarios para los datos

una pantalla donde se visualiza el contrato seleccionado en el cual puede afadir los datos adicionales para completar

los contratos, clausulas, copia basica y anexos.

T GEScontrat@. Servicio Andaz de Empleo

Serviclo Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacion
y Trabajo Autdnomao
Contrato
Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacidn
v Trabajo Auténomo

CONTRATO DE TRABAJO TEMPORAL
Cordrato Col cace of Senaicio Andaluz de Emplec
FECHA: 09122021  NUMERG: £4
N® de qutorizacion administra§va:

DATOS OF LA FMPRESA
CIFNIFINE

| Empresas  Trabajador/a Contratos Envies XML Utilidades

Ixl

FROCEOOAL ELRED

CRATEATAL
| D/RA. [ WFmNE I EN CONCEPTD (1)
WOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRE A DOMECILIO SOCIAL
Al CALLE LEONARDO DA VNG N*19Esc. B
FAS MURICFID . POSTAL
ESPARA e SEVILLA 41691 Laliry
DATCS DE LA CUENTA DE COTIZACION
REGIMEN  CODPROV. NUMERG  DIG. CONTH | ACTIVIDAD EC [T}
wia3 wa | = ASRICULTUNA GANADERIA CAZA ¥ SENVICIOS HELACIONADOS CON LASM 01
DATOS DEL CENTRO DE TRABAIC
PAIE MNP
ESPAKRA T4 SEVILLA 41091
DATOS DELIDE LA TRABAJADORIA
LA, NIFNE FECKA DE RACIMENTD
£ ] 20011596
WEAFILIACION 5.5 NIWVEL FORMATVO - . NACIDNALIDAD.
FRIMERA ETAFA DE EDUCACION SECUNDARIA CON TITULD DE C I3 ESFANA iz4
WMUNICIFIO DEL DOMICILIG PATS DOMICILID
LINEA DE LA COMCEPCION, LA e ERPANA 24
Caon la asistencia legal, &n su caso, de 0/Dfz
conNLEFNAE. 2 e g encalidad de (2}

VERSIN i vouopLEsTo. BB Dashabilitads o piss  # edeicn K galir
4123

Geacrar POF = Imprimic [l Enviar por E-wail [l Guandar |

lunes 13 diciembre 2021 - 09:47:05 - CET (+0100) %EsGuntrat@ E

Una vez introducidos los datos adicionales pulse el botbon GUARDAR y se activaran las Opciones:

- GENERAR PDF E IMPRIMIR.
- ENVIAR POR E-MAIL.

Manual de Uso GEScontrat@ V 4
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11.1. Generar PDF e imprimir.

Desde esta opcion se genera el PDF del formulario del contrato, la copia basica y el anexo (si lo hubiere) y
posteriormente Imprimirlos. Para ello debera pulsar sobre el boton del mismo nombre.

Generar PDF e Imprimir

11.2. Envio por e-mail.

Desde esta opcion tiene la posibilidad de enviar los contratos y sus anexos y las copias basicas, para ello la aplicacion
generara un nuevo mensaje de correo electronico.

Enviar por E-mail |

Podra enviar:

- Enviar sélo contratacion
- Enviar contratacion + copia basica
- Enviar solo copia basica

/A GEScontrata. Servicio Andaluz de Empleo

Enviar por E-mail

De : h

Para :

Asunto : |Contrataci6n del trabajador . e voe s com vy et
Ficheros adjuntos : Enviar sélo contratacién l

Enviar sdlo contratacidn

Texto del mensaje : Enviar Contratacién + Copia Bisica

Enviar sdlo Copia Basica

[_Enviar _[J cancelar |

12. MODIFICACIONES Y CORRECCIONES ONLINE DE CONTRATOS REGISTRADOS.

Las Modificaciones se utilizan para comunicar a las oficinas del Servicio Andaluz de Empleo los cambios que se han
producido en un contrato registrado durante la vigencia de este; o bien rectificaciones de datos que se han producido
por equivocacion.

Esta utilidad solo esta disponible en la aplicacion GEScontrat@.

Las Correcciones estan destinadas a corregir errores de datos errdneos concretos en el plazo maximo de 90 dias
desde la comunicacion del contrato.
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12.1 Modificaciones:

Desde la opcion de Contratos, seleccione el contrato sobre el que quiere emitir una modificacion y pulse el botdn
superior de Modificaciones Contrataciones.

T GEScontrat®. Servicio Andaluz de Emple

3 4o 8
Servicio Andaluz de Empleo i~ " ﬁ B
Consejeria de Empleo, Formacidn }

y Trabajo Autonomo
Empresas Trabajader/a _Contratos

Trabajador/a |Fed1n Iniu'o|

Codigo | N?® Controtacid

r

- Modificacion Contratacion Registrada

~ Recepcion v Consulta Modificaciones

~ Anulacion Contratacion Registrada

~ Consuftar Anulzacién

A continuacion haga clic en la opcién de Modificacion Contratacion Registrada

T GEScortratd. Senvicio Andaluz de Emplen - o =
{
Servicio Andaluz de Empleo " ﬁ i . ':L’l\.‘ -'311(\
Consejeria de Empleo, Formacidn i P { \1{ |
y Trabajo Autdnomo
Empresas  Trabajadorfa  Contratos — Envies XML Utilidedes
|
Modificacién Contrato Registrado Tamafio del Texto 47 o8
Nombre Empresa : A
N Contrato : E
_' Tipo l:u'»JJg_u___;_ Nomibire Empress il Hombre Trabajador _ Tdentificador ©/P/T Fecha Tniclo | MO Modiflcacidn Shtmackin
N I.J MONOPUESTO BB Dechabiitads o lnicio # Edicisn L Salir linas 13 diciembra 2021 - 10:33:40 - CET [+0100) @Em@‘

En esta nueva pantalla de gestion de  Modificacion de Contrato Registrado pulse sobre el boton NUEVO.

Modificacion de un contrato

Indique en el apartado TEXTO los datos que se van a modificar,a continuacién pulse el botén Enviar,
una vez enviado en dias posteriores deberd recibir respuesta de si se ha admitido o no la modificacién.

Ne Modificacién : Fecha Modificacion : | | Forzada:[
Empresa : l 3]- icador ¢ bﬁ
Tralk dor : e, | Fecha Inicio : El.l’l.!fzon

Solicitud de modificacidn :
I

O Aomitida  Rechazada ' Pendiente 1 Sin Enviar ) Anulada
| Gravar [§ Enviar |

Introduzca el dato a modificar en el campo Texto y ponga la fecha de modificacion. A continuacion pulse GRABAR y
ENVIAR.

Manual de Uso GEScontrat@ V 4



Consejeria de Empleo,
Formacion y Trabajo Auténomo

SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEQ ‘ﬂf"“
(]
{\GEScontrat@

De esta forma la modificacion llegard a la Oficina del Servicio Andaluz de Empleo que le corresponda y tras revisarla
notificara a través de un e-mail si la modificacion ha sido “Admitida” o “Rechazada”.

Podra acceder a la respuesta descargandola desde desde el menu “Modificaciones Contrataciones” — “Recepcién y

Consulta de Modificaciones”

Y GEScorfrat®. Servicio Andaluz de Empleo

Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacion
y Trabajo Autonomo

presas  Trabajadorfa Conl

Nucwva Contratacion | Muodificaciones Conbralaciones Subrogacitn | m| Buscar
e s : S| ST e
| Codigo | Mo Contratacia « Correccidn Contratacién Registrada :

|« Modficacion Contratacion Registrada

I mmm Recepcion y Consulta |\;|I!I“.r.|l m:il}rll—_‘sr
|« Anulacon Contr O REgs Iraaa 7

| « Consultar Anulaciin |

Al acceder a esta opcion le cargara una pantalla con el listado de todas las modificaciones pendientes de ser atendidas.
Puede marcar de cada una de las que desee consultar si ya tienen respuesta y a continuacion pulsar sobre el boton de

“Bajar Pendientes”.

Consejeria de Emples, Formacion
y Trabajo Autdnomo
Empresss  Yrabajador/a cComtrates = Envios XML  Utllidades

T GEscsntratd, Sere Andaluz de Emples
A Servicio Andaluz de Emplen 9\ ﬁ}’ )= };}/{ é{

Gestion de Modificaciones Temaiio del Texte 4 .9

Estada: cediants |

Tips Codigo Numbre Emprisa Wombre Trabajador | Meatilicador C/P/T Fecha Inicio  [W Modificac..| Situacian dajar
8 1 = e
4 41 e iR 16052021 K] Fendienta ™)
[ wover | [“ocamarcar [ Narcor | topeinir || comuitar (| Sliminsr W iscar |8 Bajarreniientes |
VERSICN | [ wonvopurato B ceshabiioda o ricio | #° rdicin| & zsir lunig 13 diciambe 001 - 10:41:56 - CET {+0108) %ESGDMP&I@'

Si la peticion ya sido atendida le mostrarda un mensaje en pantalla y a partir de ese momento quedara grabada en su
base de datos como “Aceptada” o “Rechazada”.

32
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12.2. Correcciones Online.

Desde la opcion de Contratos, seleccione el contrato sobre el que quiere emitir una correccién y pulse el botdn superior
de Modificaciones Contrataciones.

A continuacion haga clic en la opcion de Correccion Contratacion Registrada.

RECUERDE que esta utilidad nos permite corregir los datos ertdneos de un contrato enviado correctamente a traws de
registro ONLINE durante los 90 dias habiles siguientes a la fecha de inicio del contrato.

RECUERDE: Esta utilidad nos permite corregir los datos erroneos de un contrato enviado correctamente a través de
registro ONLINE durante los 90 dias habiles siguientes a la fecha de inicio del contrato

En la pantalla de gestiéon de Correccién de un Contrato Registrado pulse sobre el botbn NUEVO.

" GEScontrat®, Servicio Andaluz de Emplec = =} x

xrrl.) " "\{' ™y

Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacidn

y Trabajo Autonomo
Envios XML Utilidades

Correccién de un Contrato Comunicado Tamafio dal Texte o0 ®
Hombre de ko Empresa: A R 9
Nombre del/de la Trabajaderfa: : o urs
| Id Fecha Correccion Estado ]
| voiver | Concuttar_Ji| modificar [f etiminar |

{z MONDPLEST & Deshabilitada o micic  #” edicicn K salir lunzs 13 diciembre 2021 - 11:05:04 - CET (+0100) %ESGOHTI’E!@

A continuacion introduzca el dato que quiere corregir y pulse sobre el botdn VALIDAR.

Cuando la correccion est validada se activara el bottn CORRECION ONLINE que debera pulsar para comunicarla al
Servicio Publico de Empleo.

13. Anulaciones de Contrataciones.

Actualmente es posible realizar la anulacién de una contratacion registrada, ya sea un contrato, prorroga,
transformacion, horas complementarias o llamamientos.

Esta operacion solo es posible realizarla desde la aplicacién GEScontrat@ en las siguientes 72 horas desde que se ha
realizado el registro on-line.
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Para realizar la anulacion es necesario seleccionar la contratacion en cuestién y acceder al menu “Modificaciones
Contrataciones” — “Anular Contratacion Registrada”

&

" GEScontrat@. Servicio Andaluz de Empleo

Servicio Andaluz de Empleo B Ay ﬁd\

Consejeria de Empleo, Formacién : i

y Trabajo Auténomo
Empresas Trabajador/a Contratos

Nueva Contratacidn Modificaciones Contrataciones
R s |
| Cédigo | MN® Contratacid - Correccion Contratacion Registrada
~ Madificacion Contratacién Registrada

» Recepcidn y Consulta Modificacionss
vl

Trabajador/a | Fecha Inicio | Fecha F

r < Anuladdn Contratacdn Registrada
-~ Ceonsultar Anulacidn

Dispone de mas informacién al respecto de esta funcionalidad en el manual adicional ubicado en la zona de manuales
de la web de GEScontrat@.

14. UTILIDADES
El menu Utilidades esta dividido en las dos secciones siguientes :
Gestion de la Autorizacion :

- Solicitud de la Autorizacion

- Gestién del Usuario/a Asociado/a
- Gestién de la Autorizacion

Utilidades :
- Cambiar Contrasefia - Cambiar Modo
- Configuraciones - Copia de Seguridad
- Comprobar Conexiones - Descargar Plantillas PDF
- Datos Generales de Usuario/a - Gestiéon Usuarios/as Gescontrat@
- Importacion / Exportacion - Mantenimiento Cod. de Postales y Localidad
- Soporte Técnico - Vencimientos

14.1 Solicitud de la autorizacion
Las operaciones posibles desde esta opcion son :

- Solicitud de una nueva autorizacion: Mediante esta tarea, la empresa o colegiado profesional que lo desee,
podra solicitar al Servicio Publico de Empleo una autorizacion de uso de la aplicacién de Comunicacion
de la Contratacion Laboral a traves de Internet. Solo se podra realizar una solicitud por empresa,
independientemente de los codigos de cuenta de cotizacion que tenga .El tramite finaliza con la presentacion
del documento de solicitud de autorizacién ante el Servicio Publico de Empleo .Para ello debera
cumplimentarse el “Formulario de Solicitud de Autorizacion”
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- Recuperacion de la clave personal por olvido: Generacion de solicitud de recuperacién de contrasefia
que debera ser activada en la oficina de empleo.

- Recuperacion de la clave personal por cambio del representante.

- Seguimiento de la solicitud de la autorizacién: Permite modificar la solicitud, si atin no se encuentra
realizada, imprimirla o consultar estado de las modificaciones.

14.2 Gestidn del usuario/a asociado/a
Permite las siguientes operaciones :
- Alta de usuario/a asociado/a : Mediante esta tarea, el usuario principal podra dar de alta usuarios
asociados para que sean autorizados a usar la aplicacion CONTRAT@. Estos usuarios asociados quedan

ligados al usuario principal y desde el momento del alta pueden realizar Comunicaciones de la Contratacion
para todos los CIF/NIF/NIE para los que est autorizado el usuario principal .Los usuarios asociados podran

tener un uso “restringido” o no, segun decida el usuario principal, en el supuesto de ser restringido solo se le

permitira tener acceso a consultas, prorrogas, transformaciones, etc. de los contratos comunicados por el
mismo.

- Baja de usuario/a asociado/a

- Consulta de usuarios/as asociados/as

- Impresion de alta de usuario/a asociado/a

- Impresion de baja de usuario/a asociado/a

- Modificacion de usuario/a asociado/a

- Consulta de modificaciones de usuario/a asociado/a

14.3 Gestion de la autorizacién
Permite las siguientes acciones :
- Cambio de clave Personal : Mediante esta tarea el usuario principal o asociado podra modificar su clave
personal de acceso
- Alta 0 modificacion de correo electronico
- Modificacion de datos de la empresa

- Consulta de modificaciones de datos de la empresa

- Cambio del/Ia representante de una empresa.
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- Gestion de empresa cliente o grupo de empresa: Mediante esta tarea, el usuario principal que ha
sido autorizado para actuar en nombre de terceros podra dar de alta a las empresas clientes o grupo de
empresas de las que ostente la representacion legal .Desde el momento en que se realiza el alta de la
empresa cliente, se podran realizar Comunicaciones de la Contratacion para ese CIF/NIF/NIE y todas sus
cuentas de cotizacion, siempre y cuando figuren en la Base de Datos del Servicio Publico de Empleo.

- Baja de autorizacion.

- Gestion de Subrogacién de Empresa : Desde esta tarea DECLARACION DE SUBROGACION DE
EMPRESA la Empresa Subrogante, (el usuario principal) debera introducir su CIF/NIF/NIF y el CIF/NIF/NIE de
la Empresa Subrogada, asi como la fecha de la subrogacion.

14.4 Cambiar contrasefia (Acceso a GEScontrat@)

Para acceder a la aplicacion GEScontrat@ debe introducir una contrasefia que recibira por correo electrdnico.
Usted puede cambiar esta clave a traws de la opcion CAMBIAR CONTRASENA

T GEScontrab®, Senicic Andaluz de Emples = o x

Servicio Andaluz de Empleo Es % ﬁ 9> . = x;ul.- y PR
A Consejeria de Empleo, Formacian }, \7V j }
Trabajadorfa G

¥ Trabajo Auténomo
Envios XML | Utilidades

Datos Generales del Usuariofa Tamaiin del Texta 4 A5
Datos de la Emprasa
Autorizacion Envip Contrato
Datoc dol/do [a Usuario[a CEScontratd =

DNL{NIE Usiario/a *: | mNombre®: [iaie ]

Telefono™: Tedén F Extension 2: Mévil™; [599595999
E-mail™: [izime : ]
Tipo de Usuario/a®:  [awos -
Provincia®: |oc|a:nna ~ oficina de Emplac*: | - -—|
Oficina emipled para envic modificaciones =
Contrasefia EDessa cambiar la confraseda? ¥

I contrasedia: | Confirmar Contrasefia: | I

[*) Campas otligatorios

(1) campos obli o ! ] oo, Colegiado de alta en RITA v Profesional Colegiada de alta en la Metuabdad

femstabler Datos [ Modificar ||

wemnpuesTo | Dechabiliada ot micie @ edcan 0 salic lunas 13 diciambra 2021 - 11:42:17 - CET (+0100) 'TGESGQI’!!?E!@:

14.5 Cambiar modo

Se podrd modificar el entorno de trabajo entre “REAL" y “PRUEBA”, en este ultimo podr utilizar toda la aplicacion
excepto el envio de contratos on-line.

14.6 Configuraciones
Esta opcion permite configurar:

- Tipo de Conexion
- Tipo de Instalacién: en un solo PC (Monopuesto) o en RED (varios PC s o Multipuesto)
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T GEScontrat@. Servicic Andaluz de Empleo - o X

Servicio Andaluz de Empleo E B> ﬁr i b Ay
Consejeria de Empleo, Formacion ) \ ;( 3 f( /

y Trabajo Auténomo

Empresas  Irabajadoer/a Contratos Envies XML Utilidades

Configuracién Tamafio del Texta 7 %
Tipn de Instalacidn Tipo de Conexion
‘® Instalacién en un selo PC (Monopueste) TimeOut: |20 l segundos
' Instalacién en Red (Multipuesto) 8 Conexin directs
7 PC Servidor I Usar Servidor Praxy
" [ Puerto : Dirreitn: | Puerto: | |
Nombre PC: [ RUtEnE
) PC Cliente -
IP o nombre PC: Puerto :
165 i ah e o a1 b s s o) Test Conactividad ||
Estado : [scTrios [
DN/ NIE Nombre Usuario/a Asodiado/a [ Active |
o JAIME ra
| Gestin Usuarios [i| Guardar |
VERSION 2 MONORUESTD |8 Deshabilitada o nicie  # Ediian Salir lunes 13 dici=mbre 2021 - 11:45:51 - CET (+0100) t |
o oF shabilits jcin| ues 13 dis=mérs asst - cer(+o100) {GEScantrat@|

Tipo de Conexion:
Se podran establecer una de las 2 opciones.

- Conexidn Directa: Opcion por defecto y a utilizar cuando la salida a internet no requiera de una identificacion
por proxy que exista en la red a la que est# conectado.

- Configuraciéon Manual: Si en la red de conexion a internet que esta usando si existe un Proxy debera
seleccionar esta opcion e introducir los valores necesarios. Esta informacién debera consultarla con el
personal del departamento informatico que mantenga la red que esta usando.

Tipo de Instalacion :

- En un sélo PC (Monopuesto): Debera seleccionar la opcion denominada INSTALAR EN UN SOLO PC.

- En RED (varios PC 's o Multipuesto): Instalacion en varios PC 's conectados a traves de una Red informatica
con un PC que hace de SERVIDOR y otros de PUESTOS CLIENTES.

La aplicacién de GESCONTRAT@ por defecto se instala en Modo Puesto Simple o MONOPUESTO. Si el usuario quiere

configurar la red como MULTIPUESTO debera utilizar las opciones Pc-Servidor o PC-Cliente.

Dispone de mas informacién al respecto de esta funcionalidad en el manual adicional ubicado en la zona de manuales
de la web de GEScontrat@.
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14.7. Copia de seguridad.

Crear Copia de Seguridad:

Esta opcion permite realizar copias de seguridad de los datos registrados en la aplicacion. Por defecto, las copias de
seguridad se guardan en la subdirectorio “/copia_seguridad” de la carpeta donde se realizd la instalacion de la

aplicacion, aunque puede cambiar el destino de estas.

El nombre del archivo de la copia de seguridad es el de la fecha en la que se realiza esta y su extension es .zip.

MUY IMPORTANTE: Le recomendamos realizar Copias de Seguridad de forma periodica y guardarlas en un lugar
seguro incluso fuera del propio PC.

Desde esta pantalla podrd marcar el check de “Habilitada” para que aplicacion realice copias de seguridad
automaticamente.

Estas se ejecutaran al iniciar la aplicacion o en el cambio de dia ( para equipos que se mantengan encendidos las 24
horas ) , si se cumple la periodicidad elegida

T GEScontrai®, Seniog Ardsbe de Frgples = a ®

Servicio Andaluz de Empleo £ \: éﬂ) ?
Consejeria de Emplen, Formacidn
¥ Trabajo Auténomao j /

Empresns  Trabeladorfs  Contrstos  Emios XML | Utilidedes

Craar Copin de Suguridad nssiaurar Cople de Seguridud Tamano del Tt 47 W8

Tamafic Copta Seguridad : % Complata () Reducila (ervio mncidencias)

Directorio pars la copla de seguridad i T lusel jaseoomrsaiconia_sequridsd 2EALLI13 20 =

Hota : Esta operacion puede tardor igunes minutos.
Copla S0 seyuritee aulomine
Habilitada

Rirextorio para b canen de scouridad :

Perindicidnd:

Dlaria 0 Semanal O Quincensl | Meosusd

Ln siltsma copm de seguridad astomatics realmada fue ol dia s

ECraar Capin

o ___"_‘_ ,‘ woneeuesT (B ceshabiltads wh i # edisitn K sabr Bunes 13 diciembre 2031 - §2i08:25 - CET {+0L04) %ES:OI‘I’{.’GI@

Tenga en cuenta que las periodicidades ( Diaria, Semanal, Quincenal, Mensual ) consideran la fecha de la ultima copia
de seguridad que se realizo.

Restaurar Copia de Seguridad:
La opcion RESTAURAR COPIA DE SEGURIDAD la encontramos dentro de la opcion COPIAS DE SEGURIDAD, esta
utilidad permite restaurar copias hechas con anterioridad insertando los datos guardados en la Base de Datos de la

aplicacion.

Por defecto, buscara el archivo de la copia de seguridad ubicad en el directorio copia_seguridad de la aplicacion. Los
datos seran restaurados en el directorio de la aplicacién cuando pulsemos el botdbn RESTAURAR.
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MUY IMPORTANTE: La restauracion de una copia de seguridad sobrescribe la informacion que tenga en ese momento
en su instalacion de GEScontrat@.

Para que la restauracion de seguridad se realice con éxito los datos la version de la base de datos de la copia de
seguridad debe coincidir con la version del programa.

Asi, si la actual version es la 4.12.3 e intenta restaurar una copia de seguridad que se realizd con la aplicacion tenia la

version 4.10.0 no sera posible. En este caso puede generar un ticket de incidencia en la Web de Soporte adjuntando el
fichero de copia de seguridad antiguo.

14.8. Comprobar conexiones.
Desde esta opcion se pondra comprobar que las comunicaciones desde el Pc donde se encuentra instalada la

aplicacion es posible conectar tanto con los servidores de la Junta de Andalucia dedicados a Gescontrat@ como con los
servidores del Servicio de Empleo Estatal (SEPE).

¥ GEScontrat®. Senvico Andeur de Emplea

Serviclo Andaluz de Emplec B ﬁ ¥ = )y RS
Consejeria de Empleo, Formacién l\}r‘ } ‘f'ﬂ / *
y Trabajo Autonoma

Empresas  Trabajader/a  Centratos  Emvios SML | Utidedes

Estado de las conexiones

situaciin

=0 Ol N e TR
Confmracion olmacenada s Praay: . Useasies .

1. Conexitn & GEScantrald® hitos:/ fwvwew juntadeandslocia es/ icipandal ftifaescontrata/

1.1 Abrir comesitn

1.3 Comumicacian datos = B Sarvien Wel

2 Conexitn e SEPE hitps: [/ waw sepe.es (puerto 343)
2.1 Abrir conmesn
LI Metodo GET por prosy
2.3 Método GET sin proxy

2. Conesién @ SEPE hitip:/)wwaw.sope.es [puerto 20)
3.1 Abrir comesitn
3.2 Metodo GET por proxy

3.3 Métodn GET sin proxy

En casa da usar proxy configurado mediante scrlw dal dw proxy.pac, debe tener an cuenta que este tipo do scoripts establece una ip u otra |_
(servidor) on funcion de la URL & Ia qua estan | acceder. En sfilo ax posibla Indicar una 17, por consiguionta |~
ecta 19 tiona que tener 3cceso & todas las URL arriba indicadas. -

Comarabar conexionas |

VK
VERIH |l wonorussto BB Desholbitadn

a
g
\
g
b
b
v

unes 13 chdembre 2024 ~13:15 24 - CET {(+0100) ﬁEScanlral@i

Tras pulsar en el botdn “Comprobar conexiones” se iniciara el tes de comprobacion que finalizara indicando en cada
apartado si la conexién es correcta o no.

Comprabar conexiones |
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Servicio Andaluz de Empleo By ﬁ 1 0y Ty W
Consejerfa de Empleo, Farmaciin ) N / “‘/ %
¥ Trabajo Autdnomeo
Empresas  Irabojadorfa  Comratos  Emvios XML utilidades
Estado de las conexiones
o Uwane . Tmessts 3
o Usuane
1. Comicddin @ GEScontratD batps:f f wens ek fearviel T
1.1 AbriF Comenidn Comectadn
1.2 Comunicacidn dates o wn Servicio Web Comectady
2. Conestdn & SEFE hittps:/ /www.sopu.es {peerto 443)
2.1 ABAF Comenidn Comectado
2.2 mitode GET par presty Conectady
2.3 Mitnda GET sin prawy. Conectada
3. Coowxdon & SEPE hitp:/ /vww . sepees (puerte 80)
3.1 ABFF ComERiin Medireccionado a1 hivps:/ fwww. sepees/
5.2 Mitodo GET por presy Cotectado
3.3 Mitoda GET sin proxy Conecindo
WL ot oinmi s s e s i o
Em caso de usar proxy configurade mediante scripis del Tips proxy.pac, debe Tener e cuenta Qe @536 Tipe de ScApLS establece woa ip w otea
{Servidor) en funcion de in URL a In que esten Intentasdo ncceder. En GEScontrati-Escritorio sdlo e pasibie indicar usa 1P, por consiguiente ||
et 18 tieme e benes atceso o bodas las URL arsii indicodas. <
| Eemprobiar conesion=s |}
VeRTn |Gl wn o vie | # win]| K sei lunes 13 dinemuie 2021 - 133525 - <61 (rowe) Y{GEScontrat@®

Cualquier fallo en alguna de las conexiones repercutira en la funcionalidad de la aplicacion.

Para solucionar problemas de comunicacion sera necesario que el Soporte Informatico de la empresa revise posible
bloqueos por la instalacion de Firewall, Antivirus, Proxys o cualquier otro tipo de elemento logico.

14.9. Datos generales del usuario/a.

A través de esta opcion puede tanto consultar los datos de como MODIFICAR los siguientes :

- Datos de la Empresa : Excepto el valor del CIF/NIF/NIE , si necesitara cambiar ese dato sera necesario que

realice una peticion a través de la Web de Soporte de GEScontrat@
- Autorizacion Envio de Contrato

- Oficina de Empleo para envio de modificaciones

0 Bbkccoaand, Kiiia dawich s Bnplad

Sarvicio Andaluz da Emplon x ﬁa ) - @
Cansejerin de Emplen, Farmacidn b \ y
A Sunsfiaiade Enpl '::5’ - A\ e
Emprasas  Trsbajoder/s  Contrabes  Ermvios XML M?‘dlﬂ‘

Dates Generales del Usuariofa

Tamafo del Texte oF 5

Autorizacian Eavio Centrane

s E— T T )|

L | migrmeetny Bin @ cootw (] 4 [ | ¢ o
-

s sreson Tetdtonar: o | me = | w2

VL CASS UEVE Locabdas®: [EVILLY la
£am3] wvaremeta® [priia =) Ofcin de Erpleats [srmissucr -

dai
i Tatstann 3 Buanacin = [ | it G

Provies =] ticiea de Bmale=": s = feciw -

Giicin s

Oncm e Empteas | doiin ~ ficiin e

Coitraserin {Deses canblor bs contraseiin?

I e—
T

RN T waests [ brasie Inen | # wamon A sur s 18 S sambea 301 - K3:50-10 . CEF (0000
by B “ s ontra
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14.10. Gestion usuarios/as GEScontrat@.
Esta utilidad permite:
- Dar de Alta a nuevos usuario/as.
- Modificar Usuarios/as.

- Dar de Baja a usuarios/as.

Si se ha realizado una instalacion en modo MULTIPUESTO, Estos procesos se deben realizar desde el PC habilitado
como SERVIDOR.

NOTA: Los usuarios dados de alta a través de esta opcion podran acceder a la aplicacion de escritorio de
GEScontrat@, pero para la comunicacion de contratos serd necesario que se tramite su alta de clave de autorizacion
(Ver apartado 14.2)

¥ CESennbeb®, Senve e Andelur de Emplea - a *
i =
Servicio Andaluz de Empleo B ﬁ 3 e L
Consejeria de Emple, Formacian \ \ f ‘(« i
v Trabajo Autdnome
Empresas  Trabajader/a Comtratos  Envios SML | Utilidades
ion d i Tamaiio del Texto o8 8
Gestion de Usuarios/as GEScontrat® e
Estado: [actes W
Fips | owi/Nm Hombre Usuario/n &socinda/n Artien
[T I R ——" |3 |
Usuarioa =
BNL/HIE Usuorio/a Assciado/n * | Mombre* |
Taelstona = | Extensitn | Teletono 2 Extencian | Mo+ |
Bl * [
Tina de: Usunriafa®: Selecdone =l Hpo de usunrin
Provingia®s Zal Oficing do Emplac®: [Salaciiona wea pr | - | [Faketions su sfisna de ampies
Dficina de Empleo de [ Modine T3
Oficina de Emplea*s |selaczecs uns pravns [seieezcre suafieinn 2e amelza
Contrassia éCombiar clove? L
(*) Campos abigstonos
VIR gl monoruesto B Deshebiiteds ok oo | # edoian K Selir unes 13 gicemtre 2201 - 152204 - e oiest. {GEScontrat®

14.11. Importacion / Exportacion de datos
Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes opciones :
- Importacion de datos desde Programas de Nominas
- Importacion de datos desde un fichero de Exportacion de otra instalacion de GEScontrat@

- Exportacion de datos cuyo destino sea otra instalacion de GEScontrat@
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Importacion de datos desde Programas de Ndminas:

El/la usuario/a puede realizar la importacion de datos desde los programas de néminas que se adapten a los ficheros
proporcionados por GEScontrat@, los datos que se pueden importar son los siguientes:

- Empresas.

- Trabajador/a.

- Empresas y Trabajadores/as.
- Contratos.

Los archivos a importar deben de ser ficheros XML y formateados con la estructura de datos que se describe en las
plantillas .XSD disponibles en la propia aplicacion.

¥ BEScomrai. Senicia Andaluz de Emplen = O =

= 8 : ;
Servicio Andaluz de Empleo o 3 B xme i |
A Consejeria de Emplea, Formacién } l‘){; j" f \,‘ |

y Trabajo Auténomo
Emprasas  Trabajedor/a Contratos  Envios XML Utilidades

Importar desde Programas de Néminas nportar desde GESCoNIECY Exporar 8 GESoal Tamafho del Texto o8 5

g rEaeiin:

Fichoro a importar: | Q

i Emprasas 5 o E v ind (' Contratos

Esquemas de importacion:
Empresas ver Guardar
Trabajadorss Ver Guardar
Empresas y trabajadores Ver Guardar
Contratos Ver Guardar

Foha Actualicocide: 19/04/ 2021

WONOAESTG. Deshabiltadn ok noe | # Bdcsn] X saie lunas 13 disiombea 2031 - 14:02:26 - CET {2010¢) \’ff;EScomrag@

Importacion de datos desde un fichero de Exportacion de otra instalacion de GEScontrat@

Si desde otra instalacion de GEScontrat@ se ha generado un fichero con datos parciales, desde esta pantalla se puede
realizar la importacion de ese fichero.

Al igual que ocurre con la restauracion de la copia de seguridad sera necesario que la version de la base de datos del
fichero de exportacion sea la misma que la version de la aplicacion sobre la que se intenta importar los datos.

Para realizar importacidn solo sera necesario seleccionar en el primera campo el archivo que contiene los datos y
posteriormente pulsar sobre el boton “Importar”.

Una vez que el proceso finalice aparecera un mensaje resumiendo la cantidad de tipos de registros incorporados a la
base de datos.
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T BEScontranD, Senvicis Andaluz de Emples

Servicio Andaluz de Empleo b
Conseleria de Empleo, Formacion
y Trabajo Autdnoma
Emprasas  Trabajador/a  Contratos  Envies XML Utifidados

Tamaio del Textn 8 8

Impsrtar desde Frogramas de Naminzs tmporiar el CESconirals Eimermar a LEScantrata

Importacitn:
Desile esta opidn de Importar poded insertar en su GEScantrata los datos de woa o vares empresa can sas tabagadores v
contrates procedontss oo otro GESContrati.

Seleccione los datas a importar: ] &

%

La importacidn puede durar varios mintos en funciin del nimern 08 empresas ¥ contratackines a imporiar.

4] [ I I*J'

CAUEST B Dechsblitads o Incia | # Eaicien A Sair lunes 13 diziembra 2021 - 14:02:30 - CET [+0100) %Esmmt@

Exportacion de datos cuyo destino sea otra instalacion de GEScontrat@

En esta tercera pestafia sera posible realizar una exportacion parcial de los datos que tenemos almacenados en la
actual instalacion de GEScontrat@.

T GEScomirat®. Senace Andaluz da Emple - =] *
Servido Andaluz de Emplea E B é 0 P ""}.’ s M )
Consejeria de Empleo, Formacidn j,r .‘9’ \= / \/
y Trabajo Auténomo
Empresas  Trabajador/a Contratos  Envios XML Hlidadas
Imparar desde Programas ea Hamines mpertar desds GEScanarata Exportar o GEScontrata Tamafio del Textn 45 2
Exportacién:
Desde esta cpoen puede exportar los datos de trabajadores|as y contrates de una © vanas empresas para goe
puedan sex i s i)
Selaccioaar ampracas [0 0 cnprosac @ expartar i
Ruta Exportacidn: = ilssrs) digescontratsioopis_segurided \TRFORT_70211717_13574z0n | &
La expartacion pucde darar varios minutos. |
Huy Importan be: )
- Para realzarka dal d n
- la i lide para e otra be
VERSON [l monoroesto BB Cestabiitads o o A sdnin K gale lur=s 13 dicisrmbre 2021 - 1:02:3% - CET (+2200) %E&OHWI@J

Al pulsar sobre el icono de la “lupa” mostrara una ventana con el resumen de todas las empresas que tiene
almacenadas en su instalacion de GEScontrat@. Podra seleccionar varias de ellas y el proceso de importacion guardara
por cada una de ellas los registros de : Empresas, Trabajadores, Contratos, Prorrogas, Transformaciones, etc

relacionadas con cada una de ellas.

La finalizacion del proceso generara un archivo .zip que podra usarse para una importacion de datos en otra instalacion
de GEScontrat@.
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14.12. Mantenimiento de Cod. Postales y Localidad

Debido a los cambios constantes en cuanto a los codigos postales y ante la imposibilidad de que éstos se reflejen
rapidamente en la aplicacion, se ha proporcionado esta utilidad al/ a la usuario/a, para que pueda solicitar la
modificacion o inclusién de algtin cédigo postal / localidad.

La peticion llegara al departamento de gestion de la aplicacion y en los casos que sean aceptadas se reflejaran en la
aplicacion la proxima vez que se reinicie el programa.

T GEScontrat@. Servicio Andeluz de Empleg

A

VERSK I.-‘

MONCRUESTO

Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacion
y Trabajo Autonomo

Mantenimizsnto de Cédigos Postales y Localidad

Bucca Municipio

5 8

Empresas  Trabajador/a Contratos Envies XML UtlF‘c’hdo_f.

Tamaiio del Texto %

FPara localizar introduzca parte del texto o del codigo

Codigo Localidad
44144
dd1ad
44145
44145
Ay
44143
44143

44150

£ pochabilkads

14.13 Soporte Técnico al/a usuario/a

[IATIHTAS

Localidad

MARTIN DEL RIQ

|M4S DOE LAS MATAS
[MATADE LCS OLMOS. LA
[MEZALEDH
|METOUITA DE JAROUE
|MRANEEL

|ARAVETE CE LA SIERRA

|MONREAL DEL CHIFD
:I'JDNRCVO

PEAS ROTAS
|

MONTEAGUDO DEL CASTILLO

[MONTERDE DE ALBARRACIN
|MORA CE RUBIELOS

MORA DE RUEIELOS

|MISCARDON
[Lal-Callk = -THI~N}

of tnico | # Edicén

K galir

|44730
44730
|44554
44557
[EE]
| 44159
|44121
441348

|48300
|as852
44709
22700
21145
IE=
|44a00
| a2
(44124

Asd4in

Codigu Postal

Ir.

22

lunes 13 diciembre 2021 - 14:21:35 - CET {+0100) @Ggscqntrm@

Los usuarios y usuarias de GEScontrat@ tienen a su disposicion una Web Privada donde podran encontrar varias
utilidades. Desde el ment UTILIDADES - SOPORTE TECNICO le cargara la Web de Soporte donde , tras identificarse,

podra generar una nueva incidencia/peticién y consultar el estado de aquellas que se le estn tramitando.

Para la gestion de incidencia dispone de mas informacion al respecto en el manual adicional ubicado en la zona de
manuales de la web de GEScontrat@.

14.14 Vencimientos

Desde esta pantalla se podra realizar un filtro por fechas para llevar un control de los contratos registrados en la
aplicacion con fechas de finalizacion.
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T CEScontrat®. Senicin Andaluz de Emplea = O

Servicio Andaluz de Empleo ey ﬁ b = wa) S I

Consejeria de Empleo, Formacion b f /

y Trabajo Auténoma

Empresas  Trabajador/a Contratos  Envios XML gilidades
Vencimientos Tamano del Textn 40 o8
Facha Torming 1 Da 18 = | #  Tipo jéme |Taces l_ P n
Tipo Codige  |N* Contral... | Emgresa | e | Trabojodor/a | N® Docume... | Fecha Témm...
|_seicar [ tmpimie |

‘f'ir;:!?’i @ vouceueste |8 nechabitada of lrico & Edicin K Galr lunes 13 dicierbra 2021 - 14/30:37 - CET (#0109 qaﬁscontmt@

14.15 - Descargar Huella

Esta funcionalidad le permitira consultar y descargar huellas de contrataciones para las que disponga de un usuario
autorizado en SEPE.

Dispone de dos alternativas para realizar las consultas:

- Por identificacion de la comunicacion :

T GESeontrs® Seraoe Andslo de Froplen

Servicio Andaluz de Empleo s o TEE S Ty ISR
A Consejeria de Empleo, Formacidn ! :ﬁ ﬁ}’ \f \ff

y Trabajo Autdnomo
Empresas  Tralajador/a  Contrates  Envies XML Litilidades

Descargar Huella por Identificador de la Comunicacion

Descarna de ka huella del Contrain

Tipa contratacidn:  Comirats B

Identificador de la contratacicn: | |

Ayuda
Ejemplos de identificador de comunicacian segin of tips de contratacion:

Contrato: E4120210000001

Prérrega: E4120210000001 D1

Transformacién: E4120210000001 55

Llamamiento: E41202100001

Hora Ea12021 11 (del contrato). F4170210000001 55 1 {de la transtormacian)
#cuerdo Trabajo Distancia: E4120210000001 001

Descargar

VERSON | [l wonoeuesto | B Desnantian ot inco ¢ zacon K sair unes 13 diciembre 2021 - 14:3¢24 - cer (vi100) {GEScontrat@

Seleccione el tipo de contratacion para la que desea recuperar la huella desde los servidores de SEPE e indique el
identificador de la contratacion.

Tras pulsar en “Descargar” le aparecera la ventana de identificacion con SEPE
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- Por empresa autorizada :

Con esta opcion podra recuperar un listado de hasta un maximo de 500 huellas filtrando por el CIF/NIF de la empresa

para que que est autorizado.

T GEScontrat@. Senvidie Andeluz e Empleo
1 = 8 Bz -

Servicio Andaluz de Emplec S ad : =) )

Consejeria de Empleo, Formacion A ‘f( f /

y Trabajo Autdnameo

Empresas  [rabajadorja  Contratos  Envios XML - Utiiidades
Descargar Huella por Empresa Autorizada
Descarga de | huella dzl Contrate
Tipo contratacion:  Coatrato
Desde: | ] 5§
Datos de las comunicaciones realizadas i i
Idenlificador C fcaciin CIF /HIF/NIE NIF{MNIE Fecha Infcio Fecha C lcaciin Huella
VEEIGH = i e 5 = : ST
s MONOFUESTO & pechabtitada o Inico # egcicn K Sair lures 13 diciembes 2021 - 14:33:15 - CET [+0100) 'Téﬁsccn"at@
T

Seleccione el tipo de contratacion y un rango de fecha, que no puede ser superior a un afio. A continuacion pulse sobre
el botdn “Buscar” y le aparecera la pantalla en la que tendrd que introducir los datos para establecer la comunicacion

con SEPE.

Para otras consultas o cualquier incidencia en la aplicacion, recuerde que puede contactar con el CAU
eneln®°955-517-000 (consulte horario en la Web )

0 enviar una incidencia a través de la Web de Soporte
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