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1. ACCESO A LA APLICACION GESCONTRAT@
En primer lugar acceda a la URL para descargar e instalar la aplicacion :

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

Nota: Consulte el Manual de Uso Gescontrat@ V4 , apartado 3, para mas detalles

Para acceder a la aplicacion debe hacer click sobre el icono que de GEScontrat@ que se encuentra en su escritorio.

A continuacion aparecera la ventana de acceso donde tendra que introducir su Contrasea.

4 GEScontrat®. Servic ndaluz de Emplec — O X

cio Andaluz de

Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacion
y Trabajo Autonomo
1- Aqui Contrasefa : La clave de acceso a

GEScontrat@ recibida por e-mail una vez que
se ha solicitado la instalacién por primera vez.

‘ P
- Acceso -~

Id. Empresa 250369064

Id. Usuariofa 250z5308a [

<Ha olvidado su contrasefia?

2- Pulsar Aceptar ﬂ |
para acceder.p % Escontrat@

S

Una vez haya pulsado aceptar se encontrara con la pantalla principal de la aplicacion, en la cual encontrara tres zonas:
1.- ZONA DE NOTICIAS.

2.- INFORMACION ACERCA DE LA VERSION DE LA APLICACION.
3.-ZONA DE BOTONES POR LOS QUE SE PUEDE IR CAMBIANDO DE PANTALLAS.
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SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO $077m

Consejeria de Empleo, Wy antrat
Formacion y Trabajo Auténomo A\ & ESQ.... e u-.@
< - o x
Servicio Andaluz de Empleo o) A
Consejeria de Empleo, Formacion \ .
y Trabajo Auténomo
Ei Trabajador/a Col Envios XML  Utilidades
Bienvenidos/as

Noticias de Gescontrata [BY

+ Info miércoles 14 julio 2021 - 24:00:00

[v]

Buenas tardes, estas son las novedades de la nueva

version GEScontrat@ 4.11.3
+ Info jueves 13 mayo 2021 - 24:00:00 @ 1. Noticias 3. Menu de Botones de

la Aplicacion.

Estimados/as usuarios/as, estas con las novedades de la

o
- G ES t tC
+ Info jueves 17 diciembre 2020 - 24:00:00 QO. ] ra

Estimados/as usvarios/as

+ Info jueves 10 diiambre 2020 - 24100100

Estimados/as usuarios/as

Por cuestiones técnicas es posible que a la hora de hacer

Novedades GEScontrat@ 4.9.0

+ Info viernas 06 noviembre 2020 - 24:00:00 /i

o

VEES'SE [l vonoruesTO B Deshabilitada o mico  # Edicion A salir jueves 18 noviembre 2021 - 10:46:38 - CET (+0100)

2. CREACION Y BUSQUEDA DE EMPRESAS Y TRABAJADORES/AS.

Para crear o buscar tanto una empresa o un/a trabajador/a se debe pulsar sobre el botdhn de "Empresa" o el botn
"Trabajador/a" y efectuar las mismas acciones tanto en uno como en otro con la Unica diferencia que los campos a
rellenar para efectuar el alta son distintos. Seguiremos los siguientes pasos para dar de alta una empresa o un/a
trabajador/a:

€ GEScontrat@®. Servicio Andaluz de Empleo — [m] X

Servicio Andaluz de Empleo ™) A
Consejeria de Empleo, Formacién \ S o
y Trabajo Auténomo

Empresas raba jador/a Contratos Envios XML Utilidades

B i 1- Pulsar en Gestién N
Busqueda de Trabajadores/as Gestién de Trabajadores/as <: de Trabajadores/as Tamaiio del Texto & A2

Documentos Identificativos
Tipo Documento : ‘DNI | N° Documento : l:l D N© Segq. Soc (1]:|:|f|:|f|:|

Datos Personales del/de la Trabajador/a

Srelenarios || membre: | Primernpelido: | segundonpelido: [ ]
datos de: E>
Sexo *[-OMERE | Fecha Nacmiento *: [ | Telsfono: [ | exe: [ ] mewi: [

Datos del Domicilio

]

- Identificacion

- Personales
E Pals ESPANA
- Domicilio Tipo Via : |CALLE l Via: | ] we:[ | Esc.:[ | piso:[ | Puerta:[ | b
*, - a . .
_ Otros Datos codigo Postal analldad | Q Céd. Localidad l:l

Otros Datos

: NMacionalidad *: espafia Estudios *: | |

Representante Legal del/de la Menor: ‘ |

DNI/NIE Repres. Legal :l:l Parentesco :| |
2- Pulsar para dar de alta un/a
(*) Campo Obligatorio nuevo/a Trabajador/a

(1) Opcional para los tipos de documento dni v nie

|

ST | BT rodificar | Eliminar | IEESRERNL

VERSION E MONOPUESTO | & Deshabilitada ok nicio | #” Edicien X salir jueves 18 noviembre 2021 - 10:56:12 - CET (+0100) %Escontrat@

4.12.2
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Para efectuar una busqueda, tanto de Empresas como de Trabajador/a registrado, en la correspondiente pestaiia de
"Busquedas de Empresas" o "Busquedas de Trabajadores/as" utilizaremos el campo de la parte inferior de la ventana,
introduciendo algun valor de los datos que se muestran en pantalla :

e Para Empresas : “CIF/DNI/NIE" o “REGIMEN" o0 “CCC” 0 “Nombre de la Empresa”
e  Para Trabajadores/as : “N° Documento” o “N° SS” o “Nombre del/de la Trabajador/a”

Buscar : | | Q m| m|

VERSIGN [l nonoeuesto | B peshabilitada o lnico | #° Edicien L salir jueves 18 noviembre 2021 - 11:07:30 - CET (+0100) %ESGDHH’E!@

4.12.2

3. CREACION Y BUSQUEDA DE CONTRATOS.

Desde esta pantalla podra realizar y consultar todas las contrataciones que registre en la aplicacion, moviéndose por los
botones del menu del panel de contrataciones.

Nota: Consulte el Manual de Uso Gescontrat@ V4 , apartado 10, para mas detalles

€ GEScontrat®, Se Andaluz de Emplec s o
. 1 4 &
Servicio Andaluz de Empleo R a Y
Consejeria de Empleo, Formacion 1 \
y Trabajo Auténomo
Empresas Trabajodor/a Con Envios XML  Utilidades
1- Haga Click en el
% : b Tamano aei Texto 12 A2

Codigo | ntratacién Empresa I rabajador/a |Fecl:a Iniciol Fecha Fin | F. Comunic. ‘ Huellas ‘Der.allesl +Datos

-

6- Desde aqui puede realizar blisquedas de Comunicaciones
no escritas, filtrar por Empresas o Trabajador/a o buscar por
II os fijos discontinuos.

5- Desde aqui puede Consultar, Editar o Eliminar un
contrato. Ademas podra forzar contratos ya notificados o
duplicar uno existente y usarlo para crear uno nuevo.

4 - Aqui puede gestionar subrogaciones
de empresas o trabajadores/as

3- Agui podra gestionar las
correcciones o modificaciones.

[«]

A R
" |2- Aqui encontrar los tipos de contratos, ademés Pagina1/2 [ |
de opciones para prorrogas, Transformaciones,
L (TR e S m— N — (Gt mprimie | = Siportee |

i :
v mIDN moNoRUESTO 8 Deshabilitada o icio ¢ edicisn K selir jueves 18 noviembra 2021 - 11:10:21 - CET (+0100) %Escum!@

Presionando el botn "contrataciones" y seleccionando un contrato le saldrd la siguiente pantalla, comuin a todos los
contratos, variando Unicamente algun dato a rellenar.
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T GEScontrat®. Servicio Andaluz de Emples

Servicio Andaluz de Empleo g : --’ﬁ iy ] " \;\Q

Consejeria de Empleo, Formacidn \ \ R’

¥leabalo Alttariomo 1- Haga click sobre el
. Empresas  Trabajador/a | Contratos | Envies XMy ot6n de Contratos

Contrato de trabajo de duracion determinada.

401- Obra o Servicio a tiempo Completo

Tamaiio del Texts 9 .
Datos de la Empresa E}: l“}\
- Seleccione la empresa 1 ﬂ
iu& Sy B Para [fombre Empresa: | |
ello puise en el boton s-  [entre de Trabaje: | S e L
para afiadir una nueva Fipo Identificador : [c1r ] CIF/DNI/NIE: Cédigo Cuenta Cotizacién: | | ] /
[empresa o en la "Lupa” para
buscar una de las ya atos Personales del/ de la Trabajader/a o e
Nombre : | | 10 Apetiido : | | 20 Apeliida: | o Selecrions olla
Tipo Documento :  Dfil | N® Documento : MOS5(2): M ] trabajador/a que se
Sexo: HOMBRE Fecha Naci z * Macionalidad : [ezpafia A\ contrata. Para eliu_ )
pulse en el botén "+
Municipio de Domicilio: [ || ] Pais de Domicilio: [espaila r\- para registrar unofa
P nuevo/a o seleccione
e Dates del Contrato, uno/a ya existente
i 2 usando el icono de la
i'lc‘_"f"ax' F:)d'a > de Inicio del Contrato : #|  Hivel Formativo: | "Lupa".
nicio, Puesto,
Formacion, Pafs del Ocupacién del Puesto de Trabajo : | [ | &
centro, etc. del Centro de Trabajo : @4 pais del Centro de Trabajo : |eseafia _/ﬂ L

Nueva Contrat

Gestionar ¢ impriniir Hiieilo) || [Reasonline

VERSION . . - )
His [l monoeuesTo | B Deshabilitada ok icio | #* edicien K salic jueves 18 noviembre 2021 - 11:35:03 - CET (+0100) %Escomm@

1 GEScontrat@. Servicie Andaluz de Empleo

- o X

Servicio Andaluz de Empleo it = ﬁ > M= )y TR

Consejeria de Empleo, Formacion \ Y gl

y Trabajo Auténomo
Empresas Trabajador/a | Contratos Envios XML  Utilidades

5- En otros datos se especifican la fecha . _ .
- de finalizacién y descripcion del servicio. IR R AT E SRR TR
ek el 1- Obra o Servicio a tiempo Completo Tamaiio del Texta 22 .2

Otros Datos

1]

Fecha Fin del Contrato:

Descripcion de la Obra o Servicio :

Datos Especificos del Contrato Ver Datos Especificos

| ET/CO/TE/FD [ | Campaiias [ ] Investigacién

6- Dentro de la seccién
‘Q: de Datos Especificos se
podran marcar opciones
como las bonificaciones,
interinidad, campafias,
Reales Decreto Ley, etc.

Ident. Oferta Empleo | Discapacidad Il :l:o:;:,:::;} Efioa ?::::‘jc;:‘mﬂeme

Activacién Empleo = s A Apoyo a
[J (roL 16/2014) "] Bonificacién [] Interinidad [_] Contrato Relevo At

Avuda de e RD-ley 13/2020
AcompaRamiento | Regularizacion {m| (CovID13) [IRD 368/2021 [Ley 11/2013

"] ROL 3/2014

[ ] Reduccién de Cuotas [ Reduccién D.A. 209

O Garantia Juvenil

antia Juvenil
(Ley 18/2014) G/ Iuts

[ Frovecto de Empleo
¥ Formacién

[ Voiver [ tueva controtacion | [ G<stionar < imprimie | Vatidar [ oupiicor [T NECRSTN G.orio- |

| VEr

N [l vonoruesTo | Deshabiltada o nico | #* edicion X salir

jueves 18 noviembre 2021 - 11:35:24 - CET (+0100) %ESconlrat@
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T GEScontrat®. Servicio Andaluz de Emplec - o X

Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacién

y Trabajo Autonomo
Empresas Trabajador/a | Contratos | Envios XML Utilidades
PrCE———
Contrato de trabajo de duraddn determinada.
401- Obra o Servicio a tiempo Completo Tamaiio del Texto 4@ A%
ey TS =
— Ayuda de r — RD-ley 13/2020 -
0 s comparamiento __| Regularizacién { | (COVID19) || RD 366/2021 [ Ley 11/2013
7- En los datos de copia basica se ponen =
- r - - - Reduccién por
'{los datos que se envian a los Clreducaon de cuctas [ Reduccién D.A. 20 U RoL 172011
representantes legales, siempre que se
. “Envi i e - Proyecto de Empl
[|margue el Check de “Enviar Copia Basica Jvr;::m:ﬁ;. e, [ Contrato de Grupo
Datos Copia Basica \ _D,p Enviar Copia Basica =
Firma de la Copia Basica por los/las representantes Legales : |FIRMADA5 POR LOS/LAS REPRESENTANTES LEGALES .
Resto de datos contenidos en el contrato conforme al art. 8.3 a) del R.D Legislativo 1/1995 de 24 de Marzo : |2
Domicilio del Centro de Trabajo (direccién completa) :
Resto de datos del Contrato :
8- Tras introducir todos los datos, pulsando en el |
botén "Walidar” la aplicacion revisa si es necesario I
corregir alguno. Si todo esta correcto pulsaremos
G Oompa Opclem) en "Guardar" y posteriormente se podra realizar &l
1] =
(I]Om?cni ?iri el tipo de registro.
@ tipo de —
[ voiver [ “ucva contratacion | [ Gestionar & mprmir [l voidar || Dupiicor | INCRRIROIN G uordor |
VE "553": ; MONOFUESTO | Deshabilitada ok Inice | # Edicisn ) Sali jueves 18 noviembre 2021 - 11:35:36 - CET (+0100) %Esconﬁg@

Dentro de la pantalla de Contratos podremos realizar blusquedas para localizar aquél o aquellos que coincidan con
alguno de los criterios definidos. El texto introducido en la casilla "Buscar" sera utilizado para localizar coincidencias con
la informacion de los contratos de los campos "Cédigo" , "N° Contrato", "Empresa" o "Tabajador/a" ; si se define un
rango de fecha serd usado para filtrar por los campos "Fecha Inicio", "Fecha Fin" o "Fecha Comunicacién"

Buscar: [ |DesdeFecha: [ [#] HastaFecha: [ [|#] Q
Vk‘b‘(f"': Ll vonoruesTo | Deshabilitada o Inicio | #* Edicion K Salir fueves 18 noviembre 2021 - 12:00:27 - ceT +ou00) {GESeontrat@

4. COMUNICACION XML.

Desde la opcion comunicacion XML podemos enviar hasta 1.000 contratos a la vez. La diferencia entre la opcién
"Registro on-line" es que la respuesta a este tipo de envio XML se producira en unas horas y no de manera inmediata.

Las opciones de este tipo de envio son:

Manual Basico GEScontrat@ V4 7
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1- Preparar Envio XML :
Pinche aqui para
preparar los envios de
contratos,
transformaciones, ect

g

2 - Realizar Envio XML :
Pinche aqui para
comunicar los envios
que previamente a
preparado. Puede
realizar varios envios.

3 - Recepcion Envio
XML : Pinche aqui para
comprobar si ya esta
disponible la respuesta
a los envios realizados

LS %

Envios XML Utilidades

« Preparar Envio XML
«» Realizar Envio XML
-+ Recepcidn Envios XML

é—/

-

4 - Consulta Envio
XML : Desde esta
opcién podra consultar
e imprimir todas las
comunicaciones
realizadas.

« Consulta Envios XML 4—

4.1. PREPARAR EL ENVIO XML.

4 GEScontrati®. Servicio Andaluz de Emplee = O *
Servicio Andaluz de Empleo | ﬁ 7\ | '*\./
C jeria de Empleo, Formacid \ \v 3
y Trabajo Auténomo
Empresas Trabajadorfa Contratos Envios XML & Utilidades
. VRIS
°

Tipo de contratacién : |1'ams

Tamaiio del Taxto .9 9

Preparar Envios XML

<::| 1- Deslpliegue para seleccionar qué tipo

de contratacion desea enwviar por XML
Empresa

Fecha Inicio | Fecha Termino

fa

Enviar Tipo | Chdigo |

2- De entre todos los resultados
aparecidos, debera marchar el Check
de cada uno de los registros que
desee incluir en el envio XML,

Horas Ci

Enviar Tipo.

_|_Clave Contrato |

Empresa Trabajador/a _Ndmero | Porcentaje |  Total |

3- Haga Click en "Preparar Envio® y a
continuacidn asigne un nombre para
identificarlo posteriormente. Tras esto
estara disponible para enviarlo.

U

4

Consulta Envios

VERSION E MONCPUESTD | & Deshabilitada

Marcar Todos

jueves 18 noviembre 2021 - 12:13:05 - CET (+0100) @Escomat@

dIHICiD ’ Edicien A Salir

4.12.2
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4.2 REALIZAR ENVIOS XML.

1 GEScontrati®. Servicio Andaluz de Empleo - O x
Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacién
y Trabajo Auténomo
Emp Trabajador/a C Envios XML  Utilidades
Realizar Envios XML Tamaiio del Texto 4% 4%
Despliegue aqui si quiere filtrar
estado : [T il N
por criterios de busgueda.
Buscador =]
Nombre Envio | Fecha Preparac. | Fecha Enu-iol Estado
ENVIDT [19/03r2021 | |Pendiente de emviar
1- Haga Click en "Enviar” para realizar
el envio de todos los XML preparados
en el paso anterior. Se enviaran todos
los que aparezcan en pantalla.
| Eliminar Envio ||
VE'}?'S'}' E MONOFUESTC & Deshabilitada o Inicio | # Edicen X Saiir jueves 18 noviembre 2021 - 12:13:45 - CET {+0100) %EsGomt@

4.3. RECEPCIONAR ENVIOS XML.

" GEScontrat®. Servicio Andzluz de Empleo - O 4
Servicio Andaluz de Empleo
Consejeria de Empleo, Formacién
y Trabajo Auténomo
Empi Trabajador/a C Envios XML  Utilidades
Sesant
Recepcionar Envios XML Tamafio del Texto o7 A%
(e RE R o ientes Recencionar] ||
Buscador [=]
Nombre Envio: |
presa : [ Jr fa: | ]
Fecha Envio : De | & a | | Buscar |
A
Nombre Envio Fecha Preparac. | Fecha Envio Estado ”

1- Haga Click sobre el botén “Bajar
Respuestas” para descargar los envios
pendientes. Puede filtrar usando

Haga Click aquf para consultar
el contenido del envio.

criterios de bisgueda.
2 y

VERSION MONOPUESTO | B Deshabilitada ik Inco | #° Edicen. K Salir

jueves 18 noviembre 2021 - 12:14:04 - CET (+0100) %EScontrat@

4.12.2
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1 GEScontrat@. Servicio Andaluz de Empleo == [m] x
Servicio Andaluz de Empleo g - | ﬁ ; %4
Consejeria de Empleo, Formacidn \ \ y 1 g
y Trabajo Auténomo
Empresas Trabajador/a Contratos Envios XML Utilidades
Consulta Envios XML Tamafio del Texto 5% 5

Estado: N §

Buscador =]

Nombre Envio: | |

P : [ | ™ fa: 1d Contratacion : | ]

Fecha Envio : De | & a | | &
MNombre Envio ‘ Fecha Preparac. ‘ Fech. %

ENVIOT [1a03rz021 | 1- Tras hacer click en
"Buscar” seleccione &l
envio a consultar.

2- Haga Click en "Consultar Envio" para
ver la respuesta individual de cada
contratacion contenida del envio que
/ se ha seleccionado.
w4

| Eliminar Envio || Bajor Respucstas [l Enviar |

| VEE_S'SE q MONOPUESTO & Deshabilitada o Inicio | # Edicen X salir jueves 18 noviembre 2021 - 12:14:35 - CET (+0100) %ESGQmat@

5. GESTION DE LA AUTORIZACION.

Dentro del menu Utilidades encontrara un primer grupo con todas las opciones necesarias que estan relacionadas con
su Autorizacion Administrativa, desde solicitar la autorizacion o recuperar las claves, pasando por la gestion de
empresas y de usuarios.

 Sohcitud de Is Autonzacion
« Gestign del Usuario/a asociadafa
estion de la Autorizacidn

Gestidn de I~ Sutorizacié
« Cambiar contrasena

~ Cambiar Modo 4
~ Configuracionss

« Copia Seguridad

« Comprobar conexiones

» Datos Generales de Usuariofa

~ Gestion Usuarios/as GEScontrat@

~ Importaccen [ Exportacion

« Mantenimiento Céd. de Postales y Localidad
« Soporte Téonico

« Vencmientos

«~ Descargar Huella 4

Las operaciones disponibles dentro de cada una estas opciones se resumen a continuacion.

Manual Basico GEScontrat@ V4 10
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5.1. SOLICITUD DE LA AUTORIZACION.
Solicitud de la Autorizacion

Elija la accitn que desea realizar:
Solicitud de una nueva Autorizacion: I T
Recuperacidn de la clave personal por clvido: “_
Recuperacidn de la clave personal por cambio del repr lantle __
Seguimiento de la solicitud de la autorizacitn: I T

5.2. GESTION DEL/LA USUARIO/A ASOCIADO/A.

Gestion del/la Usuario/a Asociado/a

Para la gestion de los fas usuarios fas asociados fas a la autorizacion:

Alta de usuario/a asociado/ a. - xr |

Baja de usuario/a asociadoa. I T
T T

Consulta de usuariosas asociados/ ss.

Impresién de alta de usuariofa asociado/a.

HMadificacién de usuario/a asociado/a.

I T
Impresién de baja de usuario/a asociado)/ a. L« |
I TR
I

Consulta de modificaciones de usuario/a asociado/ a.

5.3. GESTION DE LA AUTORIZACION.

Gestion de la Autorizacion

Para la gestion de las autorizaciones:

Cambio de clave personal [ 1 ]
Alta o modificacion de correo electrénico ]

Modificacion de datos de la empresa

HE

Consulta de modificaciones de datos de la empresa

Cambio del/la representante de una empresa I

Gestion de empresa cliente o grupo de empresa

HH

Baja de su autorizacion

Gestion de Subrogacion de Empresa | o

Manual Basico GEScontrat@ V4
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