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1.- ACCESO A LA APLICACIÓN GEScontrat@. 

Para acceder a la aplicación debe hacer click sobre el icono que de GEScontrat@ que se 

encuentra en su escritorio. 

 

A continuación aparecerá la ventana de acceso donde tendrá que introducir su 

Contraseña. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez haya pulsado aceptar se encontrará con la pantalla principal de la 

aplicación, en la cual encontrará tres zonas:  

 

1.- Zona de noticias.  

2.- Información acerca de la versión de la aplicación. 

3.- Zona de botones por los que se puede ir cambiando de pantallas. 

 

 

1 - Aquí contraseña 

2 - Pulse aceptar 
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2. – CREACIÓN Y BÚSQUEDA DE EMPRESAS Y TRABAJADORES/AS. 
 
 

Para crear o buscar tanto una empresa o un/a trabajador/a se debe pulsar sobre el 

botón de “Empresa” o el botón “Trabajador/a” y efectuar las mismas acciones tanto en 

uno como en otro con la única 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: 

 

 

 

 

 

1 - Noticias 

2 – Información Versión 

3 –Botones de la aplicación 

1 – Pulsar en Gestión  
de Empresas- Trabajadores/as 

3 – Rellenar datos 
de identificación 

4 – Rellenar datos 
domicilio. 

 

2  – Pulse crear para dar de alta 
una empresa o un/a trabajador/a 

5 – Rellenar otros 
datos  necesarios. 
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Para efectuar una búsqueda se seguirán los siguientes pasos: 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
3.- CREACIÓN Y BUSQUEDA DE CONTRATOS. 
 
Desde esta pantalla podrá realizar y consultar todas las contrataciones que efectúe en 
la aplicación, moviéndose por los botones del menú del panel de contrataciones. 

1 – Para buscar  ponga en el campo alguno 
de los datos que aparecen en la lista. 

2 – Para iniciar la busqueda pulse 
“enter” o el icono de la lupa. 

1 – Pinche sobre el botón 
de contrataciones. 

2 – Aquí encontrará 
los tipos de contrato. 3 – Aquí podrá hacer 

comunicaciones no 
escritas. 

4  – Aquí encontrará : 
- Prorrogas 
- Transformaciones 
- Llamamientos 
- Horas complementarias 

5 – Aquí podrá entre 
otras cosas, modificar 
un contrato ya 
registrado, editar… 

6 – Seleccionando un contrato 
del panel y presionando el 
botón “Gestionar e imprimir”, 
obtendrá una copia del mismo 
en PDF. 
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Presionando el botón “contrataciones” y seleccionando un contrato le saldrá la siguiente 
pantalla, común a todos los contratos, variando únicamente algún dato a rellenar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – Pinche sobre el botón de 
contrataciones. 

2 – Aquí van los datos a 
comunicar de la empresa que 
realiza el contrato.  Para ello pulse 
sobre el signo “+” para añadir una  
empresa nueva o en la “lupa” para 
buscar una. 

3 – Aquí van los 
datos a 
comunicar del 
trabajador/a que 
se contrata.  
Para ello pulse 
sobre el signo 
“+” para añadir 
un  nuevo 
trabajador  o en 
la “lupa” para 
buscar uno. 

4 – Aquí van los 
datos del contrato 
sobre la  fecha de 
inicio, el nivel 
formativo, la 
ocupación y el 
municipio. 

5 – En otros 
datos 
encontramos 
datos 
referentes a 
fecha fin, 
descripción 
de obra… 

6 – En datos 
específicos de contrato 
encontrará aquellos 
datos de 
bonificaciones, oferta 
de empleo, 
interinidad… 

7 – En datos copia 
básica se ponen los 
datos que se envían 
a los representantes 
legales. 

8 – Con el botón validar, se miran si los datos 
introducidos son correctos; si así fuera se activa 
el botón  “Reg Online” para registrar el contrato. 

Guardar – Con este 
botón se guarda el 
contrato en cualquier  
momento. 

Huella – Con este 
botón se descarga la 
huella del contrato una 
vez registrado. 
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4.– COMUNICACIÓN XML. 

 
Desde la comunicación XML podemos enviar hasta 1.000 contratos a la vez. La diferencia entre la 
opción de “Registrarlos on line” es que la respuesta a este tipo de envio XML se producirá en unas 
horas y no de manera inmediata. 

 
Las opciones de este tipo de envío son:  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
1.- Preparar Envios XML:  

 

 

 

 

 

1 – Pinche aquí 
para preparar 
envios de 
contratos, 
transformaciones
… 

2  – Pinche aquí para 
comunicar  los envíos que 
previamente ha preparado, 
puede enviar varios envíos 

3 – Desde aquí 
podrá recibir los 
envios realizados 
por “XML”. 

4  – Desde aquí podrá 
consultar  e imprimir 
todas las comunicaciones 
realizadas.  

1 – Pinche aquí para 
seleccionar que tipo de 
contratación desea 
enviar por XML. 

2 – Pinche en el check 
“enviar” en todos 
aquellos tipos de 
contratación que desee 
enviar. 

3 – Pinche en “preparar 
envío”, a continuación 
ponga un nombre al envío y 
pulse aceptar . Ya tendrá 
entonces el envío para 
comunicar. 

Datos Generales 
relativos a cada tipo 
de contratación. 
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2.- Realizar Envío XML:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.- Opción Recepción envíos XML:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 – Pinche aquí para enviar 
los XML que previamente 
ha preparado. Se enviarán 
todos los que tenga en esta 
pantalla. 

Pinche aquí para 
desplegar un 
buscador. 

1 – Pinche sobre 
“Bajar Respuestas” 
para descargarse los 
envíos pendientes. 

Pinche aquí para 
consultar el 

contenido del envío. 
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4.- Opción Consulta envíos XML:  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.- GESTIÓN DE LA AUTORIZACIÓN. 
 
En esta pantalla podrá encontrar todas las opciones necesarias que están relacionadas 
con su Autorización Administrativa, desde solicitar la autorización o recuperar las 
claves, pasando por la gestión de empresas y de usuarios. 

2 – Pinche sobre “Consultar Envío” 
para ver la respuesta individual de 
cada contratación enviada del 
envío que ha seleccionado 

1 – Seleccione el envío a consultar. 

2  – Aquí podrá 
gestionar las 
empresas de alta, sus 
datos, dar de baja la 
autorización, cambiar 
el representante… 

3 – Desde aquí podra dar 
de alta, baja, consultar e 
imprimir los usuarios 
asociados. 

1 – Aquí podrá gestionar la 
solicitud de la autorización 
la recuperación de claves, 
impresión… 
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Opciones a destacar en Gestión de Autorización. 
 
 

Solicitud de la autorización 

1 – Aquí ponga los 
datos del 
representante de la 
empresa. 

2 – Aquí ponga los datos 
de identificación de la 
empresa. 

3 – Ponga la dirección de la 
empresa y otros datos. 

4 – Seleccione el lugar de 
presentación. 

5 – Pulse enviar. 

1 – Aquí 
ponga los 
datos del 
representante 
de la 
empresa. 

2 – Aquí ponga los datos de 
identificación de la empresa. 

3 – Seleccione 
el lugar de 
presentación.  

4 – Pulse enviar. 
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Gestión de la Autorización 
 

En gestión de la autorización dentro de la opción “Gestión de empresa cliente o grupo 
de empresa” nos encontramos con la “Solicitud de Alta de Empresa cliente o de Grupo”. 

 

1 – Aquí ponga los 
datos del las  
empresas que desea 
dar de alta como 
cliente o de grupo. 

2 – Pulse enviar. 

1 – Seleccione una 
opción a consultar. 

2 – Pulse enviar. 
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Gestión del Usuario/a Asociado/a 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6.- UTILIDADES. 
 
Desde el menú utilidades podrá acceder a distintas opciones de configuración de la 
aplicación. 

1 – Aquí ponga los 
datos del usuario 
asociado a dar de alta. 

2 – Pulse enviar. 

1 – Aquí puede seleccionar si su 
instalación es conectada en “Red”. 

2 – Aquí puede seleccionar el 
tipo de conexión a Internet. 

3  – Pulse Guardar. 
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  1 – Pulse “Descargar 
plantillas” para actualizar las 
plantillas de los modelos de 
contratos. 

  1 – Aquí 
puede 
visualizar  los 
datos de la 
empresa 
usuaria de 
GEScontrat@. 

  2 – Aquí puede 
visualizar  los datos  
de la autorización. 

  3 – Aquí puede 
visualizar  los 
datos del 
Usuario. 
autorización. 

Pinche aquí para modificar 

algún dato del usuario. 


