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1 Introducción 

 

 

 

 

1.1 Propósito del Documento 

 
La Aplicación Galatea constituye el mecanismo de presentación de Solicitudes del servicio común 

de Fondos Europeos FEDER, y su posterior gestión.  

 

Una vez cerradas las Convocatorias, que permitieron a los potenciales beneficiarios la presenta-

ción de sus estrategias de desarrollo urbano sostenible integrado (DUSI) durante el periodo 2014 

– 2020, con objeto de obtener financiación para su ejecución, se grabaran las operaciones, con-

trataciones, transacciones……., el presente manual se centrará en la fase de – contrataciones - 

 

A través de este manual se pretende dar a conocer todas las funcionalidades de la aplicación Ga-

latea en este punto, es decir, añadir una/s contratación/nes. 

 

 

1.2 Visión General del Documento 

 
Este documento está organizado en las siguientes secciones: 
 

 Introducción: en esta sección se detallan el propósito, alcance del documento así como los 

participantes en la elaboración del mismo. 

 

 Características Generales: describe una perspectiva general del producto para conocer sus 

funciones principales. 

 

 Descripción Funcional: aborda la descripción detallada de la funcionalidad de cada una de las 

pantallas de la Aplicación. 
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2 Características Generales 

2.1 Navegación 

 

La Navegación empieza por el menú ubicado en la parte superior de la Aplicación, el cual estará 

visible en todas las pantallas a las que se acceda: 

 
 

 

Generalmente a través de estos menús se accede a los distintos Módulos que componen la Apli-

cación, mostrando en cada uno de ellos una pantalla inicial de búsqueda con distintos filtros. Tras 

realizar una búsqueda, se podrá acceder al detalle del dato deseado pulsando sobre el icono     

 , este icono siempre nos mostrará la información ya grabada y en ocasiones también nos 

proporciona el acceso a otras pantallas/secciones para continuar rellenado datos. 

 

Dentro de estos detalles, se podrá volver al buscador mediante los botones de Volver o Inicio 

existentes en la pantalla del Detalle. 

 

Se pueden presentar enlaces que despliegan formularios para rellenar (obligatorio o no)  
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Para editar/modificar pulsar siempre sobre el icono  (a veces puede ir acompañado  de la pa-

labra editar) 

 

 

 

Después de grabar un dato hay que pulsar el icono      , tanto en color verde como en color azul 

(en ocasiones puede ir acompañado de la palabra –guardar-) 

 

 
 

En este ejemplo primero se guarda el detalle (icono en azul) y después la pantalla (icono en verde 

y con la palabra –guardar-). 

 

 

 

 

 

Cuando se pulsa el botón de  Cancelar, la aplicación siempre nos pedirá una confirmación median-

te una ventana emergente, donde deberemos confirmar de nuevo que queremos cancelar la ac-

ción y no dejar grabados los datos que hemos introducido. 
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3 Descripción Funcional 

3.1 Autentificación al Sistema 

 

Los usuarios de las entidades beneficiarias deberán identificarse ante la aplicación. Para ello, el 

acceso se hará a través del Portal de Entidades Locales (https://ssweb.seap.minhap.es 

/portalEELL/) o a través del Portal de Comunidades Autónomas (https://ssweb.seap.minhap. 

es/portalCCAA/). El acceso de los usuarios a través de un portal u otro, dependerá del ámbito 

territorial de la entidad.  
 

 

 

Ejemplo: https://ssweb.seap.minhap.es/portalCCAA/ 

 

 
 

 

 

 

El acceso a través de estos portales permite a la aplicación de Fondos conocer la entidad o enti-

dades a las que está asociado un usuario, así como el cargo que representa en la entidad1. 

 

Estos portales disponen, adicionalmente, de una gestión de perfiles para usuarios de aplicaciones. 

Estos perfiles pueden ser asignados al personal de la entidad que necesiten acceder a una aplica-

ción y que no disponen de un cargo representativo de la entidad. 

 

 

 

 

 

                                                           
1
 Un usuario sólo puede tener asociado un cargo por entidad. 

 

https://ssweb.seap.minhap.es/portalCCAA/
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3.2 Acceso a la aplicación 

Una vez completado el proceso de autenticación en el portal de EELL-CCAA, se accederá a la apli-

cación desde la columna de APLICACIONES: 
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3.3 Alta de contratos 

Si la operación se desarrolla mediante contratos públicos (uno o varios), se darán  de alta fuera de 

la operación. Se accede al módulo de contratos desde el menú principal de la aplicación, para 

buscar una contratación ya existente o para insertar una nueva: 

 

 

 

 

 

Si pulsamos el botón de  +Alta Contrato   se abrirá la siguiente pantalla/formulario: 
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Dar de alta un contrato implica rellenar información detallada del mismo. Cada campo viene de-

terminado por el nombre del campo y/o el número del campo en la aplicación.  

El formulario de contratos se ha dividido en cuatro apartados: Datos Generales,  Datos Específi-

cos, Datos Financieros y Documentos. 

DATOS GENERALES: 

 

 

Se rellenan los siguientes campos: 
Contrato (1): Código que da la aplicación automáticamente. Este código se forma de la siguiente 
forma: 
 
           código DIR3 de la entidad beneficiaria + C + 999 (secuencial) 
           pe.: L01020030C001   
 
                                                Código DIR3 de la Entidad Beneficiaria 
 
                                                C(Contrato) 
 
                                                Secuencial   (1………..999) 
 
 
 
Código del contrato (7): Código que inserta el usuario (máximo 50 caracteres). 
 
 
Código del Beneficiario (14)[1]: 

 Código DIR3: al pulsar sobre el icono          se muestra un desplegable con la/s enti-
dad/es beneficiaria/s (seleccionar la que se desee si se muestra más de una). 

 Código fondos2020: Después de seleccionar el campo de Código DIR3 se muestra, de 
forma automática, el código de dicha entidad en fondos2020 y el nombre. 

(Después de seleccionar estos campos se muestra también el código que el aplicativo GALATEA 
ha generado para el contrato) 

 
 
Nombre corto del contrato (8): Breve descripción del contrato (a modo de título), máximo 200 
caracteres. 
La aplicación incluye un contador que va indicando en todo momento los caracteres que podemos 
ir incluyendo hasta el final. 
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Título largo del contrato (9): Descripción más completa del contrato, máximo 2000 caracteres. 
La aplicación incluye un contador que va indicando en todo momento los caracteres que podemos 
ir incluyendo hasta el final. También está habilitada la barra para poder desplazarnos por el texto. 

 
 
 
Estado:  Se marcará automáticamente al grabar el contrato. 
 
                  
Riesgos:  Se selecciona de un desplegable. 

 
 
 
 
Programas operativos asociados (10): se selecciona el Programa operativo o Programas Operati-
vos involucrados. Es obligatorio consignar al menos un PO. La aplicación muestra un desplegable 
con las opciones. 

 
 
 
DATOS ESPECÍFICOS: 
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Normativa de contratación pública aplicable (11): Se selecciona de las opciones siguientes: 
 

• Identificación Ley 30/2007, de 30 de octubre, de Contratos del Sector Público. 

• Ley 31/2007, de 30 de octubre, sobre procedimientos de contratación en los sectores del agua, la 
energía, los transportes y los servicios postales 
• Ley 48/1998, de 30 de diciembre, sobre procedimientos de contratación en los sectores del agua, 
la 
energía, los transportes y las telecomunicaciones, por la que se incorporan al ordenamiento jurídi-
co 
español las Directivas 93/38/CEE y 92/13/CEE. 
• Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el que se aprueba el texto refundido de la 
Ley 
de Contratos de las Administraciones Públicas. 
• Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de 
la 
Ley de Contratos del Sector Público. 
• Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de contratos del Sector Público. 
 
 

Normativa específica (12): Otra normativa de contratación no incluida en el campo anterior 
(campo de texto de 2000 caracteres). 
 
Tipo de contrato público (13) [55]: Se selecciona de las opciones: 

 

 
 
 
¿El contrato es un lote? (37): Sí/No.  
 
 
Objeto de contrato (14):  Campo de texto para que el usuario amplie la información del código 
del contrato que ya dio en el campo (7). 
 
Procedimiento de adjudicación (15)[58]: Se muestra un desplegable para seleccionar 
 

• Abierto 
• Restringido 
• Negociado con publicidad 
• Negociado sin publicidad 
• Dialogo competitivo 
• Concurso de proyectos 
• Adjudicación directa: contrato menor 
• Adjudicación directa: emergencia 
• Adjudicación directa: otro caso 
• Convenio derivado de Acuerdo marco 
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Características especiales (16): Se selecciona de un desplegable. 
 
 
 
 
 
Tramitación (17) : Se selecciona de un desplegable. 
 
 
 
 
 
 
 
Fecha de publicación de la licitación (18): Se selecciona el medio de publicación, y se introducen 
la fecha de publicación y la descripción. 
 
Fecha de formalización del contrato (19) 
 
Fecha de publicación de la formalización del contrato (20): Se selecciona el medio de publicación 
y se introducen la fecha y la descripción. 

En ambos casos el medio de publicación se selecciona de un desplegable: 

 

Nombre del organismo adjudicador (26): Se selecciona del desplegable. Previamente tendrá que 
estar dado de alta. El NIF, código DIR3, código de Fondos2020  y el nombre salen automáticamen-
te. 
 
Nombre del contratista adjudicatario (28)[59]: Se selecciona del desplegable. Previamente 
tendrá que estar dado de alta. El NIF, código de Fondos2020 y el nombre salen automáticamente. 

 

 
 

 
 
 



[14] 

 

 
Empresas que conforman la UTE (30): Si el adjudicatario es una UTE deberá añadir las empresas 
constituyentes de la UTE, que habrán de estar dadas de alta previamente.  
 

 
 
 
Fecha de fin de contrato (31): Formato de fecha. 
 
¿Este contrato ha tenido gastos subvencionados por FEDER en periodos de programación distin-
tos del 2014-2020? (36): Se marcará la casilla si es SI, si se deja sin marcar se entiende como NO 
 
 
 

 
 
 
 
 
DATOS FINANCIEROS: 
 
 

 

 

Importe de licitación del contrato (21): Sin IVA 
Importe Adjudicación (con IVA): lo calcula automáticamente la aplicación. 
IVA general 
Otro 
Duración del contrato (22): En meses 
Valor estimado (23) 
Importe de adjudicación (sin IVA) (24) [56] 
Presupuesto vigente, con IVA o equivalente (25): Es el presupuesto asignado al contrato en cada 
momento (si no está adjudicado, el presupuesto vigente será el importe de licitación, si  está mo-
dificado será el precio del contrato modificado, etc…..) 
Nombre del organismo adjudicador (26): Se selecciona del desplegable. Previamente tendrá que 
estar dado de alta. 
NIF del organismo adjudicador (27): No se rellena, sale automáticamente. 
Nombre del contratista adjudicatario (28)[59]: Se selecciona del desplegable. Previamente 
tendrá que estar dado de alta. 
NIF del contratista adjudicatario (29)[59]: No se rellena, sale automáticamente. 
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Empresas que conforman la UTE (30): Si el adjudicatario es una UTE deberá añadir las empresas 
constituyentes de la UTE, que previamente deberán estar dadas de alta. 
Fecha de fin de contrato (31): Formato de fecha. 
 
Subcontratistas (33): si hay subcontratistas, se selecciona del desplegable los códigos de las em-
presas subcontratistas (que tendrán que haber sido dadas de alta previamente)  
y se introducen los campos título de subcontrato, importe y fecha del subcontrato. 
 

 
 
 
 
DOCUMENTOS: 
 
Se pueden insertar todos los documentos que se necesiten (no obligatorios) 
 

 

 

 

Documentación obligaroria en función del tipo de contrato: 

 

 

Después de rellenar los datos anteriores se podrá guardar el contrato. 
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3.4 Modificación de contratos 

 

Los siguientes datos se muestran al editar un contrato ya guardado: 

 

 

Se podrán seleccionar la/s operación/es que se quieran asociar  al contrato así como las transac-

ciones. 

La lista de contratos (lista de comprobaciones de las verificaciones administrativas) se muestran 

en un desplegable. Es obligatorio rellenarla. 
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Sobre un contrato se pueden realizar varias versiones indicando el motivo de un desplegable: 
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