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La aplicación Gestión de Expediente Electrónico (GEL) proporciona 
al SICA y a CDR los siguientes servicios:

Formación del expediente electrónico

C lt d l di t l t ó iConsulta del expediente electrónico

Gestión del Expediente Electrónico - GEL 2



Comunidad de MadridGestión del Expediente Electrónico - GEL

Se puede acceder a GEL en la siguiente dirección URL: 
http://intranet.madrid.org/gel, donde se debe seleccionar la 

di t tid d dj di dcorrespondiente entidad adjudicadora.
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Para acceder a la aplicación se solicitan los datos de usuario y 
contraseña.
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Todos los documentos relacionados con un expediente 
pueden almacenarse en formato electrónicop

• Los documentos generados en la tramitación en SICA y en CDR 
se pueden editar, almacenar en la base de datos (salvar) en 
formato pdf e imprimir

• Es posible añadir en formato electrónico otros documentos no 
generados en los trámites del SICA o de CDR

• El expediente electrónico así conformado se puede consultar 
desde la aplicación GELdesde la aplicación GEL
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En la opción “Gestiónp
De expedientes”,
seleccionamos
“Expediente electrónico”.

Al indicar un expediente,
la pantalla muestra todos los
documentos que se han
generado en su tramitación.
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Opciones de
gestión de
documentos
generadosgenerados
en SICA / CDR

Documentos asociados al expediente

Asociar nuevo documento

Fi h
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Opciones de gestión de documentos

• Visualizar documento. Se fusionan datos y plantilla

• Editar. Puede ser modificado y salvado en la base de datos

• Imprimir directamente el documento

• Visualizar el documento almacenado (salvado) en BD

• Editar el documento almacenado, pudiendo guardarlo con 
modificaciones

• Imprimir directamente el documento almacenado
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Al editar el documento generado en la tramitación, lo podremos modificar y 
al seleccionar el botón de salvar en base de datos, el sistema lo convierte a 
formato pdf y queda almacenado como fichero anexo

Después de almacenado, podemos volver a editarlo para realizar nuevas 
modificaciones y mediante el botón de salvar en base de datos, quedará 

formato pdf y queda almacenado como fichero anexo.

guardada la última versión del documento.
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Firma de los documentos:

Firma electrónica:
• El fichero pdf lo guardaremos en nuestro PC y lo incluiremos en el 

portafirmas electrónico, en el buzón del firmante que corresponda. Una 
fi d l fi h t l fi l t ó ivez firmado, el fichero que contenga la firma electrónica y, en su caso, 

el COVE (código de verificación), lo deberemos incluir en GEL como 
anexo al documento correspondiente, según se indica en el apartado 
“ficheros anexos”ficheros anexos .

Firma manual:
El fichero pdf lo imprimiremos y lo pasaremos a la firma Una vez• El fichero pdf lo imprimiremos y lo pasaremos a la firma. Una vez 
firmado lo deberemos “escanear” e incluir en GEL como anexo al 
documento correspondiente, según se indica en el apartado
“ficheros anexos”ficheros anexos .
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Asociar nuevo documento
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Asociar un nuevo documento
Podremos asociar al expediente un nuevo documento no generado por la
tramitación de SICA o CDR, que ya tenga número de referencia en eReg (se
avisará si ya está asociado a algún otro expediente) o creando una nueva
referencia de documento Se da la opción de relacionar el documento con unreferencia de documento. Se da la opción de relacionar el documento con un
trámite del expediente. Al nuevo documento se le podrán anexar ficheros.
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También podremos:

Desasociar un documento del expediente. Se elimina la relación del
documento, asociado en la opción anterior, con el expediente.

Modificar un documento. Podremos modificar la descripción del 
documento, el trámite con el que lo relacionamos y los ficheros 
anexos.

Anular un documento. Se anula el documento y además se 
d h l l ió l di tdeshace la relación con el expediente.

Gestionar los anexos Podremos consultar los ficheros anexos queGestionar los anexos. Podremos consultar los ficheros anexos que
tiene el documento y añadir anexos, eliminarlos o modificarlos.
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Fi h
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Seleccionado un

Gestión de ficheros anexos al documento 

Seleccionado un 
documento, se pueden 
añadir uno o varios 
ficheros anexosficheros anexos

• Desde el escáner

• Desde el PC
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Los ficheros incluidos se mostrarán en la pantalla de la siguiente 
forma:

Para visualizar la imagen pinchamos en el icono que está al lado 
del anexo correspondiente. 
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También podremos:

Añadir más ficheros anexos.

Eliminar anexo. Se elimina la relación del fichero con el 
documento.

Modificar anexo. Se permite sustituir el fichero por otro.

Imprimir el fichero anexo.
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En la opción “Gestión de expedientes”, seleccionando “Consultas de 
expedientes” es posible acceder a la consulta individual de un expediente, 
a la consulta por criterios variables así como a consulta de interesados oa la consulta por criterios variables, así como a consulta de interesados o 
de documentos.
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Seleccionado un expediente concreto, es posible consultar los documentos
asociados al mismo y acceder a uno en particular pinchando en el icono que
figura al lado del mismo para llegar al fichero anexo correspondientefigura al lado del mismo, para llegar al fichero anexo correspondiente.
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