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1. INTRODUCCIO

Les entitats subvencionades han d’informar a través de la plataforma web anomenada CTR gestié de
les ConTRactacions la relacio de persones contractades.

Entitat beneficiaria: Entitat beneficiaria de la subvencié concedida encarregada d’informar les
dades de les persones destinataries i les dades dels contractes formalitzats que sén objecte de

Expedient: Codi assignat a cada expedient acceptat pel Servei del SOC. Un expedient pot tenir

Accié: Projecte o activitat a desenvolupar per I'entitat. Una accié pot tenir un o diversos llocs

Lloc de treball subvencionat: Contracte o grup de contractes d’'una mateixa accié que tenen

SICAS: Sistema d'Intermediacié de les Comunitats AutbnomeS. Servei extern a CTR amb el

GICAR: Gestio d’ldentitats i Control d’Accés als Recursos. GICAR és I'eina amb que s’ha dotat
a la Generalitat de Catalunya per a la gestié centralitzada de les identitats de persones que

GDI: Gestor D’ldentitats del directori corporatiu. Servei extern a CTR que es consulta per
recuperar dades de I'usuari/aria, com poden ser el seu, nom, cognoms i correu electronic.

Formulari de dades socioeconomiques: Formulari extern a CTR en el qual s’han d’informar
unes dades sensibles de la persona contractada en cas que I'accié ho requereixi.

Entitat contractant AOJ: Entitat propia de les convocatories de I'Area d’Ocupacié Juvenil,
encarregada de la contractacié d’'una accio per part de I'entitat beneficiaria de I'expedient.

1.1 Glossari
>
la subvencié.
>
una o diverses accions associades a aquest expedient.
>
de treball subvencionats associats a aquesta accio.
>
caracteristiques similars.
>
qual es realitzen validacions a I'hora de desar un contracte.
>
interactuen amb els sistemes d’informacid.
>
>
>
1.2  Objectius

L’objectiu de I'aplicaci6 CTR és facilitar a les entitats la mecanitzacié6 de dades del contracte o
contractes que gestionen per les accions atorgades a una convocatdria en base a unes dades
unificades d’atorgament.

Per tal de mecanitzar les dades de les persones contractades cal arribar fins a la pantalla del Formulari
de dades de la persona titular del contracte havent seleccionat una convocatoria, un expedient, una
accio i un lloc de treball.
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2. PROCES DE CTR

2.1 Autenticacié amb GICAR

El login de CTR s’ha integrat amb GICAR, amb la qual cosa per tal de poder accedir a CTR primer s’ha
de tenir usuari/aria actiu a GICAR.

L’'usuari/aria carrega I'adreca web de CTR i automaticament se li redirigeix a la pantalla de login de
GICAR.

Adreca web: https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/

L’'usuari s’identifica a GICAR amb el seu usuari/aria i contrasenya i la informacié del seu usuari/aria
arriba a CTR en cas que l'autenticacio a GICAR sigui correcta.

En cas que no es pugui recuperar l'usuari/aria de GICAR, no estigui actiu o no tingui perfil assignat a
CTR es redirigira a la pantalla de “No Sessié de CTR”. (Veure punt 2.2 d’aquest manual).

En cas que l'usuari/aria recuperat de GICAR sigui un usuari/aria actiu a CTR es redirigira a la pantalla

d’inici de l'aplicacid o a la pantalla de seleccié entitat de treball, depenent del tipus d’usuari/aria. (Veure
punt 2.3 d’'aquest manual).

2.2 Pantalla No Sessio de CTR

Aquesta pantalla es pot mostrar en dos casos:

e Alintentar accedir a I'aplicaci6 si I'usuari/aria no compleix totes les condicions necessaries
(Veure punt 2.2.1 d’aquest manual).

e Al sortir de I'aplicacio (Veure punt 2.2.2 d’aquest manual).

2.2.1 Accés a l’aplicacio

La pantalla mostrara un missatge d’error segons el cas que correspongui.

El missatge d’error en cas que l'usuari/aria no existeixi a CTR sera: “No podeu accedir a I'aplicacio, el
vostre usuari o usuaria no existeix a CTR. En cas de ser un usuari o usuaria d’entitat contacteu amb la
persona administradora de la vostra entitat per tal de crear-lo. En cas de ser un usuari o usuaria intern
sequiu el procediment establert pels usuaris del SOC.”

CTR gestio de les ConTRactacions - No Sessio de CTR

No podeu accedir a l'aplicaci6, el vostre usuari o usuaria no existeix a CTR. En cas de ser un usuari o usuaria d'entitat contacteu amb la persona administradora de la seva entitat per tal de crear-lo. En cas de ser un usuari o usuaria intern seguiu el

procediment establert pels usuaris del SOC.

Exemple de missatge d’error per usuaris no existents a CTR

El missatge d’error en cas que I'usuari/aria no estigui actiu a CTR sera: “No podeu accedir a I'aplicacié,
el vostre usuari o usuaria no esta actiu a CTR. En cas de ser un usuari o usuaria d’entitat contacteu
amb la persona administradora de la vostra entitat per tal d’activar-lo. En cas de ser un usuari o usuaria
intern seguiu el procediment establert pels usuaris del SOC per tal d’activar-lo.”
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Els usuaris d’entitat (externs) hauran de contactar amb la persona administradora de la seva entitat per
tal que els doni d’alta com a usuaris de I'aplicacié. No se’ls permetra sol-licitar accés per I'aplicacio.

Es validara que l'usuari/aria tingui un perfil assignat. Per un usuari/aria, encara que estigui actiu, que
no disposi de perfil assignat no se li permetra I'accés.

El missatge d’error en cas que l'usuari/aria estigui actiu pero no tingui perfil assignat sera: “No podeu
accedir a l'aplicacio, el vostre usuari o usuaria no té permisos per accedir. Si us plau, poseu-vos en
contacte amb I'equip d'administracié del Servei del SOC corresponent.”

En la versio actual de I'aplicacié en condicions normals no es produira aquest fet, donat que és obligatori
informar el perfil de I'usuari/aria en donar-lo d’alta i activar-lo.

2.2.2 Sortida de I’aplicacié

Un cop a dins de I'aplicacid, per tal de poder sortir de CTR i tancar la sessio existent, cal prémer el boté
Sortir que es troba a la part superior dreta de la pantalla, al costat del nom de 'usuari/aria autenticat.

Aquest boté redirigeix a la pantalla de No Sessié de CTR on es mostra el seglient missatge: “Sessio a
CTR tancada correctament’ i a continuacio apareix un boté amb el text “Tornar a CTR”.

CTR estic’: de les ConTRactacions - No Sessio de CTR

Sessio a CTR tancada correctament.

Tornar a CTR

Missatge de sortida de I'aplicacio

Clicant a aquest bot6 I'aplicacio torna a carregar la pantalla d’inici de CTR sense necessitat de tornar a
identificar-se. Aixd és degut a que només es tanca la sessié de CTR perod la de GICAR continua activa.

2.3 Primera pantalla d’accés a I’aplicacié

La primera pantalla que es carrega a l'aplicacié variara depenent del tipus d’'usuari/aria que s’ha
identificat:
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Seleccio entitat

o de treball

" Entitat de treball seleccionada

\
.

Cas 1 Usuari - N Entitats actives /’/

Pantalla Inici

Cas 1 Usuari - 1 Entitat activa
Cas Usuari intern

Esquema de casos d’accés a CTR

En cas que l'usuari o usuaria identificat a GICAR ja sigui un usuari o usuaria actiu de l'aplicacio CTR
amb perfil assignat i es tracti d’'un usuari/aria intern o d’'un usuari/aria entitat amb una sola entitat
associada activa, es carregara la pantalla d’inici de I'aplicacié. (Veure punt 2.3.1 d’aquest manual).

En cas que l'usuari o usuaria que s’ha identificat a GICAR sigui un usuari/aria entitat i tingui més d’'una

entitat associada activa, es carregara la pantalla prévia anomenada “Seleccié entitat de treball’. (Veure
punt 2.3.2 d’aquest manual).

2.3.1 Pantalla d’inici de I’aplicacié

Aquesta pantalla mostra el missatge de benvinguda “Benvinguts a I'aplicacié. Seleccioneu una opcié
del mend lateral”. Les opcions visibles per 'usuari o usuaria al menu lateral sén les que li permet el seu
perfil.

MENL D'OPCIONS PANTALLA D'INICI DE L'APLICACIO
I Seleccio de convocatdria Benvinguts a l'aplicacia. Seleccioneu una opcia del mend lateral

Gestio d'usuars

Gestio de visibilitat per convocatona

Descamega manual d'ajuda

I Extraccid i seguiment de dades

Pantalla d’inici de CTR

El menu del marge lateral esquerre conté les opcions a les quals 'usuari o usuaria té permis per accedir:

= Selecci6 de convocatoria: En prémer aquesta opci®é es mostren per pantalla totes les
convocatories que tenen un expedient sobre el que l'usuari o usuaria té visibilitat (per exemple
un expedient associat a I'entitat a la que pertany I'usuari/aria). (Veure punt 2.4 d’aquest manual).

= Gestié d’'usuaris: Aquesta opcié només és visible per aquells usuaris que tenen permis sobre
aquesta funcionalitat (per exemple Administradors d’entitat) i han de realitzar un manteniment
d'usuaris. En aquesta pantalla es poden cercar usuaris, editar-ne les dades, activar l'alta,
rebutjar l'alta, donar-los de baixa o crear-ne de nous. (Veure punt 3 d’aquest manual).
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Extracci6 i sequiment de dades: Aquesta opcié només és visible per aquells usuaris que tenen
permis sobre aquesta funcionalitat (per exemple Administradors d’entitat) i poden consultar la
seccid d’avisos i alertes de 'aplicacio. En aquesta seccié es poden cercar els expedients visibles
a les diferents convocatories de I'aplicacié i veure una série de dades estadistiques i grafics del
seu estat. A aquesta seccié també es pot consultar el registre d’e-mails d’alerta per tal de
consultar els avisos generats per I'aplicacio. (Veure punt 4 d’aquest manual).

Gestié de visibilitat per convocatoria: Aquesta opcié només és visible per aquells usuaris que
tenen permis sobre aquesta funcionalitat (per exemple Administradors d’entitat) i poden
gestionar la visibilitat dels seus usuaris sobre les diferents convocatories existents. (Veure punt
5 d’aquest manual).

Descarrega manual d’ajuda: Aquesta opcid és visible per tots els usuaris de I'aplicacié. Permet
descarregar diferents manuals segons el cas:

e Si no s’ha seleccionat cap convocatoria de treball: Permet descarregar el manual
d'usuari/aria generic de CTR, sempre i quan hagi estat carregat per un usuari/aria
administrador de l'aplicacié. En cas que no s’hagi carregat el manual geneéric s’informara
en un missatge: “No s’ha trobat cap manual d’ajuda de I'aplicacio”.

e Si s’ha seleccionat una convocatoria de treball (dins de les pantalles del procés CTR):
Permet descarregar el manual d’ajuda propi de la convocatoria, sempre i quan hagi estat
carregat per un usuari/aria administrador de I'aplicacié. En cas que no s’hagi carregat cap
manual d’ajuda de la convocatoria es descarregara el genéric de CTR i en cas que tampoc
s’hagi carregat el manual genéric, s’informara en un missatge per pantalla: “No s’ha trobat
cap manual d’ajuda de I'aplicacio”.

Finalment, a la cantonada superior dreta, al costat del botd “Sortir”, es mostra el nom i primer cognom
de l'usuari o usuaria que s’ha identificat a I'aplicaci6 i I'entitat a la que pertany en el cas d’'usuaris entitat.

Pau Sanchez

AJUNTAMENT & @5 O

Detall del nom, cognom i entitat de 'usuari o usuaria autenticat.

El nom i cognom de l'usuari o usuaria realment és un enllag cap a una pantalla on es poden consultar i
modificar algunes dades sobre el propi usuari/aria de l'aplicacié. La pantalla de dades del propi

usuari/usuaria és la seglent:

1677_CTR_MUS_v9.4_Versié_Entitats.docx
15/06/202110:49:52



m Generalitat de Catalunya MANUAL D’'USUARI/ARIA

Centre de Telecomunicacions
Y i Tecnologies de la Informacié
7”'\, Generalitat de Catalunya Gesti6 de les ConTRactacions (CTR)
W% Servei d'Ocupacio de Catalunya

N. versio: 9.4 Pag. 9/ 42
de Catalunya

CTR gestio de les ConTRactacions

DADES DEL PROPI USUARIARIA

Desa les dades

Usuarifaria (DNIMNIE) Primer cognom

| 123456784 | E Cognom | b

Nom Segon cognom

Nom | *

Cognom |

Correu electronic

prova@gmail.com | *

Pantalla de dades del propi usuari/aria

2.3.2 Pantalla selecci6 entitat de treball

En aquesta pantalla, no es mostra cap opcié del menu lateral, degut a que encara no es coneix el perfil
de l'usuari o usuaria (segons I'entitat de treball pot tenir perfils diferents), només es mostra el missatge
de benvinguda a I'aplicaci6 i un nou missatge sol-licitant a 'usuari/aria que seleccioni la seva entitat de
treball: “Benvinguts a I'aplicacié. Seleccioneu una entitat de treball i premeu el boté Continuar”.

A continuacié d’aquest missatge es troba un desplegable (inicialment en blanc) que conté el nom de
totes les entitats actives associades a l'usuari/aria ordenades alfabéticament.

CTR gestio de les ConTRactacions

SELECCIO ENTITAT DE TREBALL

Benvinguts a I'aplicacié. Seleccioneu una entitat de treball i premeu el boté Continuar]

Entitats de treball actives . ‘ m

Pantalla seleccio entitat de treball

Si l'usuari o usuaria prem el boté Continuar sense haver seleccionat una entitat de treball, no es deixa
continuar i es mostra el missatge d’error: “Heu de seleccionar una entitat de treball”.

En el moment que 'usuari o usuaria seleccioni una entitat i premi el boté Continuar, I'aplicacié carregara
la pantalla d’inici comentada al punt 2.3.1, mostrant les opcions del menu lateral disponibles per
l'usuari/aria segons el seu perfil.

S’afegira una nova opcié al menu lateral anomenada Seleccié entitat de treball que redirigira a la
mateixa pantalla inicial de seleccio d’entitat de treball, per tal que un usuari o usuaria amb més d’'una
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entitat activa pugui modificar-la en qualsevol moment, restablint la seva sessié perd sense sortir de
I'aplicacio.

MENU D'OPCIONS
Seleccio de convocataria

Gestio d'uzuars

Extraccio i seguiment de dades
Gestid de visibilitat per convocatoria
Seleccid entitat de trebal

Descamega manual d'ajuda

Exemple de menu lateral amb I'opcié de Seleccié entitat de treball

2.4 Seleccio de convocatoria

Si s’accedeix a la primera opcié del menu lateral esquerre, Seleccié de convocatoria, es carrega una
llista de convocatories agrupades per anys per tal de seleccionar una de les opcions.

RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES
Seleccionar any convocatoria
= Convocatories de 2020
e Convocatories de 2019

= Convocatories de 2018

« Convocatories anteriors

Relacié d’anys per tal de consultar les convocatories

Clicant a una de les agrupacions es mostren les convocatories d’aquell any que tenen expedients
associats a la visibilitat de l'usuari o usuaria que ha accedit. La pantalla és com la seglent:
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RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

Seleccionar convocatoria

Codi comvocatdria Nom Acrnim Any

[ Codi convacatoria ] [ Nom ] [ Acrénim ] [ 2019 H

Codi convocatdria Nom Acronim Any

TSFI2232/2019 Treball | Formacié 2019 TRFO 2019

Pantalla de seleccio de convocatories

La pantalla de selecci6 de convocatories mostra un llistat on es poden consultar el codi de la
convocatoria, el nom, I'acronim i I'any. Si 'usuari/aria no té visibilitat sobre cap convocatoria d’'un any
concret el llistat de convocatories de I'any apareixera en blanc.

A la part superior de la pantalla es permet cercar per aquests 4 mateixos camps, en cas que es vulgui
cercar una convocatoria determinada. També es permet cercar convocatories amb el camp Any en
blanc, d’aquesta manera aquest camp no es considerara pel filtre.

Els codis de convocatdria de la columna Codi convocatoria son enllagos que mostren el detall de
'expedient o expedients associats a la visibilitat de l'usuari/aria en aquella convocatoria i que
redirigeixen cap a la pantalla de “Selecci6é d’expedients” (Veure punt 2.5 d’aquest manual).

Una vegada s’ha seleccionat una convocatoria de treball, a la cantonada superior dreta, a més de
mostrar-se el nom, cognom i entitat de l'usuari/aria autenticat, també es mostra el codi de la
convocatoria seleccionada.

Aquest codi de convocatoria pot ser un text pla o un enllag web que redirigeix a una pagina del SOC

amb informaci6é de la convocatodria, depenent com els usuaris administradors de l'aplicacié hagin
parametritzat la convocatoria.

2.5 Seleccio d’expedients

La pantalla Seleccié d’expedients mostra 'expedient o llistat d’expedients visibles per l'usuari/aria en la
convocatoria seleccionada al punt anterior.

SELECCIO D'EXPEDIENTS

Seleccionar expedient

Codi expedient Nom entitat beneficiaria NIF entitat beneficiaria

(o expeciemt ([ Mom it benefciaria ) ([ MF emtita beneficiara

Cercar Enrere

Codi expedient Hom entitat beneficiaria NIF entitat beneficiaria Nombre d'accions Nombre d'accions iniciades Total contractes Certificat d'inici Finalitzat

S0C039/19/99999 Entitat X X000C0000C 4 0 24 No No

Pantalla de seleccié d’expedients

El listat d’expedients que es pot consultar per pantalla conté els seglients camps:

e Codi expedient: Codi de I'expedient carregat a I'atorgament. Es un enllag clicable que permet
accedir a la pantalla de “/Inici de Contractes - Relacié d’accions” (Veure punt 2.6 d’aquest
manual).
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e Nom entitat beneficiaria: Nom de I'entitat beneficiaria de I'expedient.
o NIF entitat beneficiaria: NIF de I'entitat beneficiaria de I'expedient.

e Nombre d’accions: Indica el nombre d’accions visibles per l'usuari/aria que conté aquell
expedient.

e Nombre d’accions iniciades: Indica el nombre d’accions de I'expedient visibles per 'usuari/aria
en qué ja s’ha informat algun contracte.

e Total contractes: Indica el total de contractes visibles per l'usuari/aria que conté aquell
expedient.

e Certificat d’inici: Indica si s’ha generat el certificat d’inici d’aquell expedient. Valors possibles:
“SI’” i “No"-

e Finalitzat: Indica si s’han finalitzat totes les accions visibles per 'usuari/aria d’aquell expedient.
Valors possibles: “Si” i “No”.

A la part superior de la pantalla es permet cercar sobre aquest llistat a partir dels camps Codi expedient,
Nom entitat beneficiaria i NIF entitat beneficiaria.

Per tal de consultar el llistat d’accions visibles de I'expedient, cal clicar a un dels enllagos de Codi
expedient. (Veure punt 2.6 d’aquest manual).

2.6 Inici de contractes - Relacié d’accions

El menu lateral esquerre d’aquesta pantalla canvia respecte les anteriors pantalles. Les noves opcions
a les que l'usuari/aria pot accedir una vegada escollit I'expedient de treball sén:

MENLU D'OPCIONS

Sl et de convocalina » Inici de contractes: Redirigeix a la pantalla “Inici de
contractes - Relacié d’accions”.
I Gestio d'usuaris
S MR >  Baixes/Substitucions: Redirigeix a la pantalla
I M o i e “Baixes/Substitucions - Relacié d’accions”. (Veure punt 2.7
I Gestid de visibilitat per convocataria d'aquest manual)-
I Dezcamega manual d'ajuda

»  Finalitzaci6 d’accions: Redirigeix a la pantalla
“Finalitzaci6 d’accions - Relacié d’accions”. (Veure punt 2.8

nici de contractes d’aquest manual).

Eaces/Substitucions

Finalitzacio d'accions
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La pantalla principal de Inici de contractes - Relacié d’accions mostra el llistat d’accions visibles per
l'usuari/aria de I'expedient seleccionat al punt anterior.

INICI DE CONTRACTES - RELACIO D'ACCIONS

Entitat X (00000XXX) - Codi expedient: SOC039/19/39999

Codi accid Nom accié

[ Codi accid ] [ Nom accid

Codi accio Nom accid Contractes atorgats Import experiéncia laboral
2019-DONA-12-SPQ0-09999 DOMA 12 mesos (experiéncia laboral + formacid) 5 92.800,00
2019-PANP-6-SP00-99999 PANP & mesos (experiéncia laboral + formacid) 12 112.560,00
2019-PANP-12-SP00-99999 PANP 12 mesos (experigncia laboral +formaci) & 93.800,00
2013-PRGC-5-5P00-39939 PRGC 6 mesos (experiéncia laboral + formacid) 8 75.040,00
2019-PRGC-12-5P00-99999 PRGC 12 mesos (experigncia laboral + formacid) 2 37.520,00

Pantalla Inici de contractes - Relacié d’accions

El llistat que es pot consultar per pantalla conté els segiients camps obligatoris:

e Codi accié: Codi de 'acci6 atorgada. Es un enllag clicable que permet accedir a la pantalla de
“Llocs de treball subvencionats per aquesta accié” (Veure punt 2.6.1 d’aquest manual).

= Nom accié: Descripcio de I'acci6 atorgada.

= Contractes atorgats: Nombre de llocs de treball associats a aquesta accid.
Al llistat també es poden mostrar els seguients camps en cas que alguna accié tingui entitat contractant
AOQJ informada:

=  Nom entitat contractant AOJ: Nom de I'entitat contractant AOJ d’aquella accio.

= NIF entitat contractant AOJ: NIF de I'entitat contractant AOJ d’aquella accid.

Al llistat també es pot mostrar el segient camp segons la parametritzacié de la convocatoria:

= |mport experiencia laboral: Import subvencionat en euros corresponent a I'experiéncia laboral
del conjunt de llocs de treball de I'accio.

A la part superior de la pantalla es permet cercar sobre aquest llistat a partir dels camps Codi accio,
Nom accié i si alguna accio6 té entitat contractant AOJ informada també Nom entitat contractant AOJ i
NIF entitat contractant AOJ.

A la part inferior dreta de la pantalla pot aparéixer el boté “Certificat Inici” en el cas que I'expedient
pertanyi a una convocatoria que precisa de la generacio del certificat d’inici. (Veure punt 2.6.3 d’aquest
manual). En cas que la convocatoria no precisi certificat d’inici aquest boté no es mostrara.

La pantalla principal de Inici de contractes - Relacié d’accions és comu a les pantalles principals de les
dues opcions del menu lateral esquerre Baixes/Substitucions i Finalitzacié d’accions excepte pel fet que
canvia el titol de la pantalla i el botd de “Certificat Inici”, que només apareix a Inici de contractes.
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Per tal de consultar els llocs de treball subvencionats d’'una accio, cal clicar a un dels enllagos de Codi
accié. (Veure punt 2.6.1 d’aquest manual).

2.6.1 Llocs de treball subvencionats per aquesta accio

Aquesta pantalla mostra el detall dels llocs de treball subvencionats que conté I'accié seleccionada al
punt anterior.

LLOGCS DE TREBALL SUBVENCIONATS PER AQUESTA ACCIO

| Entitat beneficiaria: Entitat X (J0CO00GX) - Codi accié: PANP 6 mesos (experiéncia laboral + formac o) (2019-PANP_6-SPO0-99999)

Nimero de document Nom Primer cognom

| Nimero e document

Cercar Enrere

Familia Import Es renuncia
e Horesdurada  Durada atorgada Jomnada e b as

ancis formativa  ACCi0 formativa (mesos) atorgada (%) el treball

1 d Primer Sel ace 'aceid
Pasici GC  CCAE Tipus Himero de Nom rimef Segon Import accié Tipus d'accié
document  document cognom cagnom formativa formativa

Maduls
001 457,20 Transversal Rkl 60,00 6 100,00 9.380,00 (]

Mbduls
457,20 Transversal wehbisais 60,00 6 100,00 9.380,00 O

Mbduls
457,20 Transversal Hansveraas 60,00 6 100,00 9.380,00 ]

Pantalla que mostra els llocs de treball subvencionats per una accio

A la part superior de la pantalla es mostren dades importants com el nom i NIF de I'entitat beneficiaria
a la que pertany I'expedient que s’esta consultant i el nom i codi de I'accié que s’acaba de clicar. En
cas que I'acci6 tingui entitat contractant AOJ informada, es mostrara el nom i NIF de I'entitat contractant
AOJ en lloc del de I'entitat beneficiaria.

Al llistat de llocs de treball subvencionats per aquesta accio hi ha tants llocs de treball com Contractes
atorgats té aquesta accio a la pantalla d’Inici de contractes - Relacié d’accions.

En aquesta pantalla es mostren les dades personals dels titulars de cada contracte. Per tal de consultar
les dades dels possibles substituts dels contractes cal anar a la pantalla de “Treballadors dels llocs de
treball d’aquesta accid”, dins de Baixes/Substitucions (Veure punt 2.7.1 d’aquest manual) o a la mateixa
pantalla dins de Finalitzacié d’accions (Veure punt 2.8.1 d’aquest manual).

El llistat que es pot consultar per pantalla conté els seglents camps obligatoris:

= Posicié: Identificador tnic de cada lloc de treball. Es un enllag clicable que permet accedir al
Formulari de dades de la persona titular del contracte. (Veure punt 2.6.2 d’aquest manual).

= Tipus document: Tipus de document d’identificacié de la persona titular del contracte. Valors
possibles: D en cas de ser un DNI i E en cas de ser un NIE. S’informa al Formulari de dades
de la persona titular del contracte.

=  Numero de document. Document d’identificacio de la persona titular del contracte. S’informa al
Formulari de dades de la persona titular del contracte.

= Nom: Nom de la persona titular del contracte. Es recupera de SICAS al Formulari de dades de
la persona titular del contracte.

= Primer cognom: Primer cognom de la persona titular del contracte. Es recupera de SICAS al

Formulari de dades de la persona titular del contracte.
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Segon cognom: Segon cognom de la persona titular del contracte. Es pot recuperar de SICAS
al Formulari de dades de la persona titular del contracte.

Durada atorgada (mesos): Durada atorgada en mesos del contracte associat a aquest lloc de
treball. Es un valor que ve informat.

Jornada atorgada (%): Tant per cent de jornada atorgada del contracte associat a aquest lloc
de treball. Es un valor que ve informat.

Import experiencia laboral: Import de la subvencio6 atorgada al contracte associat a aquest lloc
de treball. Es un valor que ve informat.

Es renuncia al lloc de treball: Check editable que permet renunciar a un lloc de treball en una
fase posterior a I'atorgament. Només es permet renunciar a un lloc de treball en cas que no
tingui cap contracte informat. A I'hora de renunciar a un lloc de treball es mostrara el segient
missatge informatiu: “Esteu renunciant al lloc de treball subvencionat. No es permetra la seva
edicié ni modificacié. Esteu segurs que voleu continuar? Recordeu que heu de presentar la
renuncia del contracte per escrit degudament signada a través de I'EACAT o de Tramits
gencat.” En cas de confirmar la renuncia del lloc de treball aquest quedara bloquejat i no es
podran introduir dades de cap persona contractada.

Al llistat també es poden mostrar els seglients camps en cas que algun lloc de treball els tingui

inform

ats:
Import accié formativa: Import de I'accié formativa en euros associada a aquest lloc de treball.

Tipus acci6 formativa: Tipus de I'accié formativa associada a aquest lloc de treball.

Familia professional accié formativa: Familia professional de I'accié formativa associada a
aquest lloc de treball.

Hores durada accié formativa: Hores durada de l'accié formativa associada a aquest lloc de
treball.

Municipi: Nom del municipi on es desenvolupa el contracte.

Al llistat també es poden mostrar els seglients camps segons la parametritzacio de la convocatoria:

GC: Grup de Cotitzacié d’aquest lloc de treball. Es un nombre que pot venir informat, sin6 es
podra informar al Formulari de dades de la persona titular del contracte.

CCAE: Classificacié Catalana d’Activitats Econdmiques. Es un valor que pot venir informat, sind
es podra informar al Formulari de dades de la persona titular del contracte.

Inclos al certificat d’inici: Check informatiu per tal de mostrar si el contracte associat a aquest
lloc de treball esta inclds al certificat d’inici o no.

A la part superior de la pantalla es permet cercar sobre aquest llistat a partir dels camps Niumero de
document, Nom i Primer cognom.

Per ta

| d’accedir al Formulari de dades de la persona titular del contracte, cal clicar a un dels enllagos

de la columna Posicié. L’enllag de la columna Posicié permet realitzar dues funcions diferents:
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= Consulta dades persona contractada. En cas que el contracte de la persona titular ja s’hagi
informat, en prémer sobre I'enllag es podran visualitzar les dades de la persona contractada.
No es permetran modificar aquestes dades i es mostrara el missatge “Contracte bloquejat’.

= Alta persona titular. En cas que no s’hagi informat cap persona contractada en aquella posicid,
en prémer I'enlla¢ es valida si la convocatoria permet 'alta de persones contractades de forma
manual per les entitats.
e Sila convocatoria no ho permet, es mostrara una finestra informativa per pantalla amb
el missatge “Aquesta convocatoria no permet I'alta de persones contractades de forma
manual per les entitats”.

e En cas que si ho permeti, es carregara en blanc el Formulari de dades de la persona
titular del contracte. (Veure punt 2.6.2 d’aquest manual)

2.6.2 Formulari de dades de Ila persona titular del contracte

Aquest formulari és on s’informen les dades personals de la persona contractada.

El formulari presenta el seglient aspecte:
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PRIMERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE

| 2019-PANP-E-5PO0-09990 (PANP 6 mesos (experiéncia laboral + formacid))

Afeqir registre [ 001 J

Tipus document | DI v] .

Mimero de document

Mom

Seqgon cognaom

Codi oferta

|
[
—— [
|
|
|

Drata inici contracte

Mum. contracte - Contrati@ l J 3
6C | vl ‘
CCAE [ ] 3

Ens instrumentallEncarrec de
gestid (si escau)

Formulari de dades de la persona titular del contracte

Els camps obligatoris que presenta aquest formulari sén:

= Afegir registre: Codi de la Posici6 del contracte que s’ha clicat a la pantalla de Llocs de treball
subvencionats per aquesta accié. Es un camp no editable.

= Tipus document: Tipus de document d’identitat de la persona contractada. Es un cap
desplegable que permet dues opcions, DNI o NIE. Per defecte esta seleccionada I'opcié DNI.
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Numero de document: Numero de document d’identificacié de la persona contractada.
Nom: Nom de la persona contractada. Camp no editable, es recuperara de SICAS.

Primer cognom: Primer cognom de la persona contractada. Camp no editable, es recuperara
de SICAS.

Segon cognom: Segon cognom de la persona contractada. Camp no editable, es recuperara
de SICAS.

Data inici contracte: Data d’inici del contracte en questio.

Els camps que pot presentar aquest formulari segons la parametritzacié de la convocatoria soén:

Codi oferta: Codi d’'identificacié de I'oferta per la qual aquesta persona ha estat contractada.

Num. contracte — Contrat@: Codi d’identificacié del contracte pel qual aquesta persona ha estat
contractada.

GC: Grup de Cotitzacio del lloc de treball. Pot venir informat. En aquest suposit no sera editable.
En el cas que no vingui informat sera un desplegable amb els GCs actius donats d’alta a
I'aplicacio.

CCAE: Classificacié Catalana d’Activitats Econdomiques. Pot venir informat. En aquest suposit
no sera editable.

Adreca lloc de treball: Adrega del lloc on s’ha desenvolupat el contracte de treball.
Descripcid lloc de treball: Descripcio del lloc de treball.

Titulacié/ons: Es un camp preparat per mostrar les titulacions de la persona contractada
recuperades de SICAS. Camp no editable.

Tipus de contracte: Es un camp desplegable amb els codis i noms dels tipus de contracte
assignats a la convocatoria.

Hora entrada mati: Es un camp per informar 'hora d’entrada del mati corresponent a la franja
horaria treballada per la persona contractada. L’hora s’informara en format HH:mm on les hores
s6n en format 24 hores.

Hora sortida mati: Es un camp per informar I'hora de sortida del mati corresponent a la franja
horaria treballada per la persona contractada. L’hora s’informara en format HH:mm on les hores
s6n en format 24 hores.

Hora entrada tarda: Es un camp per informar I'hora d’entrada de la tarda corresponent a la
franja horaria treballada per la persona contractada. L’hora s’informara en format HH:mm on
les hores sén en format 24 hores.

Hora sortida tarda: Es un camp per informar I'hora de sortida de la tarda corresponent a la franja
horaria treballada per la persona contractada. L’hora s’informara en format HH:mm on les hores
soén en format 24 hores.

Ens instrumental/Encarrec de gestié (si escau): Camp de tipus check que inicialment es troba
desmarcat. Només s’ha de marcar en el cas que I'entitat (administracié local, exclusivament)
que ha rebut I'atorgament encarregui la gestié d’aquest contracte a una altra entitat. En marcar
aquest camp s’habiliten 3 camps més, que es poden veure a la segiient imatge.
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Ens instrumental/Encarrec de
gestid (si escau) el

MIF entitat contractant [ ] .

Mom entitat contractant

,—
!

Data encarrec [ ] i

Nous camps del formulari al marcar el check d’Ens instrumental

= NIF entitat contractant: NIF de I'entitat que realment s’ha encarregat de contractar aquesta
persona. Camp obligatori en cas que el check de I'Ens instrumental/Encarrec de gestié es trobi
marcat.

= Nom entitat contractant: Nom de I'entitat que realment s’ha encarregat de contractar aquesta
persona. Camp obligatori en cas que el check de I'Ens instrumental/Encarrec de gestio es trobi
marcat.

= Data encarrec: Data en la qual es va realitzar aquest encarrec de la gestioé del contracte cap a
una altra entitat. Camp obligatori en cas que el check de I'Ens instrumental/Encarrec de gestio
es trobi marcat.

En omplir les dades del formulari i prémer el botd Acceptar, es valida que:

= Els camps marcats amb * estiguin informats.

= Eltipus de document es correspongui amb el numero de document i aquest sigui valid.

= El ndmero de document no es trobi en un contracte d’'un altre lloc de treball o accié no
finalitzada. Es a dir, que aquesta persona, no estigui contractada en un altre lloc de treball que
encara no ha finalitzat.

= La data d'inici del contracte sigui igual o anterior a la data actual.

= | adata d’inici sigui igual o anterior a la data maxima d’inici de contractes establerta per aquesta
accio.

= La data d’inici sigui posterior a la data minima d’inici de contractes (en cas que aquesta data
minima d’inici hagi estat informada a la carrega de la convocatoria).

= La data d'inici, en cas que s’hagi generat el certificat d’inici, sigui posterior a la data d'inici de
contractes utilitzada al certificat d’inici.

= El codi d'oferta, en cas que estigui informat, comenci per 09 en els seus dos primers digits i
que el numero de document no es trobi repetit en un altre contracte amb el mateix codi oferta.

= El numero de contracte - contrat@, en cas que estigui informat, no es trobi repetit en un altre
contracte.

= EICCAE, en cas que estigui informat, existeixi a la taula mestra de CCAEs i estigui actiu.

» [ ’hora entrada mati, en cas d’estar informada, sigui anterior a la resta d’hores informades.

= [ ’hora sortida mati, en cas d’estar informada, sigui posterior a I'hora entrada mati i anterior a
les hores de la tarda.

= [ ’hora entrada tarda, en cas d’estar informada, sigui posterior a les hores del mati i anterior a
I’'hora sortida tarda.

» [ ’hora sortida tarda, en cas d’estar informada, sigui posterior a la resta d’hores informades.

= El NIF entitat contractant, en cas que estigui informat, sigui un NIF valid.
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= la data d’encarrec, en cas que estigui informada, sigui igual o anterior a la data d’inici del
contracte.

= La persona indicada sigui DONO i estigui inscrita a I'oferta (en cas que el lloc de treball estigui
parametritzat com que s’han de realitzar aquestes validacions).

En el cas que algun dels camps obligatoris no estigui informat o que alguna de les validacions anteriors
no es compleixi, no es deixara guardar el formulari del contracte i es mostrara un missatge informatiu
per pantalla del camp que cal informar o modificar.

En el cas que la persona contractada compleixi totes les validacions, es recuperara el seu nom i
cognoms de SICAS. També es recuperaran les seves titulacions de SICAS en cas que la
parametritzacié de la convocatoria requereixi recuperar les titulacions. Es recarregara la pantalla del
formulari de dades de la persona titular del contracte i es mostrara el nom i cognoms informats i
bloguejats. També es mostraran les titulacions informades i bloquejades en cas que la parametritzacio
de la convocatoria requereixi recuperar les titulacions.

En el cas que no es pugui realitzar la consulta a SICAS per recuperar el nom i cognoms es mostraria
un missatge per pantalla indicant “No s’ha pogut realitzar la consulta de dades necessaria, torneu a
provar-ho més tard. Si es continua produint I'error contacteu amb I'equip d'administracié del Servei del
SOC corresponent.”.

En el cas que el numero de document d’aquesta persona no existeixi a SICAS es mostrara el seguent
missatge: “Les dades introduides no sén valides. Contacteu amb la vostra Oficina de Treball.”.

En el moment de recarregar-se el formulari de dades apareixera un text informatiu sobre els botons:
“Accepteu si les dades introduides sén correctes. En cas contrari, cancel-leu i contacteu amb la vostra
Oficina de Treball’.

e Sies prem el boté Acceptar es mostraria:

o L’avis de confirmacio en cas que I'accio requereixi informar les dades al formulari de
dades socioecondmiques “Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades? Si
continueu es redirigira al formulari de dades socioeconomiques per tal que informeu
altres dades i posteriorment es bloquejara el contracte”.

o L’avis de confirmacié en cas que I'accié no requereixi informar les dades al formulari
de dades socioecondmiques “Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades? Si
continueu es bloquejara el contracte”.

o En cas de confirmar:

= En cas que no sigui necessari accedir al formulari de dades socioecondomiques
o es retorni del formulari per haver clicat el boto “Finalitzar’:

- Es guardarien les dades.

- Es bloquejaria el formulari de la persona contractada per tal de no poder
modificar-lo.

- Estornaria a CTR a la pantalla de Llocs de treball subvencionats d’aquesta
accio.

= En cas que no es pugui accedir al formulari de dades socioecondmiques, es
retorni del formulari per haver clicat el boté “Tornar’ o perqué s’ha produit algun
error:

Es tornaria a CTR i es mostraria un missatge explicatiu de I'error.
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o En cas de cancellar:

= Es tornaria al formulari amb totes les dades bloquejades.

En cas que l'accié precisi informar unes dades sensibles de la persona contractada al formulari de
dades socioecondmiques (formulari extern a CTR), és obligatori informar aquestes dades i clicar al bot6
“Finalitzar’ per tal de poder retornar a CTR i guardar les dades del contracte. En cas contrari, no es
permetran guardar les dades del contracte a CTR.

2.6.3 Generacio del certificat d’inici

A la part inferior dreta de la pantalla d’lnici de contractes - Relacié d’accions pot apareixer el boto
“Certificat Inici” en el cas que I'expedient pertanyi a una convocatoria que precisa de la generacié del
certificat d’inici. En cas que la convocatoria no precisi certificat d’inici aquest boté no es mostrara.

El certificat d’inici és un document en format pdf que demostra que I'entitat ja ha iniciat el programa de
contractacié relacionat amb la convocatoria actual. Per tal de fer-ho, la persona representant legal de
I'entitat certifica que en la data d’inici més antiga dels contractes informats ja s’ha iniciat la contractacio
de personal.

A I'entrar per primera vegada a la pantalla d’lnici de contractes - Relacié d’accions no es pot generar el
document, donat que no existeixen contractes donats d’alta.

Si es prem el boté de “Certificat Inici” sense cap contracte informat es mostra el segiient missatge per
pantalla:

El certificat d'inici no es pot generar perqué no heu introduit dades de 1a/les personales contractada/des que inicien el programa Treball i formacio.
El certificat d’inici es pot generar a partir d’'un sol contracte informat o pot ser necessari informar tots
els contractes dels titulars de I'expedient, segons estableixi la convocatoria.

Un cop ja s’ha informat com a minim un contracte, quan es prem el boté “Certificat Inici” s’obre una
nova pantalla que permet afegir les dades de la persona representant legal.

Al primer pas es sol-licita introduir el NIF (DNI/NIE) de la persona representant legal de I'entitat que es
vol que aparegui al certificat d’inici, tal i com es pot veure a la segiient imatge:

GENERACIO CERTIFICAT DINICI

Introduiu el DNI/NIE de la persona representant legal de I'entitat X per aquesta convocatoria | premeu el botd Segilent.

DNI/MIE de |a persona representant

[
Cancel-lar

Generacioé del Certificat d’inici. Pas 1
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En prémer el boté “Segient’”, en cas que el NIF de la persona representat legal introduit sigui
'emmagatzemat a base de dades per aquesta entitat, el sistema automaticament bloquejara el NIF,
recuperara les seglients dades i les mostrara per pantalla: Nom, Cognoms i Carrec de la persona
representant legal de I'entitat.

GENERACIO CERTIFICAT DINICI

Comproveu les dades de la persona representant legal de I'entitat X per aguesta convocataria i premeu el boto fmprimir.

DMIMIE de la persona representant

= |

Mom de la persona representant

(o |

Primer cognam de la persona representant

[ Cognom ]*

Segon cognom de |a persona representant

= |

Carrec de la persona representant

[ PRESIDENT ]

Generacio del Certificat d’inici. Pas 2

En cas que el NIF no coincideixi amb 'emmagatzemat a base de dades per aquesta entitat, els camps
Nom, Cognoms i Carrec de la persona representant legal apareixeran en blanc i sera necessari
informar-los per tal de poder continuar.

Un cop informats tots els camps de la pantalla, prement el botd “Imprimir”, apareixera un missatge de
confirmacioé avisant que el certificat d’inici esta a punt de generar-se, que les dades de les persones
contractades quedaran blocades i demanant confirmacié per tal de generar el certificat.

El certificat dinici del programa Treball i formacid esta a punt de generar-se. Les dades introduides de les persones contractades incloses al
certificat dinici quedaran blocades i ja no es podran modificar. Esteu segurs que voleu generar el cerificat dinici?

Aceptar | | Cancelar

Generaci6 del Certificat d’inici. Missatge de confirmacié

1677_CTR_MUS_v9.4_Versié_Entitats.docx
15/06/202110:49:52



I Generalitat de Catalunya MANUAL D'USUARI/ARIA

Centre de Telecomunicacions
N i Tecnologies de la Informacié

W Generalitat de Catalunya Gestio de les ConTRactacions (CTR)
Al Servei d'Ocupacié de Catalunya

WS | N versio: 94 Pag. 23 /42
de Catalunya

En cas de cancel-lar el missatge no es produeix cap accio; en cas d’acceptar el missatge i continuar
amb la generacié del document, es poden produir dos casos possibles:

= (Cas 1: L'expedient del qual es vol generar el certificat d’inici necessita que tots els contractes
dels seus titulars estiguin informats per tal de poder generar-lo. En aquest cas, es redirigira a
la pantalla d’Inici de Contractes - Relacié d’accions i es mostrara el segiient missatge:

En aquest expedient és necessari informar les dades de totes les persones contractades per tal de poder generar el certificat dinici.

= Cas 2: L’expedient del qual es vol generar el certificat d’inici només necessita tenir un contracte
informat. En aquest cas, es generara automaticament el certificat d’inici en format pdf i es
sol-licitara per pantalla obrir-lo o desar-lo.

El certificat d’inici només es pot generar una vegada per expedient, aixi doncs, una vegada s’ha generat
el certificat, el boté de la pantalla Inici de Contractes - Relacié d’accions canvia el seu nom pel de
“Recuperar Certificat” i apareix el seglient missatge informatiu al costat del bot6:

El certificat d'inici del programa Treball i formacio ja s'ha generat Recuperar Certificat

A partir d’ara, el certificat d’inici es pot recuperar en qualsevol moment clicant aquest bot6é “Recuperar
Certificat”, perd sempre sera el mateix certificat generat la primera vegada i no es podra modificar ni
tornar a generar.

D’altra banda, i tal i com s’ha comentat anteriorment, els contractes informats en el moment de generar
el certificat d’inici quedaran bloquejats i no sera possible editar-los ni eliminar-los. Al Formulari de dades
de la persona titular del contracte es mostrara el missatge “Contracte inclos al certificat d’inici”.

A la pantalla de Llocs de treball subvencionats per aquesta acci6 dins de Inici de Contractes - Relacio
d’accions i a la de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié dins de Baixes/Substitucions -
Relacié d’accions (veure punt 2.7.1 d’aquest manual), apareixera un check en color verd a la columna
Inclos al certificat d'inici per tal d’indicar quins contractes han estat inclosos al certificat, tal i com es
mostra en la seglent imatge:

ADGG Gestio de

ditcad Ta informacié i 150,00 5 100,00 938000 v

Cer
H 15 [} 000000000W NOM COGNOM  COGNOM 76350
Professionalitat phbsiabecird

Contracte inclos al certificat d’inici al llistat de llocs de treball

En aquelles convocatories que requereixen de la generacié del certificat d’inici, no és possible informar
dades de substituts si abans no s’ha generat el certificat.

2.7 Baixes/Substitucions - Relacié d’accions

Clicant I'opcié Baixes/Substitucions del menu lateral esquerre, s’accedeix a la pantalla principal de
Baixes/Substitucions - Relacié d’accions.

Aquesta pantalla és idéntica (excepte pel titol) a la pantalla principal de Inici de contractes - Relacié
d’accions (Veure punt 2.6 d’aquest manual) i mostra un detall de les accions visibles per l'usuari/aria
que existeixen dins d’aquest expedient.
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Si es clica a l'enllag de qualsevol de les accions disponibles, I'aplicaci6 mostra la pantalla de
Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié. (Veure punt 2.7.1 d’aquest manual).

2.7.1 Treballadors dels Illocs de treball d’aquesta accié

Aquesta pantalla és molt semblant a la de Llocs de treball subvencionats d’aquesta accio dins de Inici
Contractes - Relacié d’accions. (Veure punt 2.6.1 d’aquest manual). Les principals funcionalitats
d’aquesta pantalla sén les de informar la finalitzacié dels contracte i permetre 'accés al Formulari d’alta
de substituts (Veure punt 2.7.2 d’aquest manual).

A continuacié es pot veure aquesta pantalla en detall:

TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL D'AQUESTA ACCIO

| Entitat beneficiaria: Entitat X (X00C000X) - Codi aceis: DONA 12 mesos (experiéncia laboral + formacio) (2019-DONA-12-SP00-99999)

Nimero de document Nom Primer cognom Data real minima finalizacié  Data real maxima finalitzacio

| El calcul realitzat de 1a Data prevista de finalitzaci6 | I''mport experiéncia laboral 1€ caracter orientatiu, no vinculant en el procediment de justificacié de la subvencio

HNiimero Durada Data prevista Motiu Data real e
- Primer  Segon Jornada o s Import experiéncia
Posicio GC CCAE Tipus document de Nom Data inici contracte atorgada atorgada (%) finalitzacié de finalitzacié itorsi

cognom  cognom
document T < (mesos) contracte vaixa contracte

Pantalla Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accio

La principal diferéncia respecte a la pantalla de Llocs de Treball subvencionats d’aquesta accio és que
aqui només es mostra informacié dels llocs de treball amb contractes informats, siguin titulars de
contracte o substituts. Es a dir, si 'accid no té encara cap contracte informat, aquesta pantalla
apareixera buida mentre que la pantalla de Llocs de Treball subvencionats d’aquesta accié mostra
dades de tots els llocs de treball atorgats encara que les dades personals de la persona contractada no
hagin estat informades.

Una altra diferéncia és que aqui es poden consultar les dades dels titulars i els substituts informats, en
canvi a l'altra pantalla només es poden consultar les dades dels titulars.

Finalment, I'altra diferéncia respecte a la pantalla de Llocs de Treball subvencionats d’aquesta accio és
que a sobre de la graella amb els treballadors dels llocs de treball es mostra un missatge en funcié de
la parametritzacié de la convocatoria.

En cas que la parametritzacié de la convocatoria permeti visualitzar la columna “Import experiéncia
laboral’ a Baixes/Substitucions, el missatge informatiu en color vermell que es mostra és: “El calcul
realitzat de la Data prevista de finalitzacié i I'lmport experiencia laboral té caracter orientatiu, no
vinculant en el procediment de justificacié de la subvencié.”

En canvi, en cas que la parametritzacié de la convocatoria no permeti visualitzar la columna “Import
experiencia laboral’ a Baixes/Substitucions, el missatge informatiu en color vermell que es mostra és:
“El calcul realitzat de la Data prevista de finalitzacio té caracter orientatiu, no vinculant en el procediment
de justificacié de la subvencid.”

El llistat de camps que es mostra a la graella manté els seglients camps obligatoris que també es
mostraven a Llocs de Treball subvencionats d’aquesta accio: Posicio, Tipus document, Numero de
document, Nom, Primer cognom, Segon cognom, Jornada atorgada (%) i Municipi (en cas d’estar
informat).
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Els seglients camps es mostren depenent de la parametritzacio de la convocatoria: GC, CCAE, Durada
atorgada (mesos), Import experiencia laboral, Inclos al certificat d’inici.

Els seglients camps ja no es mostren: els 4 camps de l'accié formativa (Import, Tipus, Familia
Professional i Hores Durada) i el check de Es renuncia al lloc de treball.

Els camps nous que apareixen en aquesta graella soén:

Data inici contracte: Es la data introduida al Formulari de dades de la persona titular del
contracte.

Data prevista finalitzacié contracte: Es una data calculada, obtinguda de la suma de la data inici
contracte més els mesos de la Durada atorgada del lloc de treball i considerant que no es superi
la data maxima de finalitzacio de contractes de I'accio.

Motiu de baixa: Es un camp editable i desplegable amb diverses opcions, que permet indicar
el motiu de baixa del contracte. Es obligatori informar el motiu de baixa sempre que es doni per
finalitzat un contracte, encara que el contracte finalitzi perqué s’ha exhaurit la durada atorgada
total.

Data real finalitzacié contracte: Es un camp a introduir per I'usuari o usuaria i com el seu nom
indica és la data real en que s’ha finalitzat el contracte. Aquesta data estara compresa entre la
d’inici de contracte i la prevista de finalitzacié. Per tal d'informar la data real de finalitzacio del
contracte primer cal informar el motiu de baixa.

L’enllag¢ del camp Posicié permet realitzar dues funcions diferents:

Consulta dades persona contractada. En cas que el contracte no hagi finalitzat (la seva data
real de finalitzacié de contracte no hagi estat informada), en prémer sobre I'enllag es podran
visualitzar les dades de la persona contractada. No es permetran modificar aquestes dades i
es mostrara el missatge “Contracte bloquejat’.

Alta persona substituta. En cas que si s’hagi informat la data real de finalitzacié de contracte
per aquella persona, en prémer I'enllag es valida si la convocatoria permet 'alta de persones
contractades de forma manual per les entitats:

e Sila convocatoria no ho permet, es mostrara una finestra informativa per pantalla amb
el missatge “Aquesta convocatoria no permet I'alta de persones contractades de forma
manual per les entitats”.

e En cas que la convocatoria si que ho permeti, es comprova si la convocatoria permet
substitucions:

o Silaconvocatoria no permet substitucions, es mostrara una finestra informativa
per pantalla amb el missatge “Aquesta convocatéria no permet informar
substitucions”.

o Si la convocatoria permet substitucions pero la persona contractada anterior,
en aquest mateix lloc, ha finalitzat el seu contracte en la data prevista de
finalitzacio, informada des de Finalitzacié d’accions - Relacié d’accions, no es
permetra donar d’alta una persona substituta. En aquest cas es mostrara una
finestra informativa per pantalla amb el missatge “Aquest lloc de treball ja ha
exhaurit la durada atorgada. No es permet donar d'alta persones substitutes”.
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o Sila convocatoria permet substitucions, no s’ha exhaurit la durada del lloc de
treball i precisa de la generacio del Certificat d’inici, no es podra donar d’'alta
una persona substituta fins que no s’hagi generat el certificat. En aquest cas
es mostrara una finestra informativa per pantalla amb el missatge “No es pot
donar d’alta un substitut o substituta sense haver generat abans el certificat
digital’.

o Sila convocatoria permet substitucions, no s’ha exhaurit la durada del lloc de
treball i no precisa de la generaci6 del Certificat d’inici o si que el precisa pero
ja s’ha generat, es carregara el Formulari d’alta de substituts per tal d'inserir
les dades de la persona substituta.

En cas que es doni d’alta una persona substituta, aquest enllag inicial del contracte deixara de ser actiu,
havent-se creat el registre de la seva persona substituta.

Els valors de Durada atorgada (mesos), Data prevista finalitzacié contracte i Import experiéncia laboral
(en cas que la parametritzacié de la convocatoria permeti visualitzar-los) sén calculats en base al temps
maxim que podra estar contractada la persona substituta, és a dir considerant el temps comprés entre
la data d’inici del contracte i la data maxima de finalitzacié de contractes establerta per aquesta accio.

Si una persona finalitza amb antelacio el seu contracte, es pot donar de baixa el contracte en aquesta
pantalla. Per fer-ho, cal informar en els camps Motiu de baixa i Data real finalitzacié contracte el motiu
pel qual es dona per finalitzat el contracte i la data en que es dona per finalitzat.

En el moment d’informar la data real de finalitzacié del contracte i clicar a fora de la casella, es mostra
una finestra emergent amb el missatge “Esteu informant la data de finalitzacié del contracte. No es
permetra la seva edicié ni modificacié. Esteu segurs que voleu continuar? Recordeu que primer heu
d'informar el motiu de baixa.”

e Si es confirma aquest missatge:

o Es comprova que la data informada en aquesta casella sigui anterior a la data prevista
de finalitzacio del contracte i anterior a la data actual.

o Es bloqueja la data de finalitzacio per tal de no poder modificar-la. En cas d’inserir una
data no valida, la mateixa casella mostra un missatge indicant Data no valida. El mateix
passa amb el motiu: informar una data obliga a tenir un motiu informat, en cas contrari
apareix el missatge Motiu no informat.

o Es guarden les dades a base de dades.

e Sino es confirma el missatge:

o Es netegen la data de finalitzacié i el motiu informats.

La pantalla de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié permet cercar entre tota la graella de
contractes a partir dels camps de cerca situats a la part superior de la pantalla: Numero de document,
Nom, Primer cognom, Data real minima finalitzaci6 i Data real maxima finalitzacio.

En cas que el contracte finalitzi perqué s’ha exhaurit la durada atorgada total del contracte i per tant la
data de finalitzacié coincideixi amb la Data prevista finalitzacié contracte, cal informar la data de
finalitzacié de contracte a la pantalla de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié dins de
l'apartat de Finalitzaci6 d’accions - Relacié d’accions. (Veure punt 2.8.1 d’aquest formulari).
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2.7.2 Formulari d’alta de substituts

Un cop s’ha finalitzat el contracte d’'una persona, si es compleixen les condicions comentades al punt
anterior per tal de poder donar d’alta una persona substituta, en clicar sobre I'enllag del camp Posicio,
s’obre el Formulari d’alta de substituts tal i com es pot veure a la seglient imatge:

SUBSTITUCIONS

2019-PANP-6-SPOO-99990 (PANP 6 mesos (experiéncia laboral + formacio))

Afeqir registre [ 001_1

Tipus document [ DM ~

Mimero de document

Mom

Primer cognom

Seqgon cognom

" e e

— 4 J  h_J o J 4

Codi oferta |
Data inici contracte [ =
Mum. contracte - Contrat@ [ ] x
GC [ 10 ]
CCAE [ 8411 J F

| Cancel-lar

Formulari d’alta de substituts

Aquest formulari presenta moltes similituds respecte al Formulari de dades de la primera persona titular
del contracte.
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Les principals diferéncies son:
= Eltitol del formulari és Substitucions en lloc de Primera persona titular del contracte.

= Elcamp Afegir registre també és fixe no editable, perd en aquest cas s’indica que el codi pertany
a una persona substituta afegint una barra baixa i un nombre iteratiu al codi de posicié de la
persona titular. Aixi si la persona titular tenia com a codi de posicié 001, la primera persona
substituta tindra com a codi de posicié 001_1 i si es dona el cas que existeixi una segona
persona substituta, aquesta tindra com a codi de posicié 001_2 i aixi successivament.

= Elscamps GC, CCAE, Adrega lloc de treball, Descripci6 lloc de treball, Tipus de contracte, Hora
entrada mati, Hora sortida mati, Hora entrada tarda, Hora sortida tarda, Ens
instrumental/Encarrec de gestio (si escau), NIF entitat contractant, Nom entitat contractant i
Data encarrec (en cas que la parametritzacié de la convocatoria permeti mostrar-los i s’hagin
informat per la persona titular) seran fixes i no editables. Aquests camps sén propis del lloc de
treball i per tant tots els possibles substituts tindran els mateixos valors informats que la persona
titular. Si no s’han informat per la persona titular ja no es mostraran els camps pels possibles
substituts.

Les validacions per donar d’alta una persona substituta son les mateixes que si es tractés de la persona
titular per aquell contracte (Veure punt 2.6.2 d’aquest manual), excepte la validacié de la data d’inici de
contracte.

En el cas d’'una persona substituta, la data d’inici de contracte ha de ser posterior a la data de finalitzacié
del contracte de la persona a la qual substitueix i anterior a la data maxima de finalitzacié de contractes
establerta per aquesta accioé. La data d’inici del contracte també ha de ser anterior a la data actual.

2.8 Finalitzacio d’accions - Relacio d’accions

Clicant I'opcio Finalitzacié d’accions del menu lateral esquerre, s’accedeix a la pantalla principal de
Finalitzacié d’accions - Relacio d’accions.

Aquesta pantalla és idéntica (excepte pel titol) a la pantalla principal de Inici de contractes - Relaci6é
d’accions (Veure punt 2.6 d’aquest manual) i a la de Baixes/Substitucions - Relacié d’accions (Veure
punt 2.7 d’aquest manual) i mostra un detall de les accions visibles per I'usuari/aria que existeixen dins
d’aquest expedient.

Si es clica a l'enllag de qualsevol de les accions disponibles, I'aplicaci6 mostra la pantalla de
Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié. (Veure punt 2.8.1 d’aquest manual).

2.8.1 Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié

Aquesta pantalla té el mateix titol que la seva equivalent dins de Baixes/Substitucions perd presenta
algunes diferéncies. A continuaci6 es pot veure un detall de la pantalla:
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TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL D'AQUESTA ACCIO

| Entital beneficiaria: Entital X (O00C000CK) - Codi asoie: DONA 12 mesos (experiéncia aboral + [0rmacit) (2019-DONA-12-SP00-89999)

Niimero de document Nom Primer cognom Data minima finalitzacié Data maxima finalitzacio

J | Hom | ((primer cagnor

‘:JU.

Cercar Enrere

| El calcul realitzat de la Subvencio segons durada realitzada té caracter orientatiu, no vinculant en el procediment de justificacio de la subvencio

Nimero Durada Durada

Posicié Tipus document de Nom  Prmer - S€00N - pnoig inici contracte atorgada Jomada Motiudebaixa  Data finalitzacié. realitzada
atorgada (%)

document (mesos) (mesos)

Import experiéncia Subvencio segons

cognom  cognom laboral durada realitzada

Pantalla per finalitzar contractes i accions

En aquesta pantalla es mostren els contractes informats fins al moment, tant de titulars com de
substituts.

En aquesta pantalla, a sobre de la graella amb els treballadors dels llocs de treball es pot mostrar un
missatge en funcio de la parametritzacié de la convocatoria.

En cas que la parametritzacié de la convocatoria permeti visualitzar la columna “Subvencié segons
durada realitzada” a Finalitzacié d’accions, el missatge informatiu en color vermell que es mostra és:
“El calcul realitzat de la Subvencié segons durada realitzada té caracter orientatiu, no vinculant en el
procediment de justificacié de la subvencio.”

En canvi, en cas que la parametritzacio de la convocatoria no permeti visualitzar la columna “Subvencié
segons durada realitzada” a Finalitzacié d’accions, no es mostra cap missatge informatiu.

El llistat de camps que es mostra a la graella manté els seglients camps obligatoris que també es
mostraven a Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié dins de Baixes/Substitucions - Relacio
d’accions: Posicio, Tipus document, Nimero de document, Nom, Primer cognom, Segon cognom, Data
inici contracte, Durada atorgada (mesos), Jornada atorgada (%), Motiu de baixa, Municipi (en cas
d’estar informat) i Import experiéncia laboral.

Els seglents camps ja no es mostren: GC, CCAE, Data prevista finalitzacié contracte, Data real
finalitzaci6 contracte i Inclos al certificat d'inici.

El camp nou i obligatori que apareix en aquesta graella és:

» Data finalitzaci6: Es la data real en que finalitza el contracte. En el cas que el contracte hagi
finalitzat abans de la data prevista de finalitzacié i per tant, s’hagi informat la Data real
finalitzacié contracte a la pantalla equivalent de Baixes/Substitucions, ja apareixera informada
en aquest camp.

Els camps nous i parametritzables per convocatoria que poden aparéixer en aquesta graella son:

» Durada realitzada (mesos): Es la durada calculada en mesos que ha tingut el contracte. En el
cas que el contracte hagi finalitzat abans de la data prevista de finalitzacié i per tant, s’hagi
informat la Data real finalitzaci6é contracte a la pantalla equivalent de Baixes/Substitucions, ja
s’haura calculat la durada del contracte al camp Durada Aforgada (mesos) de
Baixes/Substitucions i ja apareixera informada en aquest camp.

* Subvencié segons durada realitzada: Es la subvencié calculada a percebre en relaci6 a la
durada realitzada. En el cas que el contracte hagi finalitzat abans de la data prevista de
finalitzacio i per tant, s’hagi informat la Data real finalitzacié contracte a la pantalla equivalent
de Baixes/Substitucions, ja s’haura calculat la subvencié a percebre al camp Import experiéncia
laboral a Baixes/Substitucions i ja apareixera informada en aquest camp.
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Les principals funcionalitats d’aquesta pantalla son les de finalitzar un contracte i la de finalitzar I'accié.

La finalitzacié del contracte d’'una persona en aquesta pantalla funciona de la mateixa manera que en
la pantalla equivalent de Baixes/Substitucions, informant les columnes Motiu de baixa i Data finalitzacio.

A diferéncia de l'anterior pantalla, aquesta data tan sols podra ser exactament la data calculada per
I'aplicacié com la data prevista de finalitzacié del contracte.

En el moment d’informar la data de finalitzacid del contracte i clicar a fora de la casella, es mostra una
finestra emergent amb el missatge “Esteu informant la data de finalitzacié del contracte. No es permetra
la seva edicié ni modificacié. Esteu segurs que voleu continuar? Recordeu que primer heu d'informar el
motiu de baixa.”

e Si es confirma aquest missatge:

o Es comprova que la data informada en aquesta casella sigui igual a la data calculada
per I'aplicacié com a data prevista de finalitzaci6 del contracte i també que sigui anterior
a la data actual.

o Es bloqueja la data de finalitzacio per tal de no poder modificar-la. En cas d’inserir una
data no valida, la mateixa casella mostra un missatge indicant Data no valida. El mateix
passa amb el motiu: informar una data obliga a tenir un motiu informat, en cas contrari
apareix el missatge Motiu no informat.

o Es guarden les dades a base de dades.

e Sino es confirma el missatge:

o Es netegen la data de finalitzacioé i el motiu informats.

En aquesta pantalla no es poden editar les dades de la persona contractada ni donar d’alta cap altra,
tan sols és per indicar la finalitzaci6 dels contractes anteriorment donats d’alta amb les dates previstes
de finalitzacio.

En cas de voler finalitzar definitivament una accioé cal prémer el boté Finalitzar accié que es troba a la
part inferior dreta de la pantalla.

Es pot finalitzar I'accio si:

= No hi ha contractes donats d’alta, és a dir, no s’ha informat cap contracte. (*Excepcio: En el cas
que tots els llocs de treball hagin estat renunciats, no es permet finalitzar I'accié i es mostra el
seguent missatge d’error: “No es permet finalitzar aquesta accié donat que aquesta ha estat
renunciada”)

= Els contractes que s’han donat d’alta s’han finalitzat a I'aplicacié informant la data i el motiu de
finalitzacio (ja sigui a Baixes/Substitucions o bé a Finalitzacié d’accions)

En prémer el botd, I'aplicacié mostra el missatge d’advertiment “Esteu segurs que voleu finalitzar
l'accié?”. Si es compleix una de les dues condicions anteriors, I'acci6 es finalitza i no es permet modificar
ni editar cap de les seves dades. El missatge que es mostra un cop tancat és “Fase de finalitzacio
d’accions executada”.
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En cas que hi hagi contractes iniciats perd pendents de finalitzar, no es permet finalitzar I'accio i es
mostra el segiient missatge d’error:

Mo es pot tancar, no tots els contractes tenen data de finalitzacid.

La pantalla de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta accié permet cercar entre tota la graella de
contractes a partir dels camps de cerca situats a la part superior de la pantalla: Numero de document,
Nom, Primer cognom, Data minima finalitzacié i Data maxima finalitzacio.
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Aquesta opcid, present al menu lateral esquerre de l'aplicacid, només és visible per aquells usuaris
amb permisos sobre aquesta funcionalitat i que han de realitzar un manteniment d’usuaris sota la seva

responsabilitat (per exemple els representants legals o administradors d’entitat).

En les pantalles d’aquesta gestié es poden cercar usuaris, sobre els que I'usuari/aria té visibilitat (per
exemple usuaris de la seva propia entitat pels administradors d’entitat), editar-ne les dades, activar
I'alta, donar-los de baixa o crear-ne de nous.

Fent clic a Gestié d’usuaris I'aplicacié redirigeix a la pantalla principal d’aquesta seccié, el Cercador
d’usuaris. (Veure punt 3.1 d’aquest manual)

3.1 Cercador d’usuaris

Aquesta és la pantalla principal de Gestié d’usuaris, que permet cercar tots els usuaris visibles existents,

sempre que es tingui permisos suficients per aquesta funcionalitat.

A continuacio es pot veure una captura de la pantalla:

CERCADOR D'USUARIS

Usuari/aria (DNIINIE)

Nom

Usuanfaria (DNI/NIE)
Nom

r cognom

Primer cognom | p

Perfl Seleccionar perfl-

| S S

| Relacid d'usuaris

Usuarifaria (DNINIE) ~ Nom  Primer cognom

Nom Cognom Cognom

Segon cognom

Correu electronic

prova@yahoo net

Perfil

ADMO_ENTITAT

NIF entitat associada

Nom entitat associada

Pendents dalta

HIF entitat
associada

TYYYYYYVY

Nom entitat
associada

EntitatY

Pantalla Cercador d’usuaris

Servei territorial

Oficina

Data sol.icitud

271112017
0:00:00

Data alta

5/5/2020
19:41:38

Data baixa

En aquesta pantalla es mostra una graella de resultats amb els camps: Usuari/aria (DNI/NIE), Nom,
Primer cognom, Segon cognom, Correu electronic, Perfil, NIF entitat associada, Nom entitat associada,
Servei territorial, Oficina, Data sol-licitud, Data alta i Data baixa.

»  Usuari/aria (DNI/NIE): Es l'identificador d’usuari/aria amb el qual s’accedeix a I'aplicacié. A la
graella és un camp sobre el que es pot fer clic, per tal d’accedir a la pantalla de Dades de
l'usuari/aria (Veure punt 3.2 d’aquest manual).

= Servei territorial: Es un camp relacionat amb usuaris interns de I'aplicacid, per usuaris d’entitat
aquest camp es mostrara buit.

» Oficina: Es un camp relacionat amb usuaris interns de I'aplicacio, per usuaris d’entitat aquest

camp es mostrara buit.
= Data sollicitud: Data en la qual s’ha creat I'usuari/aria a I'aplicacié.

» Data alta: Data en la qual l'usuari/aria ha estat activat a I'aplicacio.

= Data baixa: Data en la qual 'usuari/aria ha estat donat de baixa a 'aplicacio.
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Els camps pels quals es permet cercar usuaris son: Usuari/aria (DNI/NIE), Nom, Primer cognom, Perfil,
NIF entitat associada, Nom entitat associada i Pendents d’alta.

El camp Pendents d’alta és un camp de tipus check que inicialment es troba desmarcat, és a dir, s’estan
cercant usuaris amb data d’alta informada. En cas de marcar el check, es cercaran usuaris pendents
d’alta, és a dir, usuaris sense data d’alta informada. Aquest camp de cerca és molt util per tal de poder
llistar tots els usuaris pendents d’alta i procedir a activar-ne l'alta o rebutjar-la.

Aquesta pantalla, per defecte, es carrega mostrant tots els usuaris amb data d’alta informada sobre els
que l'usuari/aria que hi accedeix té visibilitat. Per tal de modificar aquesta cerca, cal informar algun dels
parametres de cerca existents i clicar al boté “Cercar”. A continuacié es mostraran els resultats
d’aquesta nova cerca.

Al costat del bot6 “Cercar” hi ha el botons “Nou usuari/aria” i “Netejar camps”. El botd “Nou usuari/aria”

redirigeix a una pantalla per tal de donar d’alta un nou usuari/aria informant-ne tots els camps obligatoris
(Veure punt 3.3 d’aquest manual). El boto “Netejar camps” neteja tots els camps de filtre.

3.2 Dades de l'usuari/aria

En clicar el camp Usuari/aria (DNI/NIE) d’'un dels usuaris de la graella de resultats del Cercador
d’usuaris, s’accedeix a la pantalla de Dades de l'usuari/aria.

Aquesta pantalla mostra les dades de I'usuari/aria en questié i permet realitzar una série d’accions a

partir dels botons que es mostren a la part superior. A continuacié es pot veure una captura d’aquesta
pantalla:

DADES DE LUSUARIARIA

Usuarifaria (DNINIE) Data sol-licitud

| JOCOCOCOCK ‘ 7 | 271112017 0:00:00 ‘
Nom Data alta

Nom ‘ 7 | 5/5/2020 19:41:28 ‘
Primer cognom Data baixa

Cognom ‘ . | ‘
Segon cognom Data dltim accés

Cognom ‘ | 20/5/2020 10:37:24 ‘
Correu electronic Visibilitat

prova@yahoo.net ‘ H [ Entitat ‘ } i
Perfil Nom entitat associada
[ ADMO_ENTITAT v] . [ Entitat Y ] =

Pantalla Dades de l'usuari/aria
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Els camps que sempre es poden modificar d’aquest formulari sén: Correu electronic i Perfil. Els camps
que es poden modificar en cas que no s’hagin recuperat del Gestor d’identitats de la Generalitat de
Catalunya sén: Nom, Primer cognom i Segon cognom. La resta de camps soén fixes i no es poden
modificar.

Un usuari/aria administrador d’entitat només pot modificar dades d’usuaris associats a la seva mateixa
entitat. Aixi els camps del formulari Dades de I'usuari/aria que vindran informats i no seran modificables
seran: Visibilitat (Entitat) i Nom entitat associada (la mateixa que la del usuari/aria que gestioni I'alta).

Si es modifica algun camp, per tal de guardar les dades cal prémer el bot6 “Desa les dades”.
Els botons d’aquesta pantalla permeten realitzar diverses accions:

= Nou usuari/aria: Aquest bot6 redirigeix a la pantalla per tal de donar d’alta un nou usuari/aria
(Veure punt 3.3 d’aquest manual).

= Activa alta: Aquest botdé permet activar I'alta d’'un usuari/aria, és a dir, un usuari/aria que hagi
estat donat de baixa de I'aplicacio pot ser reactivat amb aquesta opcié. En el moment d’activar
'usuari/aria se li esborrara la data de baixa i s’enviara un correu electronic informatiu al compte
de l'usuari/aria. El correu electronic que s’envia és el mateix que en el cas de creacié d’un nou
usuari/aria (Veure punt 3.3 d’'aquest manual). Es permet activar I'alta a usuaris actius, en aquest
cas simplement s’envia el correu electronic informatiu perd no s’actualitza la data d’alta.

= Dona baixa: Aquest bot6 permet donar de baixa un usuari/aria actiu. S’informa la data de baixa
de l'usuari/aria a la data actual i aquest usuari/aria ja no pot accedir a I'aplicacio.

= Desa les dades: Boto per tal de guardar les dades actuals del formulari. Si no s’ha canviat cap
valor del formulari no s’actualitzara cap dada. Si algun valor modificat no compleix les
validacions del seu camp es mostrara un missatge d’error per pantalla.

= Enrere: Bot6 per tornar a la pantalla del Cercador d’'usuaris.

3.3 Nou usuari/aria

A aquesta pantalla es pot accedir tant pel boté Nou usuari/aria del Cercador d’usuaris com pel boté del
mateix nom de la pantalla de Dades de l'usuari/aria.

Inicialment només es mostrara el camp Usuari/aria (DNI/NIE) i els botons Continuari Enrere, juntament
amb el missatge informatiu “Infroduiu el DNI/NIE del nou usuari/aria i premeu Continuar.”
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NOU USUARIARIA

Introduiu el DNINIE del nou usuari/aria i premeu Continuar

Usuarifaria (DNINIE)

Pantalla inicial de nou usuari

Un cop introduit un DNI/NIE i prémer Continuar es comprovara si el document introduit és un DNI/NIE
correcte i ja existeix a la base de dades:

e Sino és un DNI/NIE correcte es mostrara el missatge d’error “El DNI/NIE introduit no és valid”.

e Sil'usuari/aria ja existeix perd no té visibilitat entitat es mostrara el missatge d’error “Aquest
usuari o usuaria ja existeix pero no té visibilitat entitat i per tant no es pot associar a una nova
entitat’.

e Sil'usuari/aria ja existeix i té visibilitat entitat es carregaran el nom i cognoms emmagatzemats
a la base de dades i es permetra informar el correu electronic, el perfil i la nova entitat. Es
substituira el boté Continuar pel boté Desa les dades.

e Si l'usuari/aria no existeix es realitzara la consulta al Gestor d’identitats de la Generalitat de
Catalunya per tal de recuperar el seu nom, cognoms i correu electronic.

o Si es troba l'usuari/aria, es carregaran el seu nhom, cognoms i correu electronic a la
pantalla de Nou usuari/aria. Es podra modificar el correu electronic perd no el nom o
cognoms. També es demanaran informar la resta de camps necessaris per tal de crear
l'usuari/aria: Peffil, Visibilitat i Nom entitat associada. Es substituira el boté Continuar
pel boté Desa les dades.

o Si no es troba l'usuari/aria, es mostraran la resta de camps de la pantalla d’alta
d’'usuari/aria, per tal que s’informin el nom, cognoms, correu electronic, perfil, visibilitat
i el nom entitat associada al nou usuari. Es substituira el boté Continuar pel boté Desa
les dades.

Un usuari/aria administrador d’entitat només pot donar d’alta usuaris associats a la seva mateixa entitat.
Aixi els camps del formulari per la creacié d’'un nou usuari/aria que vindran informats i no seran
modificables seran: Visibilitat (Entitat) i Nom entitat associada (la mateixa que la del usuari/aria que
gestioni 'alta).
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NOU USUARIFARIA
Desa les dades

Usuarifaria (DNIMIE) Correu electranic

MNom Perfil
Primer cognom Visibilitat

‘ | - [ Entitat J b

Segon cognom Nom entitat associada

‘ | [ Entitat X _] x

Pantalla de nou usuari/aria per un usuari/aria que no existeix a I'aplicacio

Totes les dades del formulari s6n obligatories excepte el Segon cognom. Cal omplir aquestes dades i
prémer el boté Desa les dades per tal de guardar aquest nou usuari/aria a la base de dades.

En cas que l'usuari/aria ja pertanyi a I'entitat seleccionada, no es permetra desar les dades i es mostrara
el missatge d’error: “L’usuari/aria XXXXXXXX ja esta associat a aquesta entitat’.

En el moment de desar les dades i sempre que tots els camps superin les validacions corresponents,
s’enviara el seglent correu electronic a I'adreca introduida d’aquest usuari/aria per tal d’'informar-lo que
ha estat donat d’alta a I'aplicacio:

Assumpte: Activacié usuari/aria associat a entitat a CTR

El vostre usuari o usuaria associat a l'entitat X ha estat activat a I'aplicacié6 CTR de gesti6 de les
ConTRactacions del Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya.

Recordeu que el vostre usuari o usuaria a I'aplicacié CTR és el vostre DNI/NIE i que ha de coincidir
amb el vostre usuari o usuaria de GICAR.

Per tal d’accedir a I'aplicacié CTR cal que primer estigueu autenticats a GICAR.

Salutacions,
CTR gestié de les ConTRactacions — Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

Aquest usuari/aria ja esta preparat per accedir a CTR sempre i quan tingui usuari/aria actiu a GICAR.
Tot i aixi, en aquest moment encara no té visibilitat sobre cap convocatoria.

Per tal d’assignar-li visibilitat sobre una convocatoria cal anar a I'opcié del menu lateral esquerre “Gestié
de visibilitat per convocatoria’ (Veure punt 5.0 d’aquest manual).
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4. EXTRACCIO | SEGUIMENT DE DADES

Per tal d’accedir a aquesta funcionalitat cal clicar a I'enllag Extraccio i seguiment de dades que apareix
al menu lateral esquerre de I'aplicacié sempre i quan l'usuari/aria tingui permis per accedir a aquesta
funcionalitat (per exemple els usuaris que son Administradors d’entitat i poden consultar el registre d’e-
mails d’avis generats per I'aplicacidé). En el cas que l'usuari/aria no tingui permis aquest enlla¢g no sera
visible.

Aquesta funcionalitat permet consultar dades i estadistiques dels expedients visibles per I'usuari/aria i
també permet consultar els e-mails d’avis generats per I'aplicacié.

Inicialment clicant a I'opcié del menu apareix una pantalla on, per un usuari/aria administrador d’entitat,
es permet seleccionar 'opcié “Avisos i alertes”.

IMICI

EXTRACCIO | SEGUIMENT DE DADES

Avisos i alertes

Segquiment del procés de contractacions

Pantalla extracci6 i seguiment de dades

Un cop seleccionada I'opcié d’Avisos i alertes es carrega la pantalla de “Visualitzacié d’indicadors de
seguiment del procés” (Veure punt 4.1 d’aquest manual) .

4.1 Visualitzacié d’indicadors de seguiment del procés

En aquesta pantalla es permet consultar estadistiques i grafics d’'una convocatoria a partir d’'uns camps
de cerca.
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VISUALITZACIO DINDICADORS DE SEGUIMENT DEL PROCES

Codi ( codi B Cod aceid [ Codi accié ]
Codi expedient [ Codi expedient ] Norm entitat contractant AOJ [ Nom entitat contractant AQJ ]
Nom entitat beneficiaria [ Nom entitat beneficiaria ] NIF entitat contractant AQJ [ NIF entitat contractant AOJ ]
NIF enttat beneficiaria [ NIF entitat beneficiaria ]
Relacio d'indicadors
o Nombre dexpedients totals
o Mombre daceions totals
o Mombre daceions iniciades
o Nombre d'aceions finalizades
o Nombre de centractes atorgats totals
o Nombre certificats dinici generats
% Contractes titulars informats % Contractes fitulars finalitzats % Contractes totals en curs % Contractes totals finalitzats
0 0 ) 0
100 100 100 100
B % Contractes tiulars informats B % Contractes titulars finalitzats M % Contractes totals en curs B % Contractes totals finalitzats
% Liocs renunciats % Llocs renunciats % Liocs renunciats % Llocs renunciats
% Conlractes no informats % Resta de contractes % Resta de contractes % Resta de contractes
3 £ Nombrede  Nombrede  HNombrede  HNombre de
Certificat Nom entitat  NIF entitat Datamaxima  Datamaxima Nombrede  Liocs de
Co:\ i dinici gom,&nl}lal l:HF B'HI\FEI com_ Nom_ contractant contractant Data minima inici finalitzacio Estat contractes treball cnlrv‘lr‘acles Cl)lnllrlaclss c;)nlll"aclas cm:l:alc[es
expedient generat eneficiaria eneficiaria accio accio AOJ AOJ accio atorgats e litulars litulars otals en otals
informats  finalitzats curs finalitzats

Pantalla Visualitzacié d’indicadors de seguiment del procés

Les opcions de cerca que permet aquesta pantalla sén: Codi convocatoria (d’un desplegable de les
convocatories visibles per l'usuari/aria), Codi expedient, Nom entitat beneficiaria, NIF entitat
beneficiaria, Codi accié, Nom entitat contractant AOJ i NIF entitat contractant AOJ. L'Unic camp
obligatori per realitzar la cerca és el Codi convocatoria, la resta sén opcionals.

Aquesta pantalla permet veure diverses dades relacionades amb I'expedient de la convocatoria com
poden ser el nombre d’accions totals, el nombre d’accions iniciades, el nombre d’accions finalitzades,
el nombre de contractes atorgats totals, el tant per cent de contractes amb titulars informats, el tant per
cent de contractes amb titulars finalitzats, el tant per cent de contractes totals en curs o el tant per cent
de contractes totals finalitzats, entre d’altres.

Aquestes dades es mostren en forma de xifres, grafics i llistat d’accions.
A aquesta pantalla també tenim accessible el bot6 “Registre d’e-mails” que ens permet consultar els e-

mails d’avis generats per I'aplicacié (Veure punt 4.2 d’aquest manual).

4.2 Visualitzacié del registre d’e-mails d’alerta

Aquesta pantalla permet cercar, consultar i veure el detall dels possibles e-mails d’alerta generats per
I'aplicacio.
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VISUALITZACIO DEL REGISTRE DE-MAILS DALERTA

Codi convocatbria [ Codi convocatoria ] NIF enitat beneficiaria [ NIF entitat beneficizria ]

Nom entitat beneficiaria [ Nom entitat beneficiaria ] Codi accis [ Codi accié ]

Cercar Enrere

Registre d'e-mails

= Nom entitat " Usuarifaria persona E-mail persona E-mail enviat
Codi convocatoria Codi accid beneficiaria NIF entitat beneficiaria Tipus d'e-mail Data de l'enviament szl pen Contingut de 'e-mail

Pantalla Visualitzaci6 del registre d’e-mails d’alerta

Per un usuari/aria administrador d’entitat inicialment es mostrara un llistat de tots els e-mails d’avis
generats per la seva entitat ordenats per data d’enviament en ordre invers, és a dir, el primer e-mail de
la llista sera I'Gltim que s’ha generat.

Es permet cercar sobre aquesta llista filtrant pels seguents camps: Codi convocatoria, Nom entitat
beneficiaria, NIF entitat beneficiaria i Codi accio.

Al llistat de resultats es poden consultar els camps Codi convocatoria, Codi accié, Nom entitat
beneficiaria, NIF entitat beneficiaria, Tipus d’e-mail, Data de [I'enviament, Usuari/aria persona
destinataria, E-mail persona destinataria, E-mail enviat correctament i Contingut de I'e-mail.

D’aquesta manera es pot veure quins tipus d’avisos ha generat I'aplicacio, si s’han enviat correctament
i a qui s’han enviat.

La columna Contingut de I'e-mail conté per cada registre el boté “Veure contingut’” que permet visualitzar
el text de I'e-mail generat. Si es clica en aquest boté es mostra la seglent pantalla:

CONTINGUT DE L'E-MAIL

Servei Piblic d'Ocupacié de Catalunyg

Per I'expedient X de la convocatdria Y han passat 268 dies des de la finalitzacié del contracte d'un titular en data 24/12/2017 del lloc de treball amb posici6 002 per la segiient accid
2017-PRMIPRV_E-12-SPOO-AAAAA
iencara no s'ha introdut un substitut.

(nota: Per accedir necessitara tenir sessid activa a CTR).

Salutacions,
Sistema d’alertes de I"aplicacié CTR — Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya

Pantalla per veure el detall de I'e-mail generat

Els 3 tipus d’e-mails per entitats que actualment pot generar I'aplicacié sén els segients:
e E-mail d’avis titulars no informats
e E-mail d’avis substitut/a no informat

e E-mail d’avis finalitzacié d’accions pendents

El textos que s’envien en cada avis son els seglents:
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Assumpte: Avis titulars no informats - CTR

Per l'expedient MMM/TTTT de la convocatoria MMM/TTTAS resten N dies per arribar a la data
maxima d’inici de contractes per 'accio:
Codi Accio N
i encara hi ha titulars sense informar.

Salutacions,
Sistema d’alertes de I'aplicacié CTR - Servei Public d’Ocupacié de Catalunya

Assumpte: Avis substitut/a no informat - CTR

Per I'expedient MMM/TTTT de la convocatoria MMM/TTTAS han passat N dies des de la
finalitzacié del contracte d’una persona titular en data DD/MM/AAAA del lloc de treball amb posicié
NNN per la seglient I'accio:

Codi accio N
i encara no s’ha introduit un substitut o substituta.

(nota: Per accedir necessitara tenir sessi6 activa a CTR).

Salutacions,
Sistema d’alertes de I'aplicacié CTR - Servei Public d’Ocupacié de Catalunya

Assumpte: Avis finalitzacié d’accions pendents - CTR

Per I'expedient MMM/TTTT de la convocatoria MMM/TTTAS han passat N dies de la data maxima
de finalitzacié d’accions DD/MM/AAA i encara no s’ha mecanitzat la finalitzacié de tots els
contractes per la seglient accio:

Codi Accio N

(nota: Per accedir necessitara tenir sessié activa a CTR).

Salutacions,
Sistema d’alertes de I'aplicacié CTR - Servei Public d’Ocupacié de Catalunya
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5. GESTIO DE VISIBILITAT PER CONVOCATORIA

Per tal d’accedir a aquesta pantalla cal clicar a I'enllag Gesti6 de visibilitat per convocatoria que apareix
al menu lateral esquerre de I'aplicacié sempre i quan l'usuari/aria tingui permis per accedir a aquesta
funcionalitat (per exemple els usuaris que sén Administradors d’entitat i han de gestionar la visibilitat
sobre les convocatories dels usuaris de la seva entitat). En el cas que l'usuari/aria no tingui permis
aquest enllag no sera visible.

En aquesta pantalla es poden llistar usuaris del propi ambit de l'usuari/aria, sobre els que l'usuari té
visibilitat (per exemple usuaris de la propia entitat pels administradors d’Entitat) i triar quins usuaris i
quins no tenen visibilitat sobre una convocatoria determinada.

En cas que en el Procés CTR ja s’hagi seleccionat una convocatoria de treball (Veure punt 2.4 d’aquest
manual) i per tant el codi d’aquesta convocatoria aparegui a la cantonada superior dreta, al carregar la
pantalla de Gestié de visibilitat per convocatoria ja estara informat el camp Codi convocatoria amb el
codi de la convocatoria de treball seleccionada i es mostraran els usuaris sense visibilitat d’aquella
convocatoria.

En cas que no s’hagi seleccionat cap convocatoria en el procés CTR, el camp Codi convocatoria
apareixera sense informar i no es mostrara cap usuari al llistat d’'usuaris.

ASSIGNACIO DE VISIBILITAT SOBRE LUNA CONVOCATORIA PELS USUARIS DE L'APLICACIO

Codi D | codi i t‘ NIF entitat associada [ HIF entitat associada ‘

Usuarifaria (DNINIE) | Usuarifaria (DNUNIE) ‘ Nom entitat associada -Seleccionar nom entitat associada- ~|

Nom | Nom | Usuaris amb visibilitat [ ho “|

Primer cognom | Primer cognom \

Per | -seleccionar perti- B
[
| Llista d'usuaris per la convocatdria seleccionada

Usuariaria (ONVNIE) ~ Nom  Primercognom  Segoncognom  Perfil  NF enfitatassociada  Nom enfitat associada  Serveiterritorial ~ Oficina  Visibilitat  Convocatoria assignada Assignar visibilitat sobre aquesta convocataria

Pantalla “Gestio de visibilitat per convocatoria”

Per tal de cercar usuaris amb o sense visibilitat sobre una convocatoria és obligatori seleccionar una
convocatoria al desplegable Codi convocatoria. En aquest desplegable es mostraran totes les
convocatories visibles per I'usuari.

També és obligatori informar el camp Usuaris amb visibilitat que només admet dos valors: “Si” i “No” i
que per defecte té el valor “No”. Modificant el camp Usuaris amb visibilitat a “Si” o “No” es poden
consultar facilment quins usuaris tenen visibilitat sobre la convocatoria i quins no.

Els camps opcionals de cerca son: Usuari/aria (DNI/NIE), Nom, Primer cognom, Perfil, NIF entitat
associada i Nom entitat associada.

A partir d’aqui, si es realitza una cerca d’usuaris sense visibilitat sobre una convocatoria, se’ls hi marca
el camp Check anomenat Assignar visibilitat sobre aquesta convocatoria i es clica el botd Desa
assignacions, primer apareix el missatge de confirmacioé “Esteu a punt de desar les dades. Esteu segurs
que voleu continuar?” i en cas de confirmar-lo apareix el seglient missatge informatiu:
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i

- Procés finalitzat »®

Assignacions desades correctament.

[racord

Missatge informatiu al Desar assignacions

En aquest moment, els usuaris seleccionats ja tenen visibilitat sobre aquesta convocatoria, és a dir,
poden accedir a 'expedient associat a aquesta convocatoria i a tot el procés CTR posterior.

Per tal de facilitar la tasca de marcar o desmarcar el check dels usuaris cercats es disposa del camp
Marcar o desmarcar tots. Aquest camp, com el seu nom indica, marca o desmarca tots els usuaris del
listat i permet assignar o desassignar visibilitat sobre la convocatoria a molts usuaris a la vegada,
facilitant el procés d’assignacié massiu de visibilitat.

A la graella del llistat d’'usuaris cercats es pot consultar, a més de les dades habituals, la visibilitat de
l'usuari, si té la convocatoria assignada o no i el check per tal d’assignar o desassignar visibilitat que
s’ha comentat anteriorment.

En el cas que un usuari/aria no tingui visibilitat sobre una convocatoria no li apareixera la convocatoria
a la pantalla de Seleccié de convocatoria. (Veure punt 2.4 d’aquest manual) i tampoc podra realitzar
aquesta gestié de visibilitat per convocatoria sobre aquesta convocatoria, en cas que tingui aquesta
funcionalitat assignada al seu perfil.
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