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1. INTRODUCCIÓ 

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

 

1.1 Glossari 

 
 Entitat beneficiària: Entitat beneficiària de la subvenció concedida encarregada d’informar les 

dades de les persones destinatàries i les dades dels contractes formalitzats que són objecte de 
la subvenció. 
 

 Expedient: Codi assignat a cada expedient acceptat pel Servei del SOC. Un expedient pot tenir 
una o diverses accions associades a aquest expedient. 

 
 Acció: Projecte o activitat a desenvolupar per l’entitat. Una acció pot tenir un o diversos llocs 

de treball subvencionats associats a aquesta acció. 
 

 Lloc de treball subvencionat: Contracte o grup de contractes d’una mateixa acció que tenen 
característiques similars. 

 
 SICAS: Sistema d'Intermediació de les Comunitats AutònomeS. Servei extern a CTR amb el 

qual es realitzen validacions a l’hora de desar un contracte. 
 

 GICAR: Gestió d’Identitats i Control d’Accés als Recursos. GICAR és l’eina amb que s’ha dotat 
a la Generalitat de Catalunya per a la gestió centralitzada de les identitats de persones que 
interactuen amb els sistemes d’informació. 
 

 GDI: Gestor D’Identitats del directori corporatiu. Servei extern a CTR que es consulta per 
recuperar dades de l’usuari/ària, com poden ser el seu, nom, cognoms i correu electrònic. 
 

 Formulari de dades socioeconòmiques: Formulari extern a CTR en el qual s’han d’informar 
unes dades sensibles de la persona contractada en cas que l’acció ho requereixi. 
 

 Entitat contractant AOJ: Entitat pròpia de les convocatòries de l’Àrea d’Ocupació Juvenil, 
encarregada de la contractació d’una acció per part de l’entitat beneficiària de l’expedient. 

 

1.2 Objectius 

 
L’objectiu de l’aplicació CTR és facilitar a les entitats la mecanització de dades del contracte o 
contractes que gestionen per les accions atorgades a una convocatòria 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 convocatòria, un expedient, una 
acció i un lloc de treball. 
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2. PROCÉS DE CTR 

2.1 Autenticació 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/ària actiu a GICAR. 
 
L’usuari/ària carrega l’adreça web de CTR i automàticament se li redirigeix a la pantalla de login de 
GICAR. 
 
Adreça web: https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/ 
 
L’usuari s’identifica a GICAR amb el seu usuari/ària i contrasenya i la informació del seu usuari/ària 
arriba a CTR en cas que l’autenticació a GICAR sigui correcta. 
 
En cas que no es pugui recuperar l’usuari/ària de GICAR, no estigui actiu o no tingui perfil assignat a 
CTR es redirigirà a la pantalla de “No Sessió de CTR”. (Veure punt 2.2 d’aquest manual).  
 
En cas que l’usuari/ària recuperat de GICAR sigui un usuari/ària actiu a CTR es redirigirà a la pantalla 
d’inici de l’aplicació o a la pantalla de selecció entitat de treball, depenent del tipus d’usuari/ària. (Veure 
punt 2.3 d’aquest manual). 
 

2.2 Pantalla No Sessió de CTR 

 
Aquesta pantalla es pot mostrar en dos casos: 
 

 A l’intentar accedir a l’aplicació si l’usuari/ària no compleix totes les condicions necessàries 
(Veure punt 2.2.1 d’aquest manual). 
 

 Al sortir de l’aplicació (Veure punt 2.2.2 d’aquest manual). 
 

2.2.1 Accés a l’aplicació 

 
La pantalla mostrarà un missatge d’error segons el cas que correspongui.  
 
El missatge d’error en cas que l’usuari/ària no existeixi a CTR serà: “No podeu accedir a l'aplicació, el 
vostre usuari o usuària no existeix a CTR. En cas de ser un usuari o usuària d’entitat contacteu amb la 
persona administradora de la vostra entitat per tal de crear-lo. En cas de ser un usuari o usuària 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 l’usuari/ària no estigui actiu a CTR serà: “No podeu accedir a l'aplicació, 
el vostre usuari o usuària no està actiu a CTR. En cas de ser un usuari o usuària d’entitat contacteu 
amb la persona administradora de la vostra entitat per tal d’activar-lo. En cas de ser un usuari o usuària 
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 l’aplicació. No se’ls permetrà sol·licitar accés per l’aplicació. 
 
Es validarà que l’usuari/ària tingui un perfil assignat. Per un usuari/ària, encara que estigui actiu, que 
no disposi de perfil assignat no se li permetrà l’accés. 
 
El missatge d’error en cas que l’usuari/ària estigui actiu però no tingui perfil assignat serà: “No podeu 
accedir a l'aplicació, el vostre usuari o usuària no té permisos per accedir. Si us plau, poseu-vos en 
contacte amb l'equip d'administració del Servei del SOC corresponent.” 
 
En la versió actual de l’aplicació en condicions normals no es produirà aquest fet, donat que és obligatori 
informar el perfil de l’usuari/ària en donar-lo d’alta i activar-lo.  
 

2.2.2 Sortida de l’aplicació 

 
Un cop a dins de l’aplicació, per tal de poder sortir de CTR i tancar la sessió existent, cal prémer el botó 
Sortir que es troba a la part superior dreta de la pantalla, al costat del nom de l’usuari/ària autenticat. 
 
Aquest botó redirigeix a la pantalla de No Sessió de CTR on es mostra el següent missatge: “Sessió a 
CTR tancada correctament” i a continuació apareix un botó amb el text “Tornar a CTR”.  
 

 
Missatge de sortida de l’aplicació 

 
 
Clicant a aquest botó l’aplicació torna a carregar la pantalla d’inici de CTR sense necessitat de tornar a 
identificar-se. Això és degut a que només es tanca la sessió de CTR però la de GICAR continua activa. 
 

2.3 Primera pantalla d’accés a l’aplicació 

 
La primera pantalla que es carrega a l’aplicació variarà depenent del tipus d’usuari/ària que s’ha 
identificat: 
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Esquema de casos d’accés a CTR 

 
 
En cas que l’usuari o usuària identificat a GICAR ja sigui un usuari o usuària actiu de l’aplicació CTR 
amb perfil assignat i es tracti d’un usuari/ària intern o d’un usuari/ària entitat amb una sola entitat 
associada activa, es carregarà la pantalla d’inici de l’aplicació. (Veure punt 2.3.1 d’aquest manual). 
 
En cas que l’usuari o usuària que s’ha identificat a GICAR sigui un usuari/ària entitat i tingui més d’una 
entitat associada activa, es carregarà la pantalla prèvia anomenada “Selecció entitat de treball”. (Veure 
punt 2.3.2 d’aquest manual). 
 

2.3.1 Pantalla d’inici de l’aplicació 

 
Aquesta pantalla mostra el missatge de benvinguda “Benvinguts a l'aplicació. Seleccioneu una opció 
del menú lateral”. Les opcions visibles per l’usuari o usuària al menú lateral són les que li permet el seu 
perfil. 
 

 
Pantalla d’inici de CTR 

 
 
El menú del marge lateral esquerre conté les opcions a les quals l’usuari o usuària té permís per accedir: 
 

 Selecció de convocatòria: En prémer aquesta opció es mostren per pantalla totes les 
convocatòries que tenen un expedient sobre el que l’usuari o usuària té visibilitat (per exemple 
un expedient associat a l’entitat a la que pertany l’usuari/ària). (Veure punt 2.4 d’aquest manual). 
 

 Gestió d’usuaris: Aquesta opció només és visible per aquells usuaris que tenen permís 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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 Extracció i seguiment de dades: Aquesta opció només és visible per aquells usuaris que tenen 

permís sobre aquesta funcionalitat (per exemple Administradors d’entitat) i poden consultar la 
secció d’avisos i alertes de l’aplicació. En aquesta secció es poden cercar els expedients visibles 
a les diferents convocatòries de l’aplicació i veure una sèrie de dades estadístiques i gràfics del 
seu estat. A aquesta secció també es pot consultar el registre d’e-mails d’alerta per tal de 
consultar els avisos generats per l’aplicació.  (Veure punt 4 d’aquest manual). 
 

 Gestió de visibilitat per convocatòria: Aquesta opció només és visible per aquells usuaris que 
tenen permís sobre aquesta funcionalitat (per exemple Administradors d’entitat) i poden 
gestionar la visibilitat dels seus usuaris sobre les diferents convocatòries existents.  (Veure punt 
5 d’aquest manual). 
 

 Descàrrega manual d’ajuda: Aquesta opció és visible per tots els usuaris de l’aplicació. Permet 
descarregar diferents manuals segons el cas: 
 
 Si no s’ha seleccionat cap convocatòria de treball: Permet descarregar el manual 

d’usuari/ària genèric de CTR, sempre i quan hagi estat carregat per un usuari/ària 
administrador de l’aplicació. En cas que no s’hagi carregat el manual genèric s’informarà 
en un missatge: “No s’ha trobat cap manual d’ajuda de l’aplicació”. 

 Si s’ha seleccionat una convocatòria de treball (dins de les pantalles del procés CTR): 
Permet descarregar el manual d’ajuda propi de la convocatòria, sempre i quan hagi estat 
carregat per un usuari/ària administrador de l’aplicació. En cas que no s’hagi carregat cap 
manual d’ajuda de la convocatòria es descarregarà el genèric de CTR i en cas que tampoc 
s’hagi carregat el manual genèric, s’informarà en un missatge per pantalla: “No s’ha trobat 
cap manual d’ajuda de l’aplicació”. 
 

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

 
Detall del nom, cognom i entitat de l’usuari o usuària autenticat. 

 
 
El nom i cognom de l’usuari o usuària realment és un enllaç cap a una pantalla on es poden consultar i 
modificar algunes dades sobre el propi usuari/ària de l’aplicació. La pantalla de dades del propi 
usuari/usuària és la següent: 
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Pantalla de dades del propi usuari/ària 

 
 

2.3.2 Pantalla selecció entitat de treball 

 
En aquesta pantalla, no es mostra cap opció del menú lateral, degut a que encara no es coneix el perfil 
de l’usuari o usuària (segons l’entitat de treball pot tenir perfils diferents), només es mostra el missatge 
de benvinguda a l’aplicació i un nou missatge sol·licitant a l’usuari/ària que seleccioni la seva entitat de 
treball: “Benvinguts a l'aplicació. Seleccioneu una entitat de treball i premeu el botó Continuar”.  
 
A continuació d’aquest missatge es troba un desplegable (inicialment en blanc) que conté el nom de 
totes les entitats actives associades a l’usuari/ària ordenades alfabèticament.  
 

 
Pantalla selecció entitat de treball 

 
 
Si l’usuari o usuària prem el botó 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 l’usuari o usuària seleccioni una entitat i premi el botó Continuar, l’aplicació carregarà 
la pantalla d’inici comentada al punt 2.3.1, mostrant les opcions del menú lateral disponibles per 
l’usuari/ària segons el seu perfil.  

 
S’afegirà una nova opció al menú lateral anomenada Selecció entitat de treball que redirigirà a la 
mateixa pantalla inicial de selecció d’entitat de treball, per tal que un usuari o usuària amb més d’una 
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entitat activa pugui modificar-la en qualsevol moment, restablint la seva sessió però sense sortir de 
l’aplicació. 
 

 
Exemple de menú lateral amb l’opció de Selecció entitat de treball 

 

2.4 Selecció de convocatòria 

 
Si s’accedeix a la primera opció del menú lateral esquerre, Selecció de convocatòria, es carrega una 
llista de convocatòries agrupades per anys per tal de seleccionar una de les opcions. 
 

 
Relació d’anys per tal de consultar les convocatòries 

 
 
Clicant a una de les agrupacions es mostren les convocatòries d’aquell any que tenen expedients 
associats a la visibilitat de l’usuari o usuària que ha accedit. La pantalla és com la següent: 
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Pantalla de selecció de convocatòries 

 
 
La pantalla de selecció de convocatòries mostra un llistat on es poden consultar el codi de la 
convocatòria, el nom, l’acrònim i l’any. Si l’usuari/ària no té visibilitat sobre cap convocatòria d’un any 
concret el llistat de convocatòries de l’any apareixerà en blanc. 
 
A la part superior de la pantalla es permet cercar per aquests 4 mateixos camps, en cas que es vulgui 
cercar una convocatòria determinada. També es permet cercar convocatòries amb el camp Any en 
blanc, d’aquesta manera aquest camp no es considerarà pel filtre. 
 
Els codis de convocatòria de la columna Codi convocatòria son enllaços que mostren el detall de 
l’expedient o expedients associats a la visibilitat de l’usuari/ària en aquella convocatòria i que 
redirigeixen cap a la pantalla de “Selecció d’expedients” (Veure punt 2.5 d’aquest manual). 
 
Una vegada s’ha seleccionat una convocatòria de treball, a la cantonada superior dreta, a més de 
mostrar-se el nom, cognom i entitat de l’usuari/ària autenticat, també es mostra el codi de la 
convocatòria seleccionada.  
 
Aquest codi de convocatòria pot ser un text pla o un enllaç web que redirigeix a una pàgina del SOC 
amb informació de la convocatòria, depenent com els usuaris administradors de l’aplicació hagin 
parametritzat la convocatòria. 
 

2.5 Selecció d’expedients 

 
La pantalla Selecció d’expedients mostra l’expedient o llistat d’expedients visibles per l’usuari/ària en la 
convocatòria seleccionada al punt anterior. 
 

 
Pantalla de selecció d’expedients 

 
 
El llistat d’expedients que es pot consultar per pantalla conté els següents camps: 
 

 Codi expedient: Codi de l’expedient carregat a l’atorgament. És un enllaç clicable que permet 
accedir a la pantalla de “Inici de Contractes - Relació d’accions” (Veure punt 2.6 d’aquest 
manual).  
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 Nom entitat beneficiària: Nom de l’entitat beneficiària de l’expedient.  

 
 NIF entitat beneficiària: NIF de l’entitat beneficiària de l’expedient. 

 
 Nombre d’accions: Indica el nombre d’accions visibles per l’usuari/ària que conté aquell 

expedient. 
 

 Nombre d’accions iniciades: Indica el nombre d’accions de l’expedient visibles per l’usuari/ària 
en què ja s’ha informat algun contracte. 

 
 Total contractes: Indica el total de contractes visibles per l’usuari/ària que conté aquell 

expedient. 
 

 Certificat d’inici: Indica si s’ha generat el certificat d’inici d’aquell expedient. Valors possibles: 
“Sí” i “No”. 
 

 Finalitzat: Indica si s’han finalitzat totes les accions visibles per l’usuari/ària d’aquell expedient. 
Valors possibles: “Sí” i “No”. 
 

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

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

2.6 Inici de contractes - Relació d’accions 

 
El menú lateral esquerre d’aquesta pantalla canvia respecte les anteriors pantalles. Les noves opcions 
a les que l’usuari/ària pot accedir una vegada escollit l’expedient de treball són: 

 
 
 
 
 
 Inici de contractes: Redirigeix a la pantalla “Inici de 
contractes - Relació d’accions”.  

 
 
 Baixes/Substitucions: Redirigeix a la pantalla 
“Baixes/Substitucions - Relació d’accions”. (Veure punt 2.7 
d’aquest manual). 

 
 
 Finalització d’accions: Redirigeix a la pantalla 
“Finalització d’accions - Relació d’accions”. (Veure punt 2.8 
d’aquest manual). 
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La pantalla principal de Inici de contractes - Relació d’accions mostra el llistat d’accions visibles per 
l’usuari/ària de l’expedient seleccionat al punt anterior. 
 

 
Pantalla Inici de contractes - Relació d’accions 

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

 Codi acció: Codi de l’acció atorgada. És un enllaç clicable que permet accedir a la pantalla de 
“Llocs de treball subvencionats per aquesta acció” (Veure punt 2.6.1 d’aquest manual).  
 

 Nom acció: Descripció de l’acció atorgada. 
 

 Contractes atorgats: Nombre de llocs de treball associats a aquesta acció. 
 

 
Al llistat també es poden mostrar els següents camps en cas que alguna acció tingui entitat contractant 
AOJ informada: 
 

 Nom entitat contractant AOJ: Nom de l’entitat contractant AOJ d’aquella acció. 
 

 NIF entitat contractant AOJ: NIF de l’entitat contractant AOJ d’aquella acció. 

 
 
Al llistat també es pot mostrar el següent camp segons la parametrització de la convocatòria: 
 

 Import experiència laboral: Import subvencionat en euros corresponent a l’experiència laboral 
del conjunt de llocs de treball de l’acció. 

 
 
A la part superior de la pantalla es permet cercar sobre aquest llistat a partir dels camps Codi acció, 
Nom acció i si alguna acció té entitat contractant AOJ informada també Nom entitat contractant AOJ i 
NIF entitat contractant AOJ. 
 
A la part inferior dreta de la pantalla pot aparèixer el botó “Certificat Inici” en el cas que l’expedient 
pertanyi a una convocatòria que precisa de la generació del certificat d’inici. (Veure punt 2.6.3 d’aquest 
manual). En cas que la convocatòria no precisi certificat d’inici aquest botó no es mostrarà.  
 
La pantalla principal de Inici de contractes - Relació d’accions és comú a les pantalles principals de les 
dues opcions del menú lateral esquerre Baixes/Substitucions i Finalització d’accions excepte pel fet que 
canvia el títol de la pantalla i el botó 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 acció, cal clicar a un dels enllaços de Codi 
acció. (Veure punt 2.6.1 d’aquest manual). 
 

2.6.1 Llocs de treball subvencionats per aquesta acció 

 
Aquesta pantalla mostra el detall dels llocs de treball subvencionats que conté l’acció seleccionada al 
punt anterior. 
 

 
Pantalla que mostra els llocs de treball subvencionats per una acció 

 
 
A la part superior de la pantalla es mostren dades importants com el nom i NIF de l’entitat beneficiària 
a la que pertany l’expedient que s’està consultant i el nom i codi de l’acció que s’acaba de clicar. En 
cas que l’acció tingui entitat contractant AOJ informada, es mostrarà el nom i NIF de l’entitat contractant 
AOJ en lloc del de l’entitat beneficiària. 
 
Al llistat de llocs de treball subvencionats per aquesta acció hi ha tants llocs de treball com Contractes 
atorgats té aquesta acció a la pantalla d’Inici de contractes - Relació 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 acció”, dins de Baixes/Substitucions (Veure punt 2.7.1 d’aquest manual) o a la mateixa 
pantalla dins de Finalització d’accions (Veure punt 2.8.1 d’aquest manual). 
 
El llistat que es pot consultar per pantalla conté els següents camps obligatoris: 
 

 Posició: Identificador únic de cada lloc de treball. És un enllaç 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’identificació 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. 

 
 Número de document: Document d’identificació 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. És un valor que ve informat. 

 
 Jornada atorgada (%): Tant per cent de jornada atorgada del contracte associat a aquest lloc 

de treball. És un valor que ve informat. 
 

 Import experiència laboral: Import de la subvenció atorgada al contracte associat a aquest lloc 
de treball. És 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 l’atorgament. Només es permet renunciar a un lloc de treball en cas que no 
tingui cap contracte informat. A l’hora de renunciar a un lloc de treball es mostrarà el següent 
missatge informatiu: “Esteu renunciant al lloc de treball subvencionat. No es permetrà la seva 
edició ni modificació. Esteu segurs que voleu continuar? Recordeu que heu de presentar la 
renúncia del contracte per escrit degudament signada a través de l'EACAT o de Tràmits 
gencat.” En cas de confirmar la renúncia del lloc de treball aquest quedarà bloquejat i no es 
podran introduir dades de cap persona contractada. 
 

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

 Import acció formativa: Import de l’acció formativa en euros associada a aquest lloc de treball. 
 

 Tipus acció formativa: Tipus de l’acció formativa associada a aquest lloc de treball.  
 

 Família professional acció formativa: Família professional de l’acció formativa associada a 
aquest lloc de treball. 

 
 Hores durada acció formativa: Hores durada de l’acció formativa associada a aquest lloc de 

treball. 
 

 Municipi: Nom del municipi on es desenvolupa el contracte. 
 
 
Al llistat també es poden mostrar els següents camps segons la parametrització de la convocatòria: 
 

 GC: Grup de Cotització d’aquest lloc de treball. És un nombre que pot venir informat, sinó es 
podrà informar al Formulari de dades de la persona titular del contracte. 
 

 CCAE: Classificació Catalana d’Activitats Econòmiques. És un valor que pot venir informat, sinó 
es podrà informar al Formulari de dades de la persona titular del contracte. 
 

 Inclòs al certificat d’inici: Check informatiu per tal de mostrar si el contracte associat a aquest 
lloc de treball està inclòs al certificat d’inici o no. 

 
 
A la part superior de la pantalla es permet cercar sobre aquest llistat a partir dels camps Número de 
document, Nom i Primer cognom. 
 
Per tal d’accedir al Formulari de dades de la persona titular del contracte, cal clicar a un dels enllaços 
de la columna Posició. L’enllaç de la columna Posició permet realitzar dues funcions diferents: 



 

 

 

MANUAL D’USUARI/ÀRIA  
 

Gestió de les ConTRactacions (CTR) 

N. versió:  9.4 Pàg. 16 / 42 

 

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

 
 Consulta dades persona contractada. En cas que el contracte de la persona titular ja s’hagi 

informat, en prémer sobre l’enllaç es podran visualitzar les dades de la persona contractada. 
No es permetran modificar aquestes dades i es mostrarà el missatge “Contracte bloquejat”. 
 

 Alta persona titular. En cas que no s’hagi informat cap persona contractada en aquella posició, 
en prémer l’enllaç es valida si la convocatòria permet l’alta de persones contractades de forma 
manual per les entitats. 

 
 Si la convocatòria no ho permet, es mostrarà una finestra informativa per pantalla amb 

el missatge “Aquesta convocatòria no permet l’alta de persones contractades de forma 
manual per les entitats”. 
 

 En cas que si ho permeti, es carregarà 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 la persona titular del contracte 

 
Aquest formulari és on s’informen les dades personals de la persona contractada. 
 
El formulari presenta el següent aspecte: 
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Formulari de dades de la persona titular del contracte 

 
 
Els camps obligatoris que presenta aquest formulari són:  
 

 Afegir registre: Codi de la Posició del contracte que s’ha clicat a la pantalla de Llocs de treball 
subvencionats per aquesta acció. És un camp no editable. 

 
 Tipus document: Tipus de document d’identitat de la persona contractada. És un cap 

desplegable que permet dues opcions, DNI o NIE. Per defecte està seleccionada l’opció DNI. 
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 Número de document: Número de document d’identificació de la persona contractada. 
 

 Nom: Nom de la persona contractada. Camp no editable, es recuperarà de SICAS. 
 

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

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

 
 Data inici contracte: Data d’inici del contracte en qüestió. 

 
 

Els camps que pot presentar aquest formulari segons la parametrització de la convocatòria són: 
 

 Codi oferta: Codi d’identificació de l’oferta per la qual aquesta persona ha estat contractada. 
 

 Núm. contracte – Contrat@: Codi d’identificació del contracte pel qual aquesta persona ha estat 
contractada. 
 

 GC: Grup de Cotització del lloc de treball. Pot venir informat. En aquest supòsit no serà editable. 
En el cas que no vingui informat serà un desplegable amb els GCs actius donats d’alta a 
l’aplicació. 
 

 CCAE: Classificació Catalana d’Activitats Econòmiques. Pot venir informat. En aquest supòsit 
no serà editable. 
 

 Adreça lloc de treball: Adreça del lloc on s’ha desenvolupat el contracte de treball. 
 

 Descripció lloc de treball: Descripció del lloc de treball. 
 

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

 Tipus de contracte: És un camp desplegable amb els codis i noms dels tipus de contracte 
assignats a la convocatòria. 
 

 Hora entrada matí: És un camp per informar l’hora d’entrada del matí corresponent a la franja 
horària treballada per la persona contractada. L’hora s’informarà en format HH:mm on les hores 
són en format 24 hores. 
 

 Hora sortida matí: És un camp per informar l’hora de sortida del matí corresponent a la franja 
horària treballada per la persona contractada. L’hora s’informarà en format HH:mm on les hores 
són en format 24 hores. 
 

 Hora entrada tarda: És un camp per informar l’hora d’entrada de la tarda corresponent a la 
franja horària treballada per la persona contractada. L’hora s’informarà en format HH:mm on 
les hores són en format 24 hores. 
 

 Hora sortida tarda: És un camp per informar l’hora de sortida de la tarda corresponent a la franja 
horària treballada per la persona contractada. L’hora s’informarà en format HH:mm on les hores 
són en format 24 hores. 
 

 Ens instrumental/Encàrrec de gestió (si escau): Camp de tipus check que inicialment es troba 
desmarcat. Només s’ha de marcar en el cas que l’entitat (administració local, exclusivament) 
que ha rebut l’atorgament encarregui la gestió d’aquest contracte a una altra entitat. En marcar 
aquest camp s’habiliten 3 camps més, que es poden veure a la següent imatge. 
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Nous camps del formulari al marcar el check d’Ens instrumental 

 
 

 NIF entitat contractant: NIF de l’entitat que realment s’ha encarregat de contractar aquesta 
persona. Camp obligatori en cas que el check de l’Ens instrumental/Encàrrec de gestió es trobi 
marcat. 
 

 Nom entitat contractant: Nom de l’entitat que realment s’ha encarregat de contractar aquesta 
persona. Camp obligatori en cas que el check de l’Ens instrumental/Encàrrec de gestió es trobi 
marcat. 

 
 Data encàrrec: Data en la qual es va realitzar aquest encàrrec de la gestió del contracte cap a 

una altra entitat. Camp obligatori en cas que el check de l’Ens instrumental/Encàrrec de gestió 
es trobi marcat. 

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

 Els camps marcats amb * estiguin informats. 
 El tipus de document es correspongui amb el número de document i aquest sigui vàlid. 
 El número de document no es trobi en un contracte d’un altre lloc de treball o acció no 

finalitzada. És 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. 
 La data d’inici sigui igual o anterior a la data màxima d’inici de contractes establerta per aquesta 

acció. 
 La data d’inici sigui posterior a la data mínima d’inici de contractes (en cas que aquesta data 

mínima d’inici hagi estat informada a la càrrega de la convocatòria). 
 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 dígits i 

que el número de document no es trobi repetit en un altre contracte amb el mateix codi oferta. 
 El número de contracte - contrat@, en cas que estigui informat, no es trobi repetit en un altre 

contracte. 
 El CCAE, en cas que estigui informat, existeixi a la taula mestra de CCAEs i estigui actiu. 
 L’hora entrada matí, en cas d’estar informada, sigui anterior a la resta d’hores informades. 
 L’hora sortida matí, en cas d’estar informada, sigui posterior a l’hora entrada matí i anterior a 

les hores de la tarda. 
 L’hora entrada tarda, en cas d’estar informada, sigui posterior a les hores del matí i anterior a 

l’hora sortida tarda. 
 L’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 vàlid. 
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 La data d’encàrrec, 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 l’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 deixarà guardar el formulari del contracte i es mostrarà un missatge informatiu 
per pantalla del camp que cal informar o modificar.  
 
En el cas que la persona contractada compleixi totes les validacions, es recuperarà el seu nom i 
cognoms de SICAS. També es recuperaran les seves titulacions de SICAS en cas que la 
parametrització de la convocatòria requereixi recuperar les titulacions. Es recarregarà la pantalla del 
formulari de dades de la persona titular del contracte i es mostrarà el nom i cognoms informats i 
bloquejats. També es mostraran les titulacions informades i bloquejades en cas que la parametrització 
de la convocatòria 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 necessària, torneu a 
provar-ho més tard. Si es continua produint l'error contacteu amb l'equip d'administració del Servei del 
SOC corresponent.”. 
 
En el cas que el número de document d’aquesta persona no existeixi a SICAS es mostrarà el següent 
missatge: “Les dades introduïdes no són vàlides. Contacteu amb la vostra Oficina de Treball.”. 
 
En el moment de recarregar-se el formulari de dades apareixerà un text informatiu sobre els botons: 
“Accepteu si les dades introduïdes són correctes. En cas contrari, cancel·leu i contacteu amb la vostra 
Oficina de Treball”.             

 
 Si es prem el botó Acceptar es mostraria: 

 
o L’avís de confirmació en cas que l’acció requereixi informar les dades al formulari de 

dades socioeconòmiques “Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades? Si 
continueu es redirigirà al formulari de dades socioeconòmiques per tal que informeu 
altres dades i posteriorment es bloquejarà el contracte”. 
 

o L’avís de confirmació en cas que l’acció no requereixi informar les dades al formulari 
de dades socioeconòmiques “Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades? Si 
continueu es bloquejarà el contracte”. 
  

o En cas de confirmar: 
 

 En cas que no sigui necessari accedir al formulari de dades socioeconòmiques 
o es retorni del formulari per haver clicat el botó “Finalitzar”: 
 
- Es guardarien les dades. 

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

modificar-lo. 
 

- Es tornaria a CTR a la pantalla de Llocs de treball subvencionats d’aquesta 
acció. 

 
 En cas que no es pugui accedir al formulari de dades socioeconòmiques, es 

retorni del formulari per haver clicat el botó “Tornar” o perquè s’ha produït algun 
error: 
 
- Es tornaria a CTR i es mostraria un missatge explicatiu de l’error. 
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o En cas de cancel·lar: 

 
 Es tornaria al formulari amb totes les dades bloquejades. 

 
 

En cas que l’acció precisi informar unes dades sensibles de la persona contractada al formulari de 
dades socioeconòmiques (formulari extern a CTR), és obligatori informar aquestes dades i clicar al botó 
“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 Generació del certificat d’inici 

 
A la part inferior dreta de la pantalla d’Inici de contractes - Relació d’accions pot aparèixer el botó 
“Certificat Inici” en el cas que l’expedient pertanyi a una convocatòria que precisa de la generació del 
certificat d’inici. En cas que la convocatòria no precisi certificat d’inici aquest botó no es mostrarà.  
 
El certificat d’inici és un document en format pdf que demostra que l’entitat ja ha iniciat el programa de 
contractació relacionat amb la convocatòria actual. Per tal de fer-ho, la persona representant legal de 
l’entitat certifica que en la data d’inici més antiga dels contractes informats ja s’ha iniciat la contractació 
de personal. 
 
A l’entrar per primera vegada a la pantalla d’Inici de contractes - Relació d’accions no es pot generar el 
document, donat que no existeixen contractes donats d’alta. 
 
Si es prem el botó de “Certificat Inici” sense cap contracte informat es mostra el següent missatge per 
pantalla: 
 

 
 
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 l’expedient, segons estableixi la convocatòria. 
 
Un cop ja s’ha informat com a mínim un contracte, quan es prem el botó “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 l’entitat que es 
vol que aparegui al certificat d’inici, tal i com es pot veure a la següent imatge:  
 

 
Generació del Certificat d’inici. Pas 1 
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En prémer el botó “Següent”, en cas que el NIF de la persona representat legal introduït sigui 
l’emmagatzemat a base de dades per aquesta entitat, el sistema automàticament bloquejarà el NIF, 
recuperarà les següents dades i les mostrarà per pantalla: Nom, Cognoms i Càrrec de la persona 
representant legal de l’entitat. 
 

 
 Generació del Certificat d’inici. Pas 2 

 
 
En cas que el NIF no coincideixi amb l’emmagatzemat a base de dades per aquesta entitat, els camps 
Nom, Cognoms i Càrrec de la persona representant legal apareixeran en blanc i serà necessari 
informar-los per tal de poder continuar.  
 
Un cop informats tots els camps de la pantalla, prement el botó “Imprimir”, apareixerà un missatge de 
confirmació avisant que el certificat d’inici està a punt de generar-se, que les dades de les persones 
contractades quedaran blocades i demanant confirmació per tal de generar el certificat. 
 

 
Generació del Certificat d’inici. Missatge de confirmació 
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En cas de cancel·lar el missatge no es produeix cap acció; en cas d’acceptar el missatge i continuar 
amb la generació 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 redirigirà a 
la pantalla d’Inici de Contractes - Relació d’accions i es mostrarà el següent missatge: 

 

 
 

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

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

 
 
A partir d’ara, el certificat d’inici es pot recuperar en qualsevol moment clicant aquest botó “Recuperar 
Certificat”, però sempre serà el mateix certificat generat la primera vegada i no es podrà 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 serà possible editar-los ni eliminar-los. Al Formulari de dades 
de la persona titular del contracte es mostrarà el missatge “Contracte inclòs al certificat d’inici”. 
 
A la pantalla de Llocs de treball subvencionats per aquesta acció dins de Inici de Contractes - Relació 
d’accions i a la de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció dins de Baixes/Substitucions - 
Relació d’accions (veure punt 2.7.1 d’aquest manual), apareixerà un check en color verd a la columna 
Inclòs al certificat d’inici per tal  d’indicar quins contractes han estat inclosos al certificat, tal i com es 
mostra en la següent imatge: 

 

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

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

2.7 Baixes/Substitucions - Relació d’accions 

 
Clicant l’opció Baixes/Substitucions del menú lateral esquerre, s’accedeix a la pantalla principal de 
Baixes/Substitucions - Relació d’accions. 
 
Aquesta pantalla és idèntica (excepte pel títol) a la pantalla principal de Inici de contractes - Relació 
d’accions (Veure punt 2.6 d’aquest manual) i mostra un detall de les accions visibles per l’usuari/ària 
que existeixen dins d’aquest expedient. 
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Si es clica a l’enllaç de qualsevol de les accions disponibles, l’aplicació mostra la pantalla de 
Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció. (Veure punt 2.7.1 d’aquest manual).  
 

2.7.1 Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció 

 
Aquesta pantalla és molt semblant a la de Llocs de treball subvencionats d’aquesta acció dins de Inici 
Contractes - Relació d’accions. (Veure punt 2.6.1 d’aquest manual). Les principals funcionalitats 
d’aquesta pantalla són les de informar la finalització dels contracte i permetre l’accés al Formulari d’alta 
de substituts (Veure punt 2.7.2 d’aquest manual). 
 
A continuació es pot veure aquesta pantalla en detall: 
 

 
Pantalla Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció 

 
 
La principal diferència respecte a la pantalla de Llocs de Treball subvencionats d’aquesta acció és que 
aquí només es mostra informació dels llocs de treball amb contractes informats, siguin titulars de 
contracte o substituts. És a dir, si l’acció no té encara cap contracte informat, aquesta pantalla 
apareixerà buida mentre que la pantalla de Llocs de Treball subvencionats d’aquesta acció mostra 
dades de tots els llocs de treball atorgats encara que les dades personals de la persona contractada no 
hagin estat informades. 
 
Una altra diferència és que aquí 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, l’altra diferència respecte a la pantalla de Llocs de Treball subvencionats d’aquesta acció és 
que a sobre de la graella amb els treballadors dels llocs de treball es mostra un missatge en funció de 
la parametrització de la convocatòria. 
 
En cas que la parametrització de la convocatòria permeti visualitzar la columna “Import experiència 
laboral” a Baixes/Substitucions, el missatge informatiu en color vermell que es mostra és: “El càlcul 
realitzat de la Data prevista de finalització i l’Import experiència laboral té caràcter orientatiu, no 
vinculant en el procediment de justificació de la subvenció.” 
 
En canvi, en cas que la parametrització de la convocatòria no permeti visualitzar la columna “Import 
experiència laboral” a Baixes/Substitucions, el missatge informatiu en color vermell que es mostra és: 
“El càlcul realitzat de la Data prevista de finalització té caràcter orientatiu, no vinculant en el procediment 
de justificació de la subvenció.” 
 
El llistat de camps que es mostra a la graella manté els següents camps obligatoris que també es 
mostraven a Llocs de Treball subvencionats d’aquesta acció: Posició, Tipus document, Número de 
document, Nom, Primer cognom, Segon cognom, Jornada atorgada (%) i Municipi (en cas d’estar 
informat). 
 



 

 

 

MANUAL D’USUARI/ÀRIA  
 

Gestió de les ConTRactacions (CTR) 

N. versió:  9.4 Pàg. 25 / 42 

 

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

Els següents camps es mostren depenent de la parametrització de la convocatòria: GC, CCAE, Durada 
atorgada (mesos), Import experiència laboral, Inclòs al certificat d’inici.  
 
Els següents camps ja no es mostren: els 4 camps de l’acció formativa (Import, Tipus, Família 
Professional i Hores Durada) i el check de Es renuncia al lloc de treball. 
 
Els camps nous que apareixen en aquesta graella són: 
 

 Data inici contracte: És la data introduïda al Formulari de dades de la persona titular del 
contracte. 
 

 Data prevista finalització contracte: És 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 màxima de finalització de contractes de l’acció. 

 
 Motiu de baixa: És un camp editable i desplegable amb diverses opcions, que permet indicar 

el motiu de baixa del contracte. És obligatori informar el motiu de baixa sempre que es doni per 
finalitzat un contracte, encara que el contracte finalitzi perquè s’ha exhaurit la durada atorgada 
total.  
 

 Data real finalització contracte: És un camp a introduir per l’usuari o usuària i com el seu nom 
indica és la data real en que s’ha finalitzat el contracte. Aquesta data estarà compresa entre la 
d’inici de contracte i la prevista de finalització. Per tal d’informar la data real de finalització del 
contracte primer cal informar el motiu de baixa. 

 
 
L’enllaç del camp Posició permet realitzar dues funcions diferents: 
 

 Consulta dades persona contractada. En cas que el contracte no hagi finalitzat (la seva data 
real de finalització de contracte no hagi estat informada), en prémer sobre l’enllaç es podran 
visualitzar les dades de la persona contractada. No es permetran modificar aquestes dades i 
es mostrarà el missatge “Contracte bloquejat”. 
 

 Alta persona substituta. En cas que sí s’hagi informat la data real de finalització de contracte 
per aquella persona, en prémer l’enllaç es valida si la convocatòria permet l’alta de persones 
contractades de forma manual per les entitats: 

 
 Si la convocatòria no ho permet, es mostrarà una finestra informativa per pantalla amb 

el missatge “Aquesta convocatòria no permet l’alta de persones contractades de forma 
manual per les entitats”. 
 

 En cas que la convocatòria si que ho permeti, es comprova si la convocatòria permet 
substitucions: 

 
o Si la convocatòria no permet substitucions, es mostrarà una finestra informativa 

per pantalla amb el missatge “Aquesta convocatòria no permet informar 
substitucions”. 
 

o Si la convocatòria permet substitucions però la persona contractada anterior, 
en aquest mateix lloc, ha finalitzat el seu contracte en la data prevista de 
finalització, informada des de Finalització d’accions - Relació d’accions, no es 
permetrà donar d’alta una persona substituta. En aquest cas es mostrarà 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 Si la convocatòria permet substitucions, no s’ha exhaurit la durada del lloc de 
treball i precisa de la generació del Certificat d’inici, no es podrà donar d’alta 
una persona substituta fins que no s’hagi generat el certificat. En aquest cas 
es mostrarà 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 Si la convocatòria permet substitucions, no s’ha exhaurit la durada del lloc de 

treball i no precisa de la generació del Certificat d’inici o sí que el precisa però 
ja s’ha generat, es carregarà 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 enllaç inicial del contracte deixarà de ser actiu, 
havent-se creat el registre de la seva persona substituta.  
 
Els valors de Durada atorgada (mesos), Data prevista finalització contracte i Import experiència laboral 
(en cas que la parametrització de la convocatòria permeti visualitzar-los) són calculats en base al temps 
màxim que podrà estar contractada la persona substituta, és a dir considerant el temps comprès entre 
la data d’inici del contracte i la data màxima de finalització de contractes establerta per aquesta acció. 
 
Si una persona finalitza amb antelació 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 finalització 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 finalització del contracte i clicar a fora de la casella, es mostra 
una finestra emergent amb el missatge “Esteu informant la data de finalització del contracte. No es 
permetrà la seva edició ni modificació. Esteu segurs que voleu continuar? Recordeu que primer heu 
d'informar el motiu de baixa.” 
 

 Si es confirma aquest missatge: 
 

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

o Es bloqueja la data de finalització per tal de no poder modificar-la. En cas d’inserir una 
data no vàlida, la mateixa casella mostra un missatge indicant Data no vàlida. 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. 

 
 

 Si no es confirma el missatge: 
 

o Es netegen la data de finalització i el motiu informats. 
 
 
La pantalla de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció permet cercar entre tota la graella de 
contractes a partir dels camps de cerca situats a la part superior de la pantalla: Número de document, 
Nom, Primer cognom, Data real mínima finalització i Data real màxima finalització. 
 
En cas que el contracte finalitzi perquè s’ha exhaurit la durada atorgada total del contracte i per tant la 
data de finalització coincideixi amb la Data prevista finalització contracte, cal informar la data de 
finalització de contracte a la pantalla de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció dins de 
l’apartat de Finalització d’accions - Relació 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 l’enllaç del camp Posició, 
s’obre el Formulari d’alta de substituts tal i com es pot veure a la següent imatge: 
 

 
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 diferències són: 
 

 El títol del formulari és Substitucions en lloc de Primera persona titular del contracte. 
 

 El camp Afegir registre també és fixe no editable, però en aquest cas s’indica que el codi pertany 
a una persona substituta afegint una barra baixa i un nombre iteratiu al codi de posició de la 
persona titular. Així si la persona titular tenia com a codi de posició 001, la primera persona 
substituta tindrà com a codi de posició 001_1 i si es dona el cas que existeixi una segona 
persona substituta, aquesta tindrà com a codi de posició 001_2 i així successivament. 
 

 Els camps GC, CCAE, Adreça lloc de treball, Descripció lloc de treball, Tipus de contracte, Hora 
entrada matí, Hora sortida matí, Hora entrada tarda, Hora sortida tarda, Ens 
instrumental/Encàrrec de gestió (si escau), NIF entitat contractant, Nom entitat contractant i 
Data encàrrec  (en cas que la parametrització de la convocatòria permeti mostrar-los i s’hagin 
informat per la persona titular) seran fixes i no editables. Aquests camps són 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 són les mateixes que si es tractés de la persona 
titular per aquell contracte (Veure punt 2.6.2 d’aquest manual), excepte la validació 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 finalització 
del contracte de la persona a la qual substitueix i anterior a la data màxima de finalització de contractes 
establerta per aquesta acció. La data d’inici del contracte també ha de ser anterior a la data actual. 
 

2.8 Finalització d’accions - Relació d’accions 

 
Clicant l’opció Finalització d’accions del menú lateral esquerre, s’accedeix a la pantalla principal de 
Finalització d’accions - Relació d’accions. 
 
Aquesta pantalla és idèntica (excepte pel títol) a la pantalla principal de Inici de contractes - Relació 
d’accions (Veure punt 2.6 d’aquest manual) i a la de Baixes/Substitucions - Relació d’accions (Veure 
punt 2.7 d’aquest manual) i mostra un detall de les accions visibles per l’usuari/ària que existeixen dins 
d’aquest expedient. 
 
Si es clica a l’enllaç de qualsevol de les accions disponibles, l’aplicació mostra la pantalla de 
Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció. (Veure punt 2.8.1 d’aquest manual).  
 

2.8.1 Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció 

 
Aquesta pantalla té el mateix títol que la seva equivalent dins de Baixes/Substitucions però presenta 
algunes diferències. A continuació es pot veure un detall de la pantalla: 
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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 funció de la parametrització de la convocatòria. 
 
En cas que la parametrització de la convocatòria permeti visualitzar la columna “Subvenció segons 
durada realitzada” a Finalització d’accions, el missatge informatiu en color vermell que es mostra és: 
“El càlcul realitzat de la Subvenció segons durada realitzada té caràcter orientatiu, no vinculant en el 
procediment de justificació de la subvenció.” 
 
En canvi, en cas que la parametrització de la convocatòria no permeti visualitzar la columna “Subvenció 
segons durada realitzada” a Finalització d’accions, no es mostra cap missatge informatiu. 
 
El llistat de camps que es mostra a la graella manté els següents camps obligatoris que també es 
mostraven a Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció dins de Baixes/Substitucions - Relació 
d’accions: Posició, Tipus document, Número 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 experiència laboral. 
 
Els següents camps ja no es mostren: GC, CCAE, Data prevista finalització contracte, Data real 
finalització contracte i Inclòs al certificat d’inici. 
 
El camp nou i obligatori que apareix en aquesta graella és: 
 

 Data finalització: És la data real en que finalitza el contracte. En el cas que el contracte hagi 
finalitzat abans de la data prevista de finalització i per tant, s’hagi informat la Data real 
finalització contracte a la pantalla equivalent de Baixes/Substitucions, ja apareixerà informada 
en aquest camp. 
 

Els camps nous i parametritzables per convocatòria que poden aparèixer en aquesta graella són: 
 

 Durada realitzada (mesos): És la durada calculada en mesos que ha tingut el contracte. En el 
cas que el contracte hagi finalitzat abans de la data prevista de finalització i per tant, s’hagi 
informat la Data real finalització contracte a la pantalla equivalent de Baixes/Substitucions, ja 
s’haurà calculat la durada del contracte al camp Durada Atorgada (mesos) de 
Baixes/Substitucions i ja apareixerà informada en aquest camp. 
 

 Subvenció segons durada realitzada: És la subvenció calculada a percebre en relació a la 
durada realitzada. En el cas que el contracte hagi finalitzat abans de la data prevista de 
finalització i per tant, s’hagi informat la Data real finalització contracte a la pantalla equivalent 
de Baixes/Substitucions, ja s’haurà calculat la subvenció a percebre al camp Import experiència 
laboral a Baixes/Substitucions i ja apareixerà informada en aquest camp. 
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Les principals funcionalitats d’aquesta pantalla són les de finalitzar un contracte i la de finalitzar l’acció. 
 
La finalització 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 finalització. 
  
A diferència de l’anterior pantalla, aquesta data tan sols podrà ser exactament la data calculada per 
l’aplicació com la data prevista de finalització del contracte.  
 
En el moment d’informar la data de finalització del contracte i clicar a fora de la casella, es mostra una 
finestra emergent amb el missatge “Esteu informant la data de finalització del contracte. No es permetrà 
la seva edició ni modificació. Esteu segurs que voleu continuar? Recordeu que primer heu d'informar el 
motiu de baixa.” 
 

 Si es confirma aquest missatge: 
 

o Es comprova que la data informada en aquesta casella sigui igual a la data calculada 
per l’aplicació com a data prevista de finalització del contracte i també que sigui anterior 
a la data actual. 

 
o Es bloqueja la data de finalització per tal de no poder modificar-la. En cas d’inserir una 

data no vàlida, la mateixa casella mostra un missatge indicant Data no vàlida. 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. 

 
 

 Si no es confirma el missatge: 
 

o Es netegen la data de finalització 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 finalització dels contractes anteriorment donats d’alta amb les dates previstes 
de finalització. 
 
En cas de voler finalitzar definitivament una acció cal prémer el botó Finalitzar acció que es troba a la 
part inferior dreta de la pantalla. 
 
Es pot finalitzar l’acció si: 
 

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

 Els contractes que s’han donat d’alta s’han finalitzat a l’aplicació informant la data i el motiu de 
finalització (ja sigui a Baixes/Substitucions o bé a Finalització d’accions) 

 
 
En prémer el botó, l’aplicació mostra el missatge d’advertiment “Esteu segurs que voleu finalitzar 
l'acció?”. Si es compleix una de les dues condicions anteriors, l’acció 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 finalització 
d’accions executada”. 
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En cas que hi hagi contractes iniciats però pendents de finalitzar, no es permet finalitzar l’acció i es 
mostra el següent missatge d’error: 
 

 
 
La pantalla de Treballadors dels llocs de treball d’aquesta acció permet cercar entre tota la graella de 
contractes a partir dels camps de cerca situats a la part superior de la pantalla: Número de document, 
Nom, Primer cognom, Data mínima finalització i Data màxima finalització. 
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3. GESTIÓ D’USUARIS 

Aquesta opció, present al menú lateral esquerre de l’aplicació, 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 gestió es poden cercar usuaris, sobre els que l’usuari/ària té visibilitat (per 
exemple usuaris de la seva pròpia entitat pels administradors d’entitat), editar-ne les dades, activar 
l’alta, donar-los de baixa o crear-ne de nous.  
 
Fent clic a Gestió d’usuaris l’aplicació redirigeix a la pantalla principal d’aquesta secció, el Cercador 
d’usuaris. (Veure punt 3.1 d’aquest manual) 
 

3.1 Cercador d’usuaris 

 
Aquesta és la pantalla principal de Gestió d’usuaris, que permet cercar tots els usuaris visibles existents, 
sempre que es tingui permisos suficients per aquesta funcionalitat. 
 
A continuació es pot veure una captura de la pantalla: 
 

 
Pantalla Cercador d’usuaris 

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

 Usuari/ària (DNI/NIE): És l’identificador d’usuari/ària amb el qual s’accedeix a l’aplicació. 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/ària (Veure punt 3.2 d’aquest manual). 
 

 Servei territorial: És un camp relacionat amb usuaris interns de l’aplicació, per usuaris d’entitat 
aquest camp es mostrarà buit. 

 
 Oficina:  És un camp relacionat amb usuaris interns de l’aplicació, per usuaris d’entitat aquest 

camp es mostrarà buit. 
 

 Data sol·licitud: Data en la qual s’ha creat l’usuari/ària a l’aplicació. 
 

 Data alta: Data en la qual l’usuari/ària ha estat activat a l’aplicació. 
 

 Data baixa: Data en la qual l’usuari/ària ha estat donat de baixa a l’aplicació. 
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Els camps pels quals es permet cercar usuaris són: Usuari/ària (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 útil 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/ària que hi accedeix té visibilitat. Per tal de modificar aquesta cerca, cal informar algun dels 
paràmetres de cerca existents i clicar al botó “Cercar”. A continuació es mostraran els resultats 
d’aquesta nova cerca. 
 
Al costat del botó “Cercar” hi ha el botons “Nou usuari/ària” i “Netejar camps”. El botó “Nou usuari/ària” 
redirigeix a una pantalla per tal de donar d’alta un nou usuari/ària informant-ne tots els camps obligatoris 
(Veure punt 3.3 d’aquest manual). El botó “Netejar camps” neteja tots els camps de filtre. 
 

3.2 Dades de l’usuari/ària 

 
En clicar el camp Usuari/ària (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/ària.  
 
Aquesta pantalla mostra les dades de l’usuari/ària en qüestió i permet realitzar una sèrie d’accions a 
partir dels botons que es mostren a la part superior. A continuació es pot veure una captura d’aquesta 
pantalla: 
 

 
 Pantalla Dades de l’usuari/ària 
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Els camps que sempre es poden modificar d’aquest formulari són: Correu electrònic i Perfil. Els camps 
que es poden modificar en cas que no s’hagin recuperat del Gestor d’identitats de la Generalitat de 
Catalunya són: Nom, Primer cognom i Segon cognom. La resta de camps són fixes i no es poden 
modificar. 
 
Un usuari/ària administrador d’entitat només pot modificar dades d’usuaris associats a la seva mateixa 
entitat. Així els camps del formulari Dades de l’usuari/ària que vindran informats i no seran modificables 
seran: Visibilitat (Entitat) i Nom entitat associada (la mateixa que la del usuari/ària que gestioni l’alta). 
 
Si es modifica algun camp, per tal de guardar les dades cal prémer el botó “Desa les dades”. 
 
Els botons d’aquesta pantalla permeten realitzar diverses accions: 
 

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

 
 Activa alta: Aquest botó permet activar l’alta d’un usuari/ària, és a dir, un usuari/ària que hagi 

estat donat de baixa de l’aplicació pot ser reactivat amb aquesta opció. En el moment d’activar 
l’usuari/ària se li esborrarà la data de baixa i s’enviarà un correu electrònic informatiu al compte 
de l’usuari/ària. El correu electrònic que s’envia és el mateix que en el cas de creació d’un nou 
usuari/ària (Veure punt 3.3 d’aquest manual). Es permet activar l’alta a usuaris actius, en aquest 
cas simplement s’envia el correu electrònic informatiu però no s’actualitza la data d’alta. 

 
 Dona baixa: Aquest botó permet donar de baixa un usuari/ària actiu. S’informa la data de baixa 

de l’usuari/ària a la data actual i aquest usuari/ària ja no pot accedir a l’aplicació. 
 

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

 
 Enrere: Botó per tornar a la pantalla del Cercador d’usuaris. 

 

3.3 Nou usuari/ària 

 
A aquesta pantalla es pot accedir tant pel botó Nou usuari/ària del Cercador d’usuaris com pel botó del 
mateix nom de la pantalla de Dades de l’usuari/ària. 
 
Inicialment només es mostrarà el camp Usuari/ària (DNI/NIE) i els botons Continuar i Enrere, juntament 
amb el missatge informatiu “Introduïu el DNI/NIE del nou usuari/ària i premeu Continuar.” 
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Pantalla inicial de nou usuari 

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

 Si no és un DNI/NIE correcte es mostrarà el missatge d’error “El DNI/NIE introduït no és vàlid”. 
 

 Si l’usuari/ària ja existeix però no té visibilitat entitat es mostrarà el missatge d’error “Aquest 
usuari o usuària ja existeix però no té visibilitat entitat i per tant no es pot associar a una nova 
entitat”. 
 

 Si l’usuari/ària ja existeix i té visibilitat entitat es carregaran el nom i cognoms emmagatzemats 
a la base de dades i es permetrà informar el correu electrònic, el perfil i la nova entitat. Es 
substituirà el botó Continuar pel botó Desa les dades. 
 

 Si l’usuari/ària no existeix es realitzarà la consulta al Gestor d’identitats de la Generalitat de 
Catalunya per tal de recuperar el seu nom, cognoms i correu electrònic.  
 

o Si es troba l’usuari/ària, es carregaran el seu nom, cognoms i correu electrònic a la 
pantalla de Nou usuari/ària. Es podrà modificar el correu electrònic però no el nom o 
cognoms. També es demanaran informar la resta de camps necessaris per tal de crear 
l’usuari/ària: Perfil, Visibilitat i Nom entitat associada. Es substituirà el botó Continuar 
pel botó Desa les dades. 
 

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

 
Un usuari/ària administrador d’entitat només pot donar d’alta usuaris associats a la seva mateixa entitat. 
Així els camps del formulari per la creació d’un nou usuari/ària que vindran informats i no seran 
modificables seran: Visibilitat (Entitat) i Nom entitat associada (la mateixa que la del usuari/ària que 
gestioni l’alta). 
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Pantalla de nou usuari/ària per un usuari/ària que no existeix a l’aplicació 

 
 
Totes les dades del formulari són obligatòries excepte el Segon cognom. Cal omplir aquestes dades i 
prémer el botó Desa les dades per tal de guardar aquest nou usuari/ària a la base de dades. 
 
En cas que l’usuari/ària ja pertanyi a l’entitat seleccionada, no es permetrà desar les dades i es mostrarà 
el missatge d’error: “L’usuari/ària XXXXXXXX ja està associat a aquesta entitat”. 
 
En el moment de desar les dades i sempre que tots els camps superin les validacions corresponents, 
s’enviarà el següent correu electrònic a l’adreça introduïda d’aquest usuari/ària per tal d’informar-lo que 
ha estat donat d’alta a l’aplicació: 
 

 
 
Aquest usuari/ària ja està preparat per accedir a CTR sempre i quan tingui usuari/ària actiu a GICAR. 
Tot i així, en aquest moment encara no té visibilitat sobre cap convocatòria.  
 
Per tal d’assignar-li visibilitat sobre una convocatòria cal anar a l’opció del menú lateral esquerre “Gestió 
de visibilitat per convocatòria” (Veure punt 5.0 d’aquest manual). 
 
 
 
 
 
 

Assumpte: Activació usuari/ària associat a entitat a CTR 
 

El vostre usuari o usuària associat a l’entitat X ha estat activat a l'aplicació CTR de gestió de les 
ConTRactacions del Servei Públic d'Ocupació de Catalunya. 
 
Recordeu que el vostre usuari o usuària a l’aplicació CTR és el vostre DNI/NIE i que ha de coincidir 
amb el vostre usuari o usuària de GICAR. 
 
Per tal d’accedir a l’aplicació CTR cal que primer estigueu autenticats a GICAR. 
 
Salutacions, 
CTR gestió de les ConTRactacions – Servei Públic d'Ocupació de Catalunya 
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4. EXTRACCIÓ I SEGUIMENT DE DADES 

Per tal d’accedir a aquesta funcionalitat cal clicar a l’enllaç Extracció i seguiment de dades que apareix 
al menú lateral esquerre de l’aplicació sempre i quan l’usuari/ària tingui permís per accedir a aquesta 
funcionalitat (per exemple els usuaris que són Administradors d’entitat i poden consultar el registre d’e-
mails d’avís generats per l’aplicació). En el cas que l’usuari/ària no tingui permís aquest enllaç no serà 
visible. 
 
Aquesta funcionalitat permet consultar dades i estadístiques dels expedients visibles per l’usuari/ària i 
també permet consultar els e-mails d’avís generats per l’aplicació. 
 
Inicialment clicant a l’opció del menú apareix una pantalla on, per un usuari/ària administrador d’entitat, 
es permet seleccionar l’opció “Avisos i alertes”. 
 

 
Pantalla extracció i seguiment de dades 

 
 
Un cop seleccionada l’opció d’Avisos i alertes es carrega la pantalla de “Visualització d’indicadors de 
seguiment del procés” (Veure punt 4.1 d’aquest manual) .  
 

4.1 Visualització d’indicadors de seguiment del procés 

 
En aquesta pantalla es permet consultar estadístiques i gràfics d’una convocatòria a partir d’uns camps 
de cerca. 
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Pantalla Visualització d’indicadors de seguiment del procés 

 
 
Les opcions de cerca que permet aquesta pantalla són: Codi convocatòria (d’un desplegable de les 
convocatòries visibles per l’usuari/ària), Codi expedient, Nom entitat beneficiària, NIF entitat 
beneficiària, Codi acció, Nom entitat contractant AOJ i NIF entitat contractant AOJ. L’únic camp 
obligatori per realitzar la cerca és el Codi convocatòria, la resta són opcionals. 
 
Aquesta pantalla permet veure diverses dades relacionades amb l’expedient de la convocatòria 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, gràfics i llistat d’accions. 
 
A aquesta pantalla també tenim accessible el botó “Registre d’e-mails” que ens permet consultar els e-
mails d’avís generats per l’aplicació (Veure punt 4.2 d’aquest manual). 
 

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

 
Aquesta pantalla permet cercar, consultar i veure el detall dels possibles e-mails d’alerta generats per 
l’aplicació. 
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Pantalla Visualització del registre d’e-mails d’alerta 

 
 
Per un usuari/ària administrador d’entitat inicialment es mostrarà un llistat de tots els e-mails d’avís 
generats per la seva entitat ordenats per data d’enviament en ordre invers, és a dir, el primer e-mail de 
la llista serà l’últim que s’ha generat. 
 
Es permet cercar sobre aquesta llista filtrant pels següents camps: Codi convocatòria, Nom entitat 
beneficiària, NIF entitat beneficiària i Codi acció. 
 
Al llistat de resultats es poden consultar els camps Codi convocatòria, Codi acció, Nom entitat 
beneficiària, NIF entitat beneficiària, Tipus d’e-mail, Data de l’enviament, Usuari/ària persona 
destinatària, E-mail persona destinatària, E-mail enviat correctament i Contingut de l’e-mail. 
 
D’aquesta manera es pot veure quins tipus d’avisos ha generat l’aplicació, si s’han enviat correctament 
i a qui s’han enviat. 
 
La columna Contingut de l’e-mail conté per cada registre el botó “Veure contingut” que permet visualitzar 
el text de l’e-mail generat. Si es clica en aquest botó es mostra la següent pantalla: 
 

 
Pantalla per veure el detall de l’e-mail generat 

 
 
Els 3 tipus d’e-mails per entitats que actualment pot generar l’aplicació són els següents: 
 

 E-mail d’avís titulars no informats 
 

 E-mail d’avís substitut/a no informat 
 

 E-mail d’avís finalització d’accions pendents 
 
 
 El textos que s’envien en cada avís són els següents: 
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Assumpte: Avís titulars no informats - CTR 
 
 

Per l’expedient MMM/TTTT de la convocatòria MMM/TTTAS resten N dies per arribar a la data 
màxima d’inici de contractes per l’acció: 

Codi Acció N 
i encara hi ha titulars sense informar. 

 
 
Salutacions, 
Sistema d’alertes de l’aplicació CTR - Servei Públic d’Ocupació de Catalunya 

Assumpte: Avís substitut/a no informat - CTR 
 
 

Per l’expedient MMM/TTTT de la convocatòria MMM/TTTAS han passat N dies des de la 
finalització del contracte d’una persona titular en data DD/MM/AAAA del lloc de treball amb posició 

NNN per la següent l’acció: 
Codi acció N 

i encara no s’ha introduït un substitut o substituta. 
 

(nota: Per accedir necessitarà tenir sessió activa a CTR). 
 
 
Salutacions, 
Sistema d’alertes de l’aplicació CTR - Servei Públic d’Ocupació de Catalunya 

Assumpte: Avís finalització d’accions pendents - CTR 
 
 

Per l’expedient MMM/TTTT de la convocatòria MMM/TTTAS han passat N dies de la data màxima 
de finalització d’accions DD/MM/AAA i encara no s’ha mecanitzat la finalització de tots els 

contractes per la següent acció: 
Codi Acció N 

 
(nota: Per accedir necessitarà tenir sessió activa a CTR). 

 
 
Salutacions, 
Sistema d’alertes de l’aplicació CTR - Servei Públic d’Ocupació de Catalunya 
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5. GESTIÓ DE VISIBILITAT PER CONVOCATÒRIA 

Per tal d’accedir a aquesta pantalla cal clicar a l’enllaç Gestió de visibilitat per convocatòria que apareix 
al menú lateral esquerre de l’aplicació sempre i quan l’usuari/ària tingui permís per accedir a aquesta 
funcionalitat (per exemple els usuaris que són Administradors d’entitat i han de gestionar la visibilitat 
sobre les convocatòries dels usuaris de la seva entitat). En el cas que l’usuari/ària no tingui permís 
aquest enllaç no serà visible. 
 
En aquesta pantalla es poden llistar usuaris del propi àmbit de l’usuari/ària, sobre els que l’usuari té 
visibilitat (per exemple usuaris de la pròpia entitat pels administradors d’Entitat) i triar quins usuaris i 
quins no tenen visibilitat sobre una convocatòria determinada. 
 
En cas que en el Procés CTR ja s’hagi seleccionat una convocatòria de treball (Veure punt 2.4 d’aquest 
manual) i per tant el codi d’aquesta convocatòria aparegui a la cantonada superior dreta, al carregar la 
pantalla de Gestió de visibilitat per convocatòria ja estarà informat el camp Codi convocatòria amb el 
codi de la convocatòria de treball seleccionada i es mostraran els usuaris sense visibilitat d’aquella 
convocatòria. 
 
En cas que no s’hagi seleccionat cap convocatòria en el procés CTR, el camp Codi convocatòria 
apareixerà sense informar i no es mostrarà cap usuari al llistat d’usuaris. 
 

 
Pantalla “Gestió de visibilitat per convocatòria” 

 
 
Per tal de cercar usuaris amb o sense visibilitat sobre una convocatòria és obligatori seleccionar una 
convocatòria al desplegable Codi convocatòria. En aquest desplegable es mostraran totes les 
convocatòries visibles per l’usuari.  
 
També és obligatori informar el camp Usuaris amb visibilitat que només admet dos valors: “Sí” i “No” i 
que per defecte té el valor “No”. Modificant el camp Usuaris amb visibilitat a “Sí” o “No” es poden 
consultar fàcilment quins usuaris tenen visibilitat sobre la convocatòria i quins no. 
 
Els camps opcionals de cerca són: Usuari/ària (DNI/NIE), Nom, Primer cognom, Perfil, NIF entitat 
associada i Nom entitat associada. 
 
A partir d’aquí, si es realitza una cerca d’usuaris sense visibilitat sobre una convocatòria, se’ls hi marca 
el camp Check anomenat Assignar visibilitat sobre aquesta convocatòria i es clica el botó Desa 
assignacions, primer apareix el missatge de confirmació “Esteu a punt de desar les dades. Esteu segurs 
que voleu continuar?” i en cas de confirmar-lo apareix el següent missatge informatiu: 
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Missatge informatiu al Desar assignacions 

 
 
En aquest moment, els usuaris seleccionats ja tenen visibilitat sobre aquesta convocatòria, és a dir, 
poden accedir a l’expedient associat a aquesta convocatòria 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 
llistat i permet assignar o desassignar visibilitat sobre la convocatòria a molts usuaris a la vegada, 
facilitant el procés d’assignació 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 convocatòria assignada o no i el check per tal d’assignar o desassignar visibilitat que 
s’ha comentat anteriorment. 
 
En el cas que un usuari/ària no tingui visibilitat sobre una convocatòria no li apareixerà la convocatòria 
a la pantalla de Selecció de convocatòria. (Veure punt 2.4 d’aquest manual) i tampoc podrà realitzar 
aquesta gestió de visibilitat per convocatòria sobre aquesta convocatòria, en cas que tingui aquesta 
funcionalitat assignada al seu perfil. 
 


