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Queé és CTR?

CTR és un sistema de gesti6 de la informacié en que les entitats beneficiaries informen de les
dades de contractacions subvencionades d’acord amb la Resolucié d’atorgament.

Un cop formalitzats els contractes de treball, I'entitat beneficiaria ha d’informar, mitjangant
I'aplicacio informatica CTR del Servei Public d’Ocupacid, de les dades de contracte i de la
persona treballadora.

Quan acabi el contracte, I'entitat ha d’informar de la data i el motiu de finalitzacio.

A més de recollir les dades de caracter personal de les persones treballadores, el registre a
CTR és necessari per poder gestionar a GIA (Gestié Integrada d’Accions) les accions
formatives vinculades al programa.

Accés a CTR

Es pot accedir a I'Aplicacié CTR, Contractacions del programa FPODUAL 2023 mitjangant
aguest enllag.

El personal de I'entitat que hagi d’accedir a I'aplicacié ha de tenir un usuari d’accés al Directori
Corporatiu.

Un cop donat d’alta, es pot accedir a I'aplicacié mitjangant Certificat Digital o IDCat Mobil.

Autenticacio dusuaris

Seleccioneu com hi voleu accedir.

Accés amb IDCat Mabil o amb Certificat Digital

Accés per a personal exter a Is Generaitat

Accedeix

Accés amb GICAR o EACAT

Acoés pera personal de la Generalitat i persones usuaries SEACAT

Accedeix

La persona administradora de I'entitat és I'encarregada de generar I'alta del personal a
I'aplicacio i d’assignar els permisos de visibilitat a la convocatoria. Un cop 'usuari esta donat
d’'alta a CTR, pot accedir directament a I'aplicacio i registrar les dades de les convocatories que
tingui assignades.

Gestio dels usuaris

Per generar 'alta de nous usuaris, la persona amb representacié legal de I'entitat que disposa
de perfil d’'administracio, ha d’accedir a I'apartat “Gestié d’usuaris” del menu:

MENU D'OPCIONS RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES
Seleccio de convocatoria Seleccionar any convocatoria
« Convocatories de 2023
« Convocatories de 2022
I Gestio de visibilitat per convocatoria
| Selecci6 entitat de treball + Convocatories de 2021

I Descarrega manual d'ajuda
« Convocatories anteriors
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En aquest apartat es pot generar un nou usuari, introduint el NIF de la persona que es vol
donar d’alta i emplenant les dades necessaries:

NOU USUARVARIA

| Introduiu el NIF del nou usuari/aria | premeu Continuar

o &

NIF Usuari/aria

NOU USUARI/ARIA

Desa les dades w

NIF Usuari/aria Adreca electronica

[ 577005258 ‘ -

prova@gencat cat ‘ N

Nom Perfil

Exemple ‘ . ‘ ADMO_ENTITAT v ‘ .
Primer cognom Visibilitat

Prova ‘ + | Beneficar/aria v

Segon cognom NIF beneficiari/aria

| | o ;

El personal de I'entitat que hagi d’accedir a I'aplicacié per gestionar les dades dels contractes,
ha de tenir un usuari propi.

La persona amb perfil “Administracié” pot assignar dos perfils diferents, en funcié dels permisos
que vulgui atorgar a l'usuari:

e Perfil d’administracié “ADMO_ENTITAT”. Aquest perfil permet:
o Gestionar usuaris interns de I'entitat (alta, modificacio i baixa)
o Assignar permis d’accés a les diferents convocatories per a cada usuari de
I'entitat
o Gestionar dades dels contractes
o Perfil de gestié de dades “PERSONAL ENTITAT”. Aquest perfil permet:
o Gestionar dades dels contractes

Cada usuari ha de tenir una adreca electronica propia. CTR no admet una adreca electronica
gue ja estigui associada préviament a un altre usuari, encara que aquest hagi estat donat de
baixa.

Un cop generat 'usuari, la persona amb perfil d’administracié ha d’assignar la visibilitat a les
diferents convocatories a gestionar, clicant “Gestié de visibilitat per convocatoria” al menu
d’opcions.
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RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORI

| Seleccionar any convocatinia

Quan s’accedeix a la pantalla, cal triar el codi de convocatoria a assignar, el NIF de la persona
a qui es vol donar accés, clicar la casella “Assignar visibilitat sobre aquesta convocatoria” i

desar I'assignacio:

ASSIGNACID DE VISIBILITAT SOBRE UNA COMVOCATORIA PELS USUARIS DE LAPLICACIO
[ ewnasanoz -] (W benetcariar
| oomoeoot
o [(om
f— = =
P [ Setecdona pert - ser = . -]
- [ v
e
N Ui prmer Sogon NIE bunhcan  Nom baneficary  Primer cognom Sapon capnam Sorvel Convocataria Assignar vissistat sabrs
f M nom ognom Pl [ ina benchcanion benehcaniaria tomtorat M2 Vsl Tl Squesta canvocatona
00000007 Prova orova ws ADMO_ENTITAT Teml Ho o

Seleccio6 de les convocatories

Per accedir a la convocatoria que es vol gestionar, cal clicar I'opcié “Seleccié de convocatoria”
a menu d’opcions i, tot seguit, es mostra un llistat dels anys amb convocatories assignades a
I'entitat. Cal clicar I'any al qual pertany la convocatoria a qué es vol accedir:

RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORI

| Sake  Enimvocatbia | Seleccionar any corvocatina

Un cop clicat, apareixen les convocatories vinculades a I'entitat per a aquest any. Accedint des
del codi de convocatoria, es desplega I'expedient o expedients d’accié atorgats:

RELACIG DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

Seleccionar convocataria

Any

Nom Acronim
] [ 2023 v

Codi convocatoria
} (o ) (conim

[ Codi convocatoria

Cercar Enrere

Codi convocatoria Nom Acrénim Any
ENT/4148/2022 SOC - TREBALL | FORMACIO ACOL 2023
EMT/4162/2022 Treball | Formaeid linies MG52, PRGC, PANP, DONAI TRANS TRFO 2023

AGRA 2023

EMT/1310/2023 SOC - Campanya agraria a Lieida

Mecanitzaci6 dels contractes

Per introduir els contractes, cal clicar el codi d’expedient i es mostra una pantalla amb els
contractes atorgats. Per registrar el contracte, cal clicar la posicié a emplenar.

AT Generalitat =
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En cas que es renuncii al lloc de treball atorgat, cal clicar la casella corresponent:
LLOCS DE TREBALL SUBVENCIONATS PER AQUESTAACCIO
| Beneficiari/aria: - Codi accié: CONMractacio (2022-JOVE-12-A0J-030)
Numero de document Nom Primer cognom
[ Numero de document ][ Nom ][ Primer cognom
(e
Nimero Import Familia Hores Import renﬁicia
Posicié ; Tipus de Nom Primer Segon am:it? Tipus an?cié profess.ipnal dura_d'a Durada Jnlz\ada experpi‘enl:ia al lloc
ocument document cognom cognom formativa formativa accio accio (mesos) (%) laboral (€) de
€ formativa formativa treball
Certificat .
001 102743 Professionalial - Holeledal g5 09 6 10000 3.80053 0
+ urisme
Complementaria
Certificat
Professionalitat Hoteleria i
002 1.027,43 + turisme 465,00 6 100,00 3.800,53 [}
Complementaria
Es mostra una pantalla amb les dades a emplenar:
PRIMERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE
Afegir registre 001
Tipus document DNI v

NOmero de document

Nom

Primer cognom

Segon cognom

Data inici contracte

Num. contracte - Contrat@

GC

CCAE

P T e T e T s T e T e T s T s T e T S

Ens instrumental/Encarrec de
aestio (sl escau)

Acceptar Cancel-lar

No cal emplenar les dades “Nom, Primer cognom i Segon cognom”, es carreguen directament
en acceptar les dades.

Quan les dades estiguin correctament introduides, cal clicar “Acceptar”.

Si I'acci6 si que esta cofinancada pel Fons Social Europeu, s’accedeix al formulari per recollir
les dades personals. Si és correcte, cal clicar “D’acord”.

A Generalitat iﬁ‘
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En el moment de desar les dades, es bloqueja el contracte i aquestes ja no es podran
modificar.

En cas d’haver de modificar les dades, cal que I'entitat faci un informe que contingui la
informacié seguent:

N° d'expedient de I'FPO Dual

NIF de I'entitat impulsora sol-licitant

NIFs afectats

NIF de I'empresa contractant i n° de placa dins aquesta al CTR

Explicacio de l'error que s'ha produit en introduir les dades

Sol-licitud expressa de desbloqueig dels contractes afectats pel motiu explicat

Un cop presentat I'informe a Canal Empresa/EACAT, cal avisar la técnica de referéncia, la
responsable de I'Area ho valora i s’emet un informe favorable/desfavorable mitjangant canals
oficials; finalment, es procedeix al desbloqueig per corregir les dades.

L’entitat ha d’eliminar el contracte i introduir les dades de nou.

Baixes i substitucions

En el cas que es produeixin baixes anticipades, cal registrar la data i motiu de finalitzacié
accedint al menu “Baixes/Substitucions”.

MENU D'OPCIONS TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBAI
a Data prevista de finalitzacio i la Subvencio segons durada realitzada (€) 1€ caracler onientatiu, no vinculant en el procediment de justificacio de la subvenci
oursas Data Dasrs sagons
Tpus  Nomero de Primer Segon  Dta inici Jorada _prevista
B document  document Nom cognom  cognom  contracte  eSMEES TR nniitracic Matiu de baixa finalitzacio durada
(mesos) nalitzacie realitzada
©
£ 2022 813 10 02082023 Abendona per alires causes 02082023 1331002
e mmaz e we  emem | ~ Seleccioneu un motu V] | 1954550

~ Saleccioneu un motiu —
Abandona per col-Iocacio per compte datr
e w022 1200 10  2ammoe3 | Abandana per collocacio per comple prop: 19.645,30
‘Abandona per altres causes

D 292022 12,00 100 2812023 -- Seleccioney un motiu - v 1964580

E 2012022 12,00 100 28112023 Seleccioney un motiu v 19.645,80

Per tal de registrar les dades de la persona substituta, cal accedir al menu
“Baixes/Substitucions” i clicar el nUmero que s’ha generat sota el contracte finalitzat, amb la
mateixa posicio, perod seguida d’'un guio baix i del nimero de substitucio:

006 10 84 E 30/11/2022 397 100 28/03/2023 Abandona per col-locacio per compte d'altri

En clicar aguesta opcié, s’obre una finestra per introduir-hi les dades del nou contracte:

"I Generalitat B
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SUBSTITUCIONS

Afegir registre

Tipus document
Numero de document
Nom

Primer cognom
Segon cognom

Codi oferta

Data inici contracte

NUm. contracte - Contrat@

GC

CCAE
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Finalitzacioé d’accions
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Quan els contractes arribin al seu termini, cal registrar la data de finalitzacio.

Cal accedir al menu “Finalitzacié d’accions” i seleccionar I'accio de I'expedient. S’indica com a
motiu de baixa “No cal valorar” i es registra la data de finalitzacio.

MEND DOPCIONS

Seleccid de convocatina

catona

Ik a2 contractes.

TREBALLADORS DFLS LLOGS DF TREBALL DAQUESTAAGEIO

El caleul realitzat de la Subvencio segons durada fealitzada (€) 16 caracter orientatiu, no vinculant en el procediment de
justificacit de la subvencic

Posicid

o0

Tpus  Nimeros , Prmer  Segon  Daaimel  Dumda  Jomaga osta
document  document Hom cognem ‘cognem (meses) ) Mot de baixa finainzacio
3 wmze 12 100 ~ Seleccioneu un motu [ ]
— Selaccionsu un moti - )
No cal valorar
o . v 12 100 — Selecoioned un motu — | J
o w2 12 w0 ~ Seleccioneu un mobu [ |
c vz e w | Frm——— [ \
13 samizezz 12 w | ~ Seleceioneu un moty ( J
e w12 o — Selecoioneu un molu [ ]
. wva o w | Fm——— [ \

P
expenéncia
laberal {€)

1962580
19515.00
19ss050
1964580
1954580
1982650

19562580

Un cop introduides les dates de finalitzacié de tots els contractes vinculats a I'accid, cal prémer

£

el botd “Finalitzar accio”.

A Generalitat
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Signat digitalment per Eva

Eva Exposito Nogué Eva Ex’pésito Expsito Nogué - DNI
Responsable de Serveis d’Atencio i Suport als joves Nogué - DNI 41550905W (TCAT)
Area d'Ocupacié Juvenil 41550905W (TCAT) D3t 2024.02021331:28

Signat electronicament
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