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Que és CTR

CTR és un sistema de gestio 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 finalitzi el contracte, I'entitat haura d’'informar de la data i el motiu de finalitzacié.

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 mitjancant I'enlla¢ segient:
https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/

El personal de I'entitat que hagi d’accedir a I'aplicacié haura de disposar d’un usuari d’acceés al
Directori Corporatiu.

Un cop donat d’alta, es podra 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

Aceés per a personal extem & I3 Generalitat

Accés amb GICAR o EACAT

Acoés pera personal de la Generalitat i persones usuaries SEACAT

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 l'usuari esta donat
d’'alta a CTR, podra accedir directament a '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’'administracid, ha d’accedir a I'apartat “Gestio d’'usuaris” del menu:
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MENU D'OPCIONS RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

GS43202301

I Seleccié de convocatoria Seleccionar any convocatoria

I Gestio de visibilitat per convocatoria

« Convocatories de 2023
« Convocatories de 2022

| Seleccio entitat de treball « Convocatories de 2021
I Descarrega manual d'ajuda
« Convocatories anteriors

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 USUARUARIA

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

o e

NIF Usuari/aria

[ .

NOU USUARI/ARIA

Desa les dades w

NIF Usuari/aria Adreca electronica
[577005255 ‘ - prova@gencat cat ‘ N
Nom Perfil

Exemple ‘ " ‘ ADMO_ENTITAT v\‘ “
Primer cognom Visibilitat

Prova ‘ * ‘ Beneficiari/aria v“ *
Segon cognom NIF beneficiari/aria

I ‘ ’ B12345678 ‘ -

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” podra assignar dos perfils diferents, en funcié dels
permisos que vulgui atorgar a l'usuari:

e Perfil Administracié “ADMO_ENTITAT”. Aquest perfil permet:
o Gestionar usuaris interns de I'entitat (alta, modificacié 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
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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.

GS43202301

Un cop generat l'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.

| Sk o Eomocatbiia | Seleccionar any convocatbria

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:

ASSIGNACIO DE VISIBILITAT SOBRE UNA CONVOCAT OFIA PELS USUARIS DE LAPLICACIO

[ emmnssaz - [r——

| oaaooosot o benenciamving

o [Sekesons pem -

[ —— [ -

| e (Y

NIF Usians prmar Segan
e ognom

NI banefican  Nombansciari  Primar cognom Sagon cagnam o Convacatoria
N e pertl i na benehcanann benehciarariy ofcina wisibiiat assignads

o0omeT  Prva prova P ADWO_ENTITAT Tom No

Selecci6 de les convocatories

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

| y Comvocalinia | Selaccionar any convocatiria

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

' Generalitat n 1 Unis Eurtpea
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RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES
Seleccionar convocatoria
Codi convocatbria Nom Actonim Any
[ Godi convocatsria J ((Nom  ((Acrsnim | (2023 ~
o]
Codi convocatoria Nom Acronim Any

EMT/4148/2022 SOC - TREBALL | FORMACIO AcoL 2023

EMT/4162/2022 Trebail i Formacio linies MGS2, PRGC, PANP, DONAI TRANS TRFO 2023

EMT/1310/2023 S0C - Campanya agrria a Leida AGRA 2023

Mecanitzaci6 dels contractes

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

En cas que es renuncii al lloc de treball atorgat, cal clicar la casella corresponent:

LLOCS DE TREBALL SUBVENCIONATS PER AQUESTAACCIO

| Beneficiari/aria;

- Codi accio: CONIrACacit (2022-JOVE-12-A0J-030)

Numero de document Nom Primer cognom
[ Numero de document J[ Nom ][ Primer cognom
(e
Numero Import Familia Hores
o Tipus Primer Segon accio Tipus accio professional durada
Posicio de Nom - N - -
document d cognom  cognom  formativa formativa accio accio
locument N N
€) formativa formativa
Certificat .
001 102743 Professionalitat Hoteleria i 465,00
+ turisme
Complementaria
Certificat
Professionalitat Hoteleria i
002 1.027,43 turisme 465,00

-
Complementaria

Es mostrara una pantalla amb les dades a emplenar:

AT Generalitat

Y de Catalunya

Durada
(mesos)

6

6

Es
Import renuncia
Jur[l;ada experiéncia al lloc
(%) laboral (€) de
treball
100,00 3.80053 0
100,00 3.800,53 O

Cofinangat per
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PRIMERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE

GS43202301

o
(=]
=y

Afegir registre

Tipus document

Nimero de document

Nom

Primer cognom

Segon cognom

Data inici contracte

NOm. contracte - Contrat@

GC

CCAE

e T s T s T s T e T cann T s T s T e T S
b L v _J v L _J L _J g L

Ens instrumental/Encarrec de
gestio (si escau)

Acceptar Cancel-lar

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

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

Si I'accié no esta cofinangada pel Fons Social Europeu, us apareixera el missatge seguent. Si
és correcte, cal clicar “D’acord”.

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

En el moment de desar les dades, es bloguejara el contracte i aquestes ja no es podran
modificar.

En cas d’haver de modificar les dades, caldra que I'entitat faci un informe sol-licitant el
desbloqueig del contracte i 'haura de presentar a través de I'expedient electronic. L'Area
Planificadora acceptara la sol-licitud i desbloquejara el contracte.

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

Fitxa del participant

La fitxa del participant esta composta per dos documents, un amb dades personals i un altre
amb dades socioecomiques. La persona contractada ha de signar els dos documents, per la
seva posterior custodia per part de I'entitat.

Cofinangat per
la Unié Europea
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FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU

GS43202301

DADES DE L'OPERACIO

Programa DONA Any 2020 Accid EOZ&DONAALSPO(}ODOO
Codi DNI D DNl 33 Lletra DNI @

DADES SOCIOECONOMIQUES

(€3 reauereixen acord amb e cue ¢3oula el reolament (UE) nlim, 13047013 del Pariament Ewrcpe | del Consell del Fwnopeu feglament (CE) ni. 102172006 del Conset)

Pertinenca a peblacié romani v Consento ¢l tractament d'aquesta dada
Participant migrant o d'erigen estranger No -

Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Si v Consento el tractament d'aquesta dada
Participant en situacid de risc d'exclusié de vivenda o sense llar No v

Tots el camps son obligatons.
o Gurier ] Torer |

Es podran modificar les dades introduides, tornar a imprimir i generar els PDF amb la
modificacio realitzada.

Quan les dades siguin correctes i definitives, es premera el boté de “Finalitzar” i no es podran
tornar a imprimir els documents. El contracte quedara bloguejat.

Baixes i substitucions

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

MEN( 'OPCIONS TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL DAQUESTAACCIO
e e oo la Data prevista de finalitzacio | la Subvencia segons durada realitzada (€) 1€ caracler orientaliu, no vinculant en el procediment de justificaci6 de la subvenci
€ dooument document Nom cognam cmom contracte 't';'.":::]“ (%) ﬁ?a’:;a:‘-: Wotiu de baixa fnalizocis e
1«
£ 2022 813 10 02082023 Abendona per alires causes 02087023 1331002
E a9z 12,00 e zmeea | — Seleccioneu un motiu — v 1964580

~ Saleccioneu un motiu —
Abandona per col-Iocacio per compte datr A
e w022 1200 100 2812023 Abandona per col locacio per comple propi | | 19.645,30
Abandaona per altres causes

D 29112022 12,00 W00 28112023 - Seleccioney un motiu - vl 19.645.80

£ 20112022 1200 w00 282023 - Seleccioney un Moty - vl 1964580

Per tal de registrar les dades de la persona substituta, caldra accedir al menu
Baixes/Substitucions i clicar el nimero 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 aquesta opcid, s’obrira una finestra per introduir-hi les dades del nou contracte:

AT Generalitat -f?ﬂif.'ﬁs"éﬂtrﬁ;a
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SUBSTITUCIONS

GS43202301

Afegir registre 001_1

Tipus document

Numero de document

Nom

Primer cognom

Segon cognom

Codi oferta

Data inici contracte

NUm. contracte - Contrat@

GC

e T s T s T s T s T s T s T cumn T cne T cun T s

CCAE

Finalitzaci6 d’accions

Quan els contractes arribin al seu termini, caldra registrar la data de finalitzacio.

Caldra accedir al menu “Finalitzacié d’accions” i seleccionar I'accié de I'expedient. S’indicara
com a motiu de baixa “No cal valorar” i es registrara la data de finalitzacio.

MEND DIORCIONS TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL DAQUESTAACEIO
[ £l caleul realitzat do la Subvoncid sogons durada realtzada (6) 16 caretor orfentatis, na vineulant an el procodimant do
justificacio de la subvencid

roms _Teus  Mimeode . Pims  Segon  Duaikl Ouoda Jomasa I o Dumar e

document  document cognom  cognom  contracts  (mesos) (%) toaltzmcio  MPMEAA  exgenenc

001 E 022 12 100 — Seleccioneu un motiu v | | em mesm

— Seloctioney un matu -
No cal valorar
X 02 o . amzeez 1 100 — Seleccioneu un mobu -~ ~| | e tessm
caiiria

003 o e 12 wo | — Seleccioneu un moti - ~| | 1z measm

004 3 w12 o[ Seleccioneu un mobu ~ | 1200 tessse0

oos E 2amizezz 2 w | — Seleccioney un motiy — ~ | 12e0 tessmo

006 € w1 we — Seleccioneu un mot — v | e wemm

oo B wmzz 12 w | Seleccioneu un motu ~ | 2 tesssm

Un cop introduides les dates de finalitzacio de tots els contractes vinculats a I'accio, caldra

prémer el boté “Finalitzar accié”.

AT Generalitat -f?ﬂi.'.'%".?ﬂtrﬁs;a
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Eva EXpéSitO Signat digitalment
per Eva Expésito

Nogué - DNI Nogué - DNI
41550905W 41550905W (TCAT)

Data: 2023.12.13

(TCAT) 10:10:44 +01'00'

Eva Exposito Nogué
Responsable de Serveis d’Atenci6 i Suport als joves
Area d'Ocupacio Juvenil

Signat electronicament
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