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El CTR és un sistema d'informacio on les entitats beneficiaries informen de les dades de ConTRactacions
subvencionades d'acord amb la resolucio d'atorgament.

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

Igualment, a la finalitzacio del
contracte, haura d'informar la data de
finalitzacio i el motiu de baixa.
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CTR gestio de les ConTRactacions

MENU D'OPCIONS RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

| Seleccio de convocatoria Seleccionar any convocatbria

| Gestio d'usuaris = Convocatories de 2022

I Gestio de visibilitat per convocatoria

I Seleccid entitat de treball + Convocatories de 2021

I Descarrega manual d'ajuda « Convocatories anteriors

Unié Europea
Fons social euro au
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’ QUE ES EL CTR?

Les entitats beneficiaries informen les segiients dades de les ConTRactacions subvencionades
d’acord amb I'atorgament:

Inici
del

Baixes Finalitzacio
i del
contracte

Substitucions contracte

f
| Obligatori informar I'inici
: formativa a GIA *

/

_ b I | Baixa quan la persona
per gestionar l'accio | I
' \

4

I | Baixa quan la persona
abandona el programa | |
| \

|
abandona el programa |
|

* Per poder gestionar les accions formatives mitjancant I'aplicaci6 GIA és obligatori que
I'entitat hagi introduit préviament l'inici del contracte subvencionat al CTR.
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0 COM ES POT ACCEDIR A L'APLICATIU?

Es pot accedir a l'aplicatiu CTR mitjangant el web:

Enllac a I'aplicacié CTR

Es necessita disposar d'un d'aquests accessos:

Accés amb GICAR o EACAT - Accés amb GICAR o EACAT
(Accés per a personal de la Generalitat i persones usuaries d'EACAT)
=2
Acoés amb IDCat Mobil o amb Certiicat Digital - Accés amb Certificat Digital / Accés amb IDCat Mobil.
m—— (Accés per a personal extern a la Generalitat)
[ ponde |
La persona administradora de l'entitat, haura de crear parallelament ['alta dels usuaris a
l'aplicatiu i, assignar-li visibilitat a la convocatoria.
Sempre que l'usuari estigui donat d’alta al CTR, podra accedir directament a ['aplicacio. .
) Generalitat Unié Europea
Fons social euro au |
L'FSE inverteix en el teu
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https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/

Servei d'Ocupacié -
%"s '?E-CONOMIAsocu\L SEPE

s

de Catalunya

‘ COM ES POT ACCEDIR A L'APLICATIU?

Accés amb credencials corporatives

Accés amb GICAR: Per tots els usuaris que ja estiguin registrats a GICAR. El nom del usuari és el DNI de la persona, i
e també s’ha d’indicar la contrasenya adequada. Els usuaris que ja entren via GICAR a altres aplicacions del SOC, com

a 'aplicacio CTR, poden utilitzar el mateix usuari i contrasenya.

Heu oblidat la contrasenya?

e o cortificat Accés amb Certificat Digital: Per utilitzar aquest accés, es necessitara tenir qualsevol certificat digital
5 dsposeu docorcat gl reconegi el Consrc AOC reconegut per CatCert (Agencia Catalana de Certificacio), com també un ordinador que disposi de lector de
targetes. Tot certificat té un PIN associat que es dona al mateix moment que es s’entrega el certificat.

Identifiqueu-vos amb el mobil

o et Accés amb IDCat Mobil: Els passos a seguir per utilitzar IDCat Mobil son:

1. Registrar-se a IDCat Mobil. Només s’haura de fer una vegada, perqueé el sistema guardi les dades del

— usuari i el nimero de teléfon per fer I’enviament del codi de validacié.

2. Utilitzar I'autenticacié via IDCat Mobil: S’haura de posar el DNI/NIE i el nUmero de teléfon. Com ja estara
registrat a IDCat Mobil, s’enviara un codi al teléfon per validar I'accés.

9‘ Utilitza &l meu IdCAT Mobil

£ centificatdi
P

Ci@ve Frizs, Cutasans UE
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€)  GESTIO DEL PERSONAL A LAPLICATIU

GESTIO
D'USUARIS

Al Generalitat
Wl¥ de Catalunya

GESTIO DE
VISIBILITAT PER
CONVOCATORIA

Unié Europea
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SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

GESTI() D'USUARIS Perfil Administrador

"ADMO_ENTITAT":
MENU D'OPCIONS Aquest perfil permet:

| seteccids de convocatona - Opcio per gestionar usuaris
| Gesto qusuans interns de l'entitat (alta/
I Gestio de visibilitat per convocatoria

modificacid/baixa).

NOU USUARI - Opcid per assignar permis
d'accés a convocatories per a

m cada usuari d'entitat.

- Opcio per gestionar dades (alta/

modificacio/baixa).

| Introdueixi el NIF/NIE del nou usuari i premi Continuar

Usuarl (NIF/NIE) Perfil

[ continuar [l envere | |77 [ Perfil de Gestio de dades
- Visibilitat "PERSONAL ENTITAT":

Usuari (NIF/NIE) [ PROVA NOM [ Entitat .
Aquest perfil permet:
L B Primer cognom Nom Entitat a la que pertany
[Enﬁmbmﬂdaﬁa - Op.CIIO per gegtlonar dades (alta/
[PROVAPC \ modificacio/baixa).
Segon cognom
I PROVASC
AR El CTR envia automaticament
1 . ) .
=TTl un missatge a la bustia
[pmamm@ymnmq electronica del nou usuari
informant que s'ha realitzat
l'activacio.
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GESTIO DE VISIBILITAT PER CONVOCATORIA

MENU D'OPCIONS

Generat ['usuari
a l'aplicatiu, s'ha
d'assignar la
visibilitat a la
convocatoria
perque l'usuari
pugui accedir.

| Seleccid de convocatirna

Gestic uaris
[l Gestid de visibilitat per convocatoria
ASSIGNACIO DE VISIBILITAT SOBRE UNA COI TORIA PELS USUARIS DE L'APLICACIO

Cercar usua ul

Codi convocatdria: | TSF/2266/2018 v NIF Entitat; | NIF Enial J

Usuari (NIF/NIE): Usuarni (NIF/NIE) Nom de |'Entitat; | j

Nom: " ] Usuaris Amb
| Nom visibilitat: | No vl

Llista d'usuaris per la convocatoria

Marcar o desmarcar tots: [

i Assignar visibilitat sobre

Primer NIF Entitat a la Nom de I'Entitat a la que
Nom Perfil Visibilitat
pertany aquesta

Usuari Segon
(NIF/NIE) Cognom Cognom que pertany

e PROVA pROVAPC  PROVASC  PERSONAL_ENTITAT G66752239 ENTITAT BENEFICARIA  Entitat No O

i . Unio Europea
Generalitat - Fons social Euro eu
Wl¥ de Catalunya

L'FSE inverteix en el teu futur



Servei d'Ocupacio

de Catalunya

Per accedir a la

convocatoria i introduir les

dades de contracte, s'ha
de seleccionar la
convocatoria.

Apareixeran les
convocatories amb
visibilitat assignada.

Accedint des del codi de
la convocatoria es
desplegara els diferents
expedients d'accio

atorgats.

SELECCIO DE CONVOCATORIA

MENU D'OPCIONS

| Seleccid de convocatiria

‘ Inici de contractes

‘ Finalitzacié d'accions

RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

Seleccionar convocatoria

Codi convocataria Nom

NINISTERIO
Y ECONOM[A SOCIAL

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

SEPE

T seRveIPUBLIC
=Y DCUFACIO ESTATAL

° /

Acrénim

][ Nom

[ Codi convocataria

] [ Acronim

Cedi convocatoria Nom

EMT/2412/2022 Treball | Formacio - Linia DONA
EMT/2480/2022 Treball | Formacid -Linia DONA VIM-D
EMT/2553/2022 Treball | Formacio - Linia UCRATNA
EMT/2545/2022 Treball | Formacio - Linia ARC

EMT/2340/2022

Generalitat
de Catalunya

Treball | Formacio - Linia TRANS-DLLD-DONA

Acronim
DONA
DONA_V
UCRA
ARC

TRFO E

Unié Europea

L'FSE inverteix en el teu

Fons social euro au
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MECANITZACIO DE CONTRACTES

MENU D'OPCIONS

| _Selecis g comcatoi Per introduir les dades dels llocs de treball,
e e conce s'ha d'accedir des del menu d'opcions a Inici
| Fostaact o de contractes i cercar la posicié a emplenar.

LLOCS DE TREBALL SUBVENCIONATS PER AQUESTA ACCIO

Entitat beneficiaria (A11111111) - Expedient: ACOL_F_12 mesos (experiéncia laboral + formacic) (2018-ACOL_E-12-5P00-00044.1)
NIF Nom Primer cognom

Familia Hores

Posickd ec ccag Tous Nim. Nom Primer Segon I:'g:: Tipus Accié  Professional Durada Durada Jornada Imp?“
Doc. Document Cognom  Cognom Formativa Formativa Accid Accio INO;ﬂI '_;' hboral
Formativa Formativa
Jp— Moduls
. . fransversals
- 001 = 619,20 Transversal e 1omace 80,00 12 100 18.760,00
"""" per lfocupacia

Accedint al numero de posicio, es podran introduir les dades de la contractacié

Municipi

BADALONA

Si es renuncia a la
subvencio d'un

lloc de treball
atorgat, s'ha
d'informar al CTR

| Generalitat
¥ de Catalunya

Y ECONOMfA SOCIAL

it 25

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

SEPE

SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

Unié Europea
Fons social euro au
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MECANITZACIO DE CONTRACTES

+ Afegir registre: Camp no editable, codi de la Posicié del contracte que s’ha
clicat a la pantalla de Llocs de treball subvencionats per aguesta acci6.

+ Tipus document: Tipus de document d'identitat. Es un camp desplegable que
permet dues opcions, DNI o NIE.

+ Nimero de document: Numero de document d'identificacié de la persona
contractada.

» Nom, primer cognom i segon cognom: Camp no editable, es carregaran les
. dades una vegada acceptades la resta de dades.

+ Codi oferta: Codi d'identificacio de l'oferta per la qual aquesta persona ha estat
contractada. (si escau)

+ Data inici contracte: Data d'inici del contracte en qlestié.

» Nam. Contracte - Contrat@: Codi d'identificacio del contracte pel qual aquesta
persona ha estat contractada.

+ GC: Grup de cotitzacio del lloc de treball.

« CCAE: Classificacid catalana d’activitats economiques.

+ Ens instrumental/Encarrec de gestiéo: Camp de tipus check que inicialment es
troba desmarcat. Només s’ha de marcar en el cas que l'entitat (administracio

local, exclusivament) que ha rebut l'atorgament encarregui la gestio d’aquest
contracte a una altra entitat.

Al Generalitat
Wl¥ de Catalunya

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL
< B8R SEPE
DE
W2 veconoMiasoca =" =

SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

PRIMERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE

| 2020-COVID-9-SPO0O-00118 (COVID 9 (experiéncia laboral + formacia))

Afegir registre

Tipus document

NOmero de document

Nom

Primer cognom

Segon cognom

Codi oferta

Data inici contracte

NUm. contracte - Contrat@

GC

CCAE

Ens instrumental/Encérrec de
gestio (s escau)

001 ]

DNI v -

{
[
[
[
{
[
[
[
[
[
[

- 0 0 _J b _J __J__J L
* ® " * " *

o

Unié Europea
Fons social europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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MECANITZACIO DE CONTRACTES

| 2022-DONA-12-5P00-000001 (DONA_12 (contractacid laboral + formacid))

Alegir regisire [ 001 ]

Tipus document

Nimero de document

Nom

Primer Cognom

(

(

[

[
Quan el CTR detecta N [
una incidencia, s'ha [
[

(

(

(

29/01/2019

de contactar amb o

NOm. contracte - Contrat@

E-08-2019-0159134

'Oficina de Treball
des d'on s'ha derivat

Ens instrumental/Encarrec de
gestio (si escau) O

+ Elcandidatl no és DONO
« Elcandidal no esta en l'oferta
cceptar Cancel-lar

P o . Unidé Europea
Generalitat - Fons social gurn eu
A de Catalunya

L'FSE inverteix en el teu futur
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MECANITZACIO DE CONTRACTES

PRIMERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE

Si les dades recuperades i introduides son correctes cliqueu

| 2021-AGRA-6-SPOCO-00003 (Accié de contractacid | formacid)

“Acceptar”
Afegir registre 002 . s N - . - \
| ] Si I'accio NO esta cofinancada pel Fons Social Europeu us apareixera el
(Lo J seglient missatge. Si és correcte, “D’acord”:
e e dosumen [ ] Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades?
Nom [ ] Si continueu es bloquejara el contracte
Primer cognom [ ] Cancella
Segon cognom { ]
(oo ] Si I'accidé SI esta cofinancada pel Fons Social Europeu, accedireu al
Data i conact [oawsi2021 ] formulari per recollir les dades personals. Si és correcte, “D’'acord”:
Num. contracte - Contrat@ { E-08-2021- ]
Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades? Si continueu es
ec [ 4 ] redirigira al formulari de dades socioecondmiques, per tal que informeu
coaE [ = ] altres dades i posteriorment es bloquejara el contracte

Ens instrumentalEncarrec de
gestio (si escau)

Una vegada recollida aquesta informacio el contracte es bloquejara o
bé es redirigira al formulari de dades socioeconomiques.

N i Unié Europea -
Generalitat - Fons social euro eu
¥, de Catalunya L'FSE inverteix en el teu

Accepteu si les dades introduides son correctes. En cas contrari, cancel-leu | contacteu amb 1a vestra Oficina de Treball
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FITXA DEL PARTICIPANT. ACCIO COFINANGCADA FSE

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU

DADES DE L'OPERACIO

Programa  |DONA | Any 2020 | Accio 12020-DONA-12-SPO0-0000 |
Codi DNI D | DNl 33 | LletraDNI  |Q |

DADES SOCIOECONOMIQUES

(es requereixen d'acord amb el que estipula el reglament (UE) nam. 1304/2013 del Parlament Europeu i del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu i pel qual deroga el reglament (CE) nim. 1081/2006 del Consell)

Pertinenca a poblacié romani Y] Consento el tractament d'aquesta dada No v
Participant migrant o d'origen estranger No v
Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Si v Consento el tractament d'aquesta dada Sir
Participant en situacid de risc d'exclusio de vivenda o sense llar No v

Tots el camps san cbligatoris.

Guardar

Q Informeu les dades socioeconomiques; escollir les diferents opcions de les llistes
desplegables i premeu el boto “Guardar”,

\ Generalitat n Unié Europea

Fons social europeu
Y de Cﬂtalunya L'FSE inverteix en el teu futur
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FITXA DEL PARTICIPANT. ACCIO COFINANCADA FSE

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU Q Si _tOtE €s CorreCte’
imprimiu els dos

documents que recullen
Consulta de dades Socioeconémiques del Participant les dades de la persona
contractada: es genera
un PDF amb les dades
generals, i un altre amb

« S'han modificat correctament les dades del participant.

Programa |DONA | Any |2020 | Accio |2020—DONA—12—SPOO—0000 |
CodiDNI | | DNI [33 | LetaDNI  [Q | les dades
. socioeconomiques.
DADES SOCIOECONOMIQUES
(ee requereixen d'acord amb el que estipula el reglament {UE) niim. 1304i2013 del Parlament Europeu i del Congell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu i pel qual deroga el reglament (CE) nim. 1081/2006 del Consell)
Pertinenca a poblacié romani [ ] Consento el tractament d'aquesta dada Q SI Cal pOd eu
Participant migrant o d'origen estranger “Modifica r" Ies dades
Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Si v Consento el tractament d'aquesta dada S v - .
s introduides.
Participant en situacio de risc d'exclusio de vivenda o sense llar . - . W
Si heu de “Modificar” les
v
e TS dades, haureu de tornar
l mprimir dades socioeconomiques v 4 . . . .
(NOTA: Per poder finalitzar s'han d'imprimir els documents) alm p Fimir | genera r eIS
° e PDF amb la modificacio
realitzada.

°Quan les dades recollides siguin les definitives i correctes, premeu el botd
“Finalitzar”: no podreu tornar a imprimir els documents i el contracte es
bloquejara.

N i Unié Europea -
Generalitat n Fons social europeu |
Y de Catalunya L'FSE inverteix en el teu futur




Servei d'Ocupacio s e
m de Catalunya 3 P%en SEPE

FITXA DEL PARTICIPANT. ACCIO COFINANCADA FSE

La persona contractada ha de signar els dos documents que composen la fitxa de participant:

- El document amb les dades generals inclou, entre daltres, el detall de I'accié

Imprimiri subvencionada i les dades identificatives de la persona participant.

custodiar
les fitxes - El document de les dades socioeconomiques nomes inclou les dades de la situacio

personal en el moment de l'inici de l'accié i no conté cap dada identificativa de la

signades
persona contractada.

Aquests dos documents no s’han de presentar al SOC i s’han de custodiar per separat.

En relacid amb la custodia i les mesures de seguretat
que corresponen al nivell sensible de dades recollides
consulteu la Guia de prescripcions tecniques del programa.

i i Unié Europea
Generalitat n Fons social euro eu
¥ de Catalunya L'FSE inverteix en el teu
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BAIXES | SUBSTITUCIONS
I

| Inici de contractes

| | Baixes/Substitucions J

| Finalitzacio d'accions

—ia)

Si la persona contractada abandona el Programa abans de la data prevista de finalitzacio
de contracte, s'haura d'informar al CTR el motiu i la data de baixa, accedint des del menu
d'opcions, a l'apartat "Baixes/Substitucions".

SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

SEPE

T seRveIPUBLIC
=Y DCUFACIO ESTATAL

™

&

TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL D'AQUESTA ACCIO

| Ajuntament ae - Expedient: PRGC 6 mesos (experiéncia laboral + formacid) (2018-PRGC-6-SPO0-00 )

Mom: Primer cognom: Data real minima finalitzacio:

) | | I )| )|
s

| El calcul realitzat de la Data prevista de finalitzacié, 'lmport Experiéncia laboral i Subvencié segons durada realitzada té caracter orientatiu, no vinculant en el procediment de justificacié de la subvencié

Data real maxima finalitzacio:

Posicié Gc CCAE Nam.

. Durada Jomada Data prevista Data real Import
Tipus Doc. ment Nom C':]"r::;‘ CSeanrll_“ Data inici A 1] finalitzacio Motiu de baixa finali i0 periénci
Docs g og (mesos) (%) contracte contracte laboral
- Seleccioneu un motiu —
Abandona per col-locacid per compte d'altr
w  w o o N, | avancona percorlacacio per compte rop (] esmo
/ Abandona per altres causes

Al Generalitat

Unié Europea
de Catalunya

L'FSE inverteix en el teu
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SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

SEPE

SERVEI PUI
D'OCUPACIO ESTATAL

FINALITZACIO D'ACCIONS

| nici de contractes Una vegada finalitzat el contracte subvencionat, s’haura d’informar el motiu de baixa (“No cal valorar”)
i la data de finalitzacio.

| Baixes/Substitucions

| Finalitzacio d'accions

| Entital baneficlara AJUNTAMENT - Codi accié: PANP-COVID 9 (expariéncia laboral + formacld) (2020.PANP.S.SPOO00 )

Hiimara de documant Harm Primer cognam Diata minima fnaktzachd Data maxima finalitzacis

l Numero de document | I Nom Primer cognom ] | Jals mirima finslitzack | | Jats rixima fing

| El calcul realitzat de la Subvencid segons durada realitzada 1 cardcter orlentatiu, no vinculant en ol procadimant de justificacid de la subvenclé

Nimere 1 Durada Durada Import Subvencid

Posicid Tipus document e c:":';;‘ Ekﬂ::" mrl;-::'g atorgada .IJIPT;.H?M Motiu de baiwa Data finalitzacid realitzacs experiencis segons durads
dacumant 0 o0 (menos) U [masos) laboral roalitzada
001 o o 100 ‘ -- Seloccionau un mothu - v | [ 9,00 14.069,97 14.069,87

-- Salaccionau un motiu --

Quan s’hagin informat les finalitzacions de tots els contractes, cal prémer el boto
anomenat “Finalitzar accid” Les dades quedaran blocades i apareixera el missatge

\“Fase de finalitzacio de l'accid executada". \’

Fons social europeu

A1) Generalitat - Unié Europea
Wl¥ de Catalunya

L'FSE inverteix en el teu futur



