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QUEESELCTR?

EL CTR és un sistema d'informacid on les entitats beneficiaries informen de les dades de ConTRactacions
subvencionades d'acord amb la resolucié d'atorgament.

S ido i0 N G litat Unié Europea
Un cop formalitzats els contractes de “:Iée“r‘g'l““"" - Jeet

treball, l'entitat beneficiaria ha i R s
d'informar mitjangant l'aplicacio

informatica CTR del Servei Public
d'Ocupacio de Catalunya, les dades de
contracte i de la persona treballadora.

| Seleccié de convocatoria | Seleccionar any convocatoria

| Gestio d'usuaris « Convocatories de 2020

I Gestié de visibilitat per convocatéria

3 « Convocatdries de 2019
I Selecci6 entitat de treball

| Descarrega manual d'ajuda « Convocaldries anteriors

Igualment, a la finalitzacié del
contracte, haura d'informar la data de
finalitzacio i el motiu de baixa.
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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 l'inici
: formativa a GIA *

/

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

4

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

|
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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COM ES POT ACCEDIR A LAPLACTIVU?

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

https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat

Es necessita disposar d'un d'aquests accessos:

Accés amb GICAR o EACAT - Accés amb GICAR o EACAT

Al s parsonn s b bl | psioncs ek AEAGAT (Accés per a personal de la Generalitat i persones usuaries d'EACAT)
=3

Accés amb IDCat Mobil o amb Certificat Digtal - Accés amb Certificat Digital / Accés amb IDCat Mobil.

Arndtn g v penissenl bl Genonalill

(Accés per a personal extern a la Generalitat)

La persona administradora de l'entitat, haura de crear parallelament ['alta dels usuaris a
'aplicatiu i, assignar-li visibilitat a la convocatoria.

/'f ’ Sempre que l'usuari estigui donat d’alta al CTR, podra accedir directament a ['aplicacié. . \ :
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https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/
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COM ES POT ACCEDIR A LAPLACTIU?

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

aplicacions del SOC, com a I'aplicacié CTR, poden utilitzar el mateix usuari i 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), aixi com un ordinador que disposi de lector de
targetes. Tot certificat té un PIN associat, que es déna al mateix moment que es s’entrega el certificat.

Més informacié
Identifiqueu-vos amb el mobil
S it 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, perqué el sistema guardi les dades del

usuari i el nUmero de telefon 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.

£ centificatdigita

9‘ Utilitza &l meu IdCAT Mobil

LT r—_—
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https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/preguntes-mes-frequents/certificats-digitals/

Servei d'Ucupacié S swoomauco.
m de Catalunya i3 #B8c. SEPE

) GESTIO DEL PERSONAL A L'APLICATIU

GESTIO GESTIO DE
D'USUARIS VISIBILITAT‘PER
CONVOCATORIA
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MENLU D'OPCIONS

| Seleccit de convocalona

I Gestid Tusuaris
I Gestid de visibilitat per convocatoria

GESTIO D'USUARIS

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

Usuari (NIF/NIE)

TITTIT778|

NOU USUARI

Desa les dades m

Usuarl (NIF/NIE)

{ T7TITTTIB

Nom

[ PROVA NOM

Primer cognom

[ PROVA PC

Segon cognom

I PROVASC

Correu electronic

[ provanom@yopmail.com|

Perfil

[

Visibilitat

[ Entitat

Nom Entitat a |a que pertany

[ Entitat beneficiana

5 SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL
o B SEP
| b Y ECONOMIA SOCIAL

SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

Perfil Administrador
"ADMO_ENTITAT":

Aquest perfil permet:

- Opcio per gestionar usuaris
interns de l'entitat (alta/
modificacid/baixa).

- Opcid per assignar permis
d'accés a convocatories per a
cada usuari d'entitat.

- Opcio per gestionar dades (alta/
modificacio/baixa).

Perfil de Gestio de dades
"PERSONAL ENTITAT™

Aquest perfil permet:

- Opci6 per gestionar dades (alta/
modificacid/baixa).

EL CTR envia automaticament
un missatge a la bustia
electronica del nou usuari
informant que s'ha realitzat
l'activacio.

I Generalitat
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de Catalunya

Generat l'usuari
a l'aplicatiu, s'ha

d'assignar la
visibilitat a la
convocatoria
perque l'usuari
pugui accedir.

Servei d'Ocupacio

MENU D'OPCIONS

| Seleccid de o

| Gestid dusuaris

onvocatdria

Cercar usua n

Codi convocatoria:

Usuar (NIF/NIE):

Nom:

Usuari
(NIFINIE) Nom

mrrTTTIe EROVA

ASSIGNACIO DE VISIBILITAT SOBRE UNA COI

TSF/2265/2018

GESTIO DE VISIBILITAT PER CONVOCATORIA

[l Gestit ge visibiltat per convocatonia
; TORIA PELS USUARIS DE L'APLICACIO

vxclo PUBLICO
E EMPLEO ESTATAL
NINISTENO S E P E
Y ECONOMfASOCIAL :
SEF(V_EI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

E NIF Entitat: | NIF Entitat

Usuari (NIF/NIE)

Nom de I'Entitat:

Usuaris Amb

Visibilitat:

Primer Segon
Cognom Cognom

NNIF Entitat a la Nom de I'Entitat a la que

Perfil que pertany pertany

Visibilitat

PROVA PC PROVASC PERSOMNAL_ENTITAT G66752239 ENTITAT BENEFICIARIA  Entitat

i Assignar visibilitat som

aquesta

O

) Generalitat
J, de Catalunya
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SELECCIO DE CONVOCATORIA

Per accedir a la MEN( DYOPCIONS
convocatoria i introduir les |[[setecs deconvocae |
dades de contracte, s'ha I Wt certon
de seleccionar la
convocatoria.

| Finalitzacié d accions

Apareixe ran les RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

convocatories amb

visibilitat assignada. Seleccionar convocatoria

5 SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL
3 e SEPE
| b Y ECONOMIA SOCIAL e

SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

/

. . Codi tor M Acroni An
Accedint des del codi de odl convocarona om cronm Y
la convocatoria es [ Codi convocatoria ][ Nom ][ Acronim M
desplegara els diferents
expedients d'accio m @
atorgats.
Codi convocatoria Nom Acronim Any
. TSF/1419/2020 S0C - Treball i Formacio COVID-19 TRFO 2020
TSF/888/2020 S0C - Campanya agraria a Lleida AGRA 2020
Generalitat

de Catalunya
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MECANITZACIO DE CONTRACTES

MENU D'OPCIONS

| _Seteccis de convocatera Per introduir les dades dels llocs de treball,
| ceconences s'ha d'accedir des del menu d'opcions a Inici
|| Fstzacs dacons de contractes i cercar la posicidé a emplenar.

LLOCS DE TREBALL SUBVENCIONATS PER AQUESTA AGCIO

| Entitat beneficiaria (A11111111) - Expedient: ACOL_E_12 mesos (expenéncia laboral + formacic) (2018-ACOL_E-12-5P00-00044.1)

NIF Nom Primer cognom
| J J|
=

Familia Hores

. . ! . - Durad: Jornad Import
P o coAr [BR ML wom  Jmer feon Ao miedd Pommn DU mogais  Abga  epenen
Tl Mot mes BT Si es renuncia a la
jman, Moduls . r '
T oo i 61920  Transversal  qoereas 80,00 12 100 18.760,00 BADALONA SUbvenC|0 d un
T per Focupacit ll
oc de treball

atorgat, s'ha
d'informar al CTR

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

A

i Bl Unio Europea
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SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO ESTATAL

GMECANITZACI() 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 aquesta accio.

PRIMERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE

. 2020-COVID-9-SPO0O-001. _ (COVID 9 (experiéncia laboral + formacia))
* Tipus document: Tipus de document d'identitat. Es un camp desplegable que |

permet dues opcions, DNI o NIE.

Afegir registre { 001 ]
+ Ndmero de document: Nimero de document d'identificacié de la persona Tipus document [ om 7 -
contractada.
Numero de document [ ] N
» Nom, primer cognom | segon cognom: Camp no editable, es carregaran les
. dades una vegada acceptades la resta de dades. Nom [ J
Primer cognom
+ Codi oferta: Codi d'identificacio de l'oferta per la qual aguesta persona ha estat ’ { ]
contractada. (ST Escau) Segon cognom [ ]
+ Data inici contracte: Data d'inici del contracte en qliestio. Codi oferta [ | -
« Nam. Contracte - Contrat@: Codi d'identificaci¢ del contracte pel qual aquesta Data inie contracte { J -
persona ha estat contractada. i coniacte - conrag | -
+ GC: Grup de cotitzacio del lloc de treball. o [ ok
+ CCAE: Classificacié catalana d'activitats econdmiques. ceAE { | -
+ Ens instrumental/Encarrec de gestio: Camp de tipus check gue inicialment es s Eey O
troba desmarcat. Només s’ha de marcar en el cas que l'entitat (administracié v
| local, exclusivament) que ha rebut latorgament encarregui la gestio d'aquest
-~ contracte a una altra entitat.
Generalitat

N Unié Europea
2“*: Fons social europeu

L’FSE inverteix en el teu futur
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MECANITZACIO DE CONTRACTES

Quan el CTR detecta
una incidencia, s'ha

de contactar amb
'Oficina de Treball
des d'on s'ha derivat
la persona
contractada.

r

SE

P’%

| 2018-PANP-12-5P0O0O-000  (PANP 12 mesos (experigncia laboral + formacia))

ATegir registre

Tipus document

Nimero de document

Nom

Primer Cognom

Segon Cognom

Codi oferta

Data inici contracte

NOm. contracte - Contrat@

GC

+ Elcandidat no és DONO
+ Elcandidat no e

sta en l'oferta

001 ]

DNI

29/01/2019

E-08-2019-0159134

[
[
[
[
l
[ l
[ L
[
[
[
[

%]

B

A

(Il Generalitat
V de Catalunya
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SERVEI PUBLIC
ESTATAL

MECANITZACIO DE CONTRACTES

PRIVERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE Si les dades recuperades i introduides sén correctes doneu a
| 2021-AGRA-6-3PO0O-00C  [Accié de contractacié | formacic) “Accepta r"
Afegir registre 002

Si I'accié NO esta cofinancada pel Fons Social Europeu us apareixera el

[ ]
[ow ] seglient missatge. Si és correcte, “D’acord”:
Numero de document [ ] Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades?
Nom [ ] Si continueu es bloquejara el contracte
Primer cognom { ] Cancel-la
Segon cognom [ ]
= ] Si I'accio SI esta cofinangada pel Fons Social Europeu, accedireu al
et it oo = | formulari per recollir les dades personals. Si és correcte, “D’acord”:
Nim conrace - Conrat | £:08.2021- J Esteu segurs que voleu guardar aquestes dades? Si continueu es
. [ a ] redirigira al formulari de dades socioecondmiques, per tal que informeu

altres dades i posteriorment es bloquejara el contracte

CCAE { 84 ]

Ens instrumental/Encarrec de

gestio (si escau)
D'acord Cancel-la

Accepteu si les dades introduides son correctes. En cas contrari, cancel-leu i contacteu amb la vostra Oficina de Treball

fc

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

AN i B Unio Europea
ID Generalitat Fons social Itza)uro eu
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FITXA DEL PARTICIPANT. ACCIO CONFINANCADA 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 escollint les diferents opcions de les llistes
desplegables i premeu el boté “Guardar”.

. Rl Unié Europea
Generalitat Fons social Itguro eu
/, de Catalunya LM | FSE inverteix en el teu futur
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=Y OCUFACIO ESTATAL

DEL PARTICIPANT. ACCIO CONFINANCADA 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 Socioecondémiques 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 poblacic romani [ ] Consento el tractament d'aquesta dada Q SI Cal pOd eu
Participant migrant o d'origen estranger w MOd ifica r" Ies dades
Discapacitat reconeguda més gran o igual a 33% Si v Consento el tractament d'aquesta dada S v intrOd u-l-d es
Participant en situacio de risc d'exclusio de vivenda o sense llar . - b . W
Si heu de “Modificar” les
e e B y dades, haureu de tornar
mprimir dades socioeconomigues . . B .
(NOTA: Per poder finalitzar s’han d''mpnimir els documents) a Imprlmlr | generar e|S
° [ Modificar | Finalitzar | e PDF amb la modificacio
realitzada.
° Quan les dades recollides siguin les definitives i correctes, premeu el boto
- “Finalitzar”: no podreu tornar a imprimir els documents i el contracte es
bloquejara. a

. B Uni6é Europea
Generalitat Fons social europeu
de Catalunya ot L’FSE inverteix en el teu futur
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FITXADEL PARTICIPANT. ACCIO CONFINANCADA FSE

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

- El document amb les dades generals inclou, entre d'altres, el detall de I|'accié
Imprimir i subvencionada i les dades identificatives de la persona participant.
custodiar
les fitxes

signades

- El document de les dades socioeconomiques només inclou les dades de la situacid
personal en el moment de l'inici de l'accid i no conté cap dada identificativa de la
persona contractada.

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

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

N i Rl Unié Europea
ID Generalitat Fons social europeu
) de Catalunya il L'FSE inverteix en el teu futur
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SERVICIO PUBLICO

DE EMPLEO ESTATAL
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| ¥ ECONOM(A SOCIAL EPE
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=Y DCUFACIO ESTATAL

b ]

~

BAIXES | SUBSTITUCIONS

L

—ia)

Si la persona contractada abandona el Programa abans de la data prevista de finalitzacio
_ o de contracte, s'haura d'informar al CTR el motiu i la data de baixa, accedint des del menu
|| Baixes/Substitucions I

d'opcions, a l'apartat "Baixes/Substitucions".

| Inici de contractes

| Finalitzacio d'accions

TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL D'AQUESTA ACCIO

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

Mom: Primer cognom: Data real minima finalitzacio: Data real maxima finalitzacio:
-

) | ) | J J I
s

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

. : Durada Jormada Data prevista Data real Import
Posicio GC CCAE Tipus Doc. D "“ﬁ;m Nom C':Jm::n rSeqorl Data inici A o finalitzacio Motiu de baixa finali i0 perienci;
g = (mesos) (%) contracte contracte laboral
- Seleccioneu un motiu —
Abandona per col-locacid per compte d'altr
w  ow o o

Abandona per col-locacid per compte propi :] 9.380,00
7 / Abandona per altres causes

Unié Europea

Fons social europeu
L’FSE inverteix en el teu futur
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SERVICIO PUBLICO
DE EMPLEO ESTATAL

=ELE

SERVE PUJ
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 da documant | | MNom Primer cognom ] | Jala minima finalilzaok | | Yaka Flima i

| 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 Noim c:“:';rrn Ekﬂ::" ?:..:T.-',Tg atorgada .IGIIPT;:?M Motiu de baiwa Data finalitzacid realitzacs experiencis segons durads
dacumant 0 o0 (menos) U [masos) laboral roalitzada
001 ] ] 100 | -- Selacclonau un motu - r] [ 9,00 14.069,07 14,060 67

-- Salaccionau un motiu --
Mo cal valorar

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'accié executada" \’

1 I Generalitat
Y, de Catalunya
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