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l. Que és el CTR?

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.

Les entitats beneficiaries han d’informar mitjancant I'aplicacié informatica CTR del Servei
Public d’'Ocupacié de Catalunya, les dades de la persona treballadora i del contracte.
Haura d’informar la data d’inici del contracte i la data de finalitzacié del contracte, quan
aquest Ultim s’hagi produit.

En els casos de baixes prematures, és a dir, abans de la finalitzacio del periode
d’execucio, també s’ha d’informar a I'aplicacié CTR la data de la baixa i el motiu. També
s’ha d’informar les substitucions, si la convocatoria ho permet.

! Nota: En el casos que el programa subvencioni accions formatives mitjangant
I'aplicacié GIA o accions d’acompanyament mitjangant I'aplicacido GALILEU, és
obligatori que I'entitat hagi introduit préviament l'inici del contracte subvencionat al CTR

Il. Com accedir a 'aplicatiu?

Es pot accedir a I'aplicacié directament a través del seguent enllag: CTR

Es necessita disposar d’'un d’aquests accessos:

- Accés amb Certificat Digital: Per utilitzar aquest accés, es necessitara tenir
gualsevol certificat digital reconegut per CatCert (Agéncia Catalana de Certificacio),
aixi com un ordinador que disposi de lector de targetes. Tot certificat té un PIN
associat, que es doéna al mateix moment que s’entrega el certificat. Per més
informacio podeu consultar la web de Certificats Digitals

- Accés amb IDCat Mobil: Els passos a seguir per utilitzar 'IDCat Mobil son:

1. Reaqistrar-se a IDCat Mobil. Només s’haura de fer una vegada, perqué el
sistema guardi les dades del usuari i el nimero de telefon per fer
'enviament del codi de validacio.

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

m Generalitat - Cofin.a’ngat per
WV de catalunya la Unié Europea


https://subvencions.oficinadetreball.gencat.cat/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/preguntes-mes-frequents/certificats-digitals/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/id-cat-mobil/

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Programa Treball i Formacio
Manual de gesti6é de les contractacions — CTR

GS39202301

Ill.  Qui pot accedir?

La primera persona autoritzada a accedir al CTR és el representant legal de I'entitat
indicada en el formulari de sol-licitud de la subvencio, el qual tindra el perfil
“ADMO_ENTITAT”. Aquesta persona rep un correu electronic on se l'informa l'alta a
I'aplicacié.

Una vegada el representant legal tingui accés al sistema podra activar els usuaris interns
del personal de I'entitat, qui hagi de gestionar les dades de les contractacions
subvencionades.

IV.  Com gestionar els usuaris de I'entitat?

La persona que té el perfil administradora de I'entitat “ADMO_ENTITAT”, podra crear
paral-lelament l'alta d’altres usuaris a I'aplicacié i assignar-li visibilitat a la convocatoria.

Els perfils que es poden assignar son:

- Perfil administrador “ADMO_ENTITAT": Aquest perfil permet gestionar usuaris
interns de I'entitat (alta/modificacié/baixa/substitucions). També permet assignar
permis d’accés a convocatories per a cada usuari d’entitat i la gestié de dades.

- Perfil “PERSONAL ENTITAT”: Aquest perfil permet gestionar dades dels
contractes (alta/modificacio/baixa/substitucions).

Per gestionar els usuaris, heu de seguir els seglients passos:

Gesti6 d’usuaris:

1. En el menu lateral esquerra heu d’anar a “Gestié d’usuaris”, el qual us redirigira al
cercador d’'usuaris. En aquest apartat trobareu un cercador i també les dades dels

Servei d'Ocupacié 1} Generalitat - Uni6 Europea provass provas
m de Catalunya WY de Catalunya Foas socls) suropey [ soro |

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio

MENL D'OPCIONS CERCADOR D'USUARIS

NIF Usuariaria NIF Usuariaria NIF enttat associada | NIF entitat associada

Nom Nor Nom entitat associada | Nom entiat a
Primer cognom Primer cognor Pendents daiia

Perfil -Seleccionar perfil- v

e et [ i |

I Relacié d'usuaris j

NIF Nom

Usuad  Nom  Prmer  Segon s yecuonica Portl NEontial gy Sl oo, OS3  nygn  Dsa
oo cognom  cognor sssociads "M territoria sollicitu alxa
02021 892
55555555 K prove88  provaB  provaB  prova2@prova.cat ADMO_ENTITAT BXX0000 1y qq11ie Swaa1 a0t

124847 130228
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usuaris que tenen permis d’accés. Trobareu el detall del tipus de perfil que té
assignat en la columna “Perfil”, tal com es mostra en la seglent pantalla:

2. Per donar d’alta a una nova persona usuaria heu de seleccionar “Nou usuari/aria”.
Tot seguit us apareixera la seglient pantalla on heu d’introduir el NIF/NIE del nou
usuari/aria. Un cop introduit li doneu continuar:

Servei d'Ocupacié W Generalitat Unié Europea 88 provat
m de Catalunya WY de catalunya R TR R G v provareree: [

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio

MENU D'OPCIONS NOU USUARVARIA

& de convocatoria

| Selaccic

I Introduiu el NIF del nou usuari/aria i premeu Continuar

m By

\ NIF Usuaritaria

[

3. Després heu d’emplenar els camps obligatoris que es troben en asterisc vermell
(*). En el camp “Perfil” hi ha un desplegable, on heu de seleccionar el perfil que
voleu assignar-li a la nova persona usuaria. Un cop emplenat els camps,
seleccioneu “Desa les dades”i es guardaran. En aquest moment la nova persona
se li ha donat d’alta.

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio

MENU D'OPCIONS NOU USUARIARIA
| Seleccio de convocatoria \
Desa les dades w

I Gestio d'usuaris

| Gestio de visibilitat per convocatoria
NIF Usuari/aria Adrega electronica

I Seleccio entitat de treball

I Descarrega manual d'ajuda Ioooooooor ] - | guayomi@gmail.com ] .
Nom Perfil
Persona ] p [ PROVA_TECNIC_ENTITAT M e
Primer cognom Visibilitat
| Ficticia I . [ Beneficiari/aria EI .
Segon cognom Nom entitat associada
I | M

Gestid de visibilitat per convocatoria

Un cop donada d’alta la nova persona usuaria, se li ha d’assignar visibilitat a aquesta
convocatoria, per tal que pugui accedir correctament i fer les gestions oportunes.

(

P\
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Per fer-ho, heu d’anar en el menu lateral esquerra en I'opcié “Gestié de visibilitat per
convocatoria”, el qual us portara al cercador d’'usuaris. En aquest heu de seleccionar el
“Codi de convocatoria” EMT/XXX/202X. En l'apart inferior trobareu el llistat d’'usuaris. Al
final de la filera de les dades de cada usuari, trobareu la columna “Assignar visibilitat
sobre aquesta convocatoria”, heu de seleccionar i donar-li “Desa assignacions”. Tal com
es troba en el seguent exemple:

CTR gesti6 de les ConTRactacions - PREproducci6

MENU D'OPCIONS ASSIGNACIO DE VISIBILITAT SOBRE UNA CONVOCATORIA PELS USUARIS DE L'APLICACIO

o
Godi convocatéria EMT/36402021 M nF enttst aszociasa NIF ontitat associada ]
I Gestid dusuaris NIF Usuaritania NIF- Usuan/ana | Nom entiat associada -Seleccionar nom entital associada- j
I Gesti6 de visibilitat per convacatona r Y r
Nom Nom | Usuaris amb visbiitat No j
| niitat de troball 5 2 3
I Primer cognom Primer cognom |
Perdl | Seleccionar perfil :]

2

| Liista d'usuans per la convocatona seleccionada
Marcar o desmarcar fots.  []  [RElESEECIREEILES

Assignar visibilitat
NIF Primer Segon NIF entitst  Nomentitast  Servei 5 oo Convoeatoria
Usuariisris MM cognom  cognom Rerm associada sssociada  temitorial  Oficina  Visibilitat assignada Sobreajuesta
‘convocatoria
00000000T  Persona Ficticia PROVA_TECNIG_ENTITAT Beneficiari/aria No v

Per comprovar si les persones usuaries estan donades d’alta, podeu retornar a “Gestio
d’usuaris” i en el llistat de relacié d’usuaris trobareu la data d’alta i data de baixa, si
aguesta Ultima s’ha realitzat. Tal com es mostra a continuacio:

Servei d'Ocupacié Generalitat - Unié Europea provass provad
m de Catalunya (I & eaicnye Fons soslel eegay &

CTR gestié de les ConTRactacions - PREproduccio

MENU D'OPGIONS CERCADOR DUSUARIS
| selecsi e convocatia NIF Usuarifaria NIF Usueri/aria | NP enttat associada | NIF entitat associada |
Nom Nom | Nom enstat associada [ Nom entitat associada ]
| Gestio dusuaris 5
Primer cognom Primer cognom ] Pendents d'alta m]
| Gestio de visibiltat per convocatona
Perfl _Seleccionar perfil- vl

I Seleccid entitat de treball

I Descarrega manual d'ajuda

Relaci6 d'usuaris / /

Nom

NIF Primer Segon o NIF entitat - Sel Data Data
Usuariaria  N°™  cognom  cognom  Adresaelectronica o associada T pemitorial O goiiciug DM paia
000000007 Persona Fictcia gquayomi@gmail com  PROVA_TECNIC_ENTITAT '3;63%95242 “3‘;&32805?‘2
55655555K  provaB8  prova8  prova83  prova2@prova cat ADMO_ENTITAT Sv021  eanet

12.4847 130228
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Baixa de les persones usuaries

Nomeés el perfil administrador “ADMON_ENTITAT” pot donar de baixa a la persona
usuaria que té accés a l'aplicacio.

Per fer-ho, en el llistat de relacié d’usuaris del panel “Gestié d’'usuaris” heu de seleccionar
el “NIF d’usuari/aria”. Després us apareixera la seglent pantalla amb les dades la
persona usuaria. En la part superior teniu I'opcié de “Dona baixa” o “Activa l'alta” si
aguesta persona estava donada de baixa anteriorment.

CTR gestié de les ConTRactacions - PREproduccio

DADES DE L'USUARVARIA ’

NIF Usuarifaria Data sol-licitud

’ 00000000T I “ [ 13/6/2022 14:38:54 ]

Nom Data alta

Persona I “ [ 13/6/2022 14:38:54 ]

Primer cognom Data baixa

’ Ficticia I - [ ]

Segon cognom Data (ltim accés

| | | |

Adreca electronica Visibilitat

guayomi@gmail.com I N Beneficiari/aria v | “

[ PROVA_TECNIC_ENTITAT V] - | Recull B, S.L v | -
V. Com donar d’alta la contractacié de persones beneficiaries?

Per donar d’alta a les persones contractades, heu de procedir de la seglient manera:

1. En entrar a l'aplicacié, us pareixera el segient missatge:

PANTALLA D'INICI DE L'APLICACIO

Benvinguts a |'aplicacié. Seleccioneu una opcid del menu lateral

{

P\

Generalitat - Cofin'a'ngat per
Yl de catalunya la Unié Europea



Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC

Programa Treball i Formacio
Manual de gesti6é de les contractacions — CTR

GS39202301

2. En el cas que un mateix usuari tingui diverses entitats donades d’alta al CTR, us
apareixera un desplegable “Entitats de treball actives” on heu de seleccionar
I'entitat per la qual esteu fent aquest tramit:

Servei d'Ocupacié . Generalitat - Unié Europea :
de Catalur.ya 'l |,' de Catalunya Fons soclal odu'ro eu

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio

MENU D'OPCIONS SELECCIO ENTITAT DE TREBALL

Benvinguts a I'aplicaci6. Seleccioneu una entitat de treball i premeu el boté Continuar

Entitats de treball actives v| m

3. Un cop heu accedit, en el lateral esquerra us apareixera el “menu d’opcions”, heu
de seleccionar la Convocatoria adient:

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio

MENU D'OPCIONS RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

| Generalitat - Unié Europea jeoasE provis
) de Catalunya Fons social europeu =

| Selecclo de convocatdria Seleccionar any convocatoria

Gesti6é d'usuaris « Convocatories de 2022

Gestié de visibilitat per convocatoria

« Convocatéries de 2021
Seleccié entitat de treball

Descarrega manual d'ajuda « Convocatories de 2020

« Convocaltories anteriors

4. Un cop seleccionada la convocatoria, us apareixera el codi de convocatoria
(EMT/XXXX/202X), el nom, I'acronim i 'any. Heu de seleccionar el codi de
convocatoria per poder ingressar.

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproducci6

RELACIO DE CONVOCATORIES - SELECCIO DE CONVOCATORIES

Seleccionar convocatoria

Codi convocatoria Nom Acronim

Any
{ EMT/2412/2022 J{ Nom ]{ Acronim ]{ 2022 v
Codi convocatoria Nom Acronim Any
. EMT/2412/2022 Treball | Formacio - Linia DONA DONA 2022
MM Generalitat - Cofinancat per
\ la Unié Europea
WY de Catalunya
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5. Un cop heu accedit, us trobareu en I'apartat “Seleccio d’expedients”, on es desplegara
els diferents expedients que teniu atorgats. Heu de seleccionar el codi d’expedient:

Servei d'Ocupacié AT Generalitat g"'é EUI'?P“ prova8s provag
de Catalunya WV de catalunya CPSE nvericix en o tog futur DediBiS L

CTR gesti6 de les ConTRactacions - PREproduccio

MENU D'OPCIONS SELECCIO D'EXPEDIENTS

Seleccionar expedient

| Seleccio de convocatoria
Codi expedient Nom entitat beneficiaria NIF entitat beneficiaria

Gestié dusuaris { Codi expedient ][ Nom entitat beneficiaria ][ NIF entitat beneficiaria ]

Gestio de visibilitat per convocatoria

| Selecci6 entltat de treball m

Descarrega manual d'ajuda

Codi expedient Nom entitat beneficiaria b'i'::ﬁ';"'::'a Nombre accions N°"i‘r:’i:fi:f:"°“s c:;’;‘::is Finalitzat
\ SOC068/21/00000 Entitat X XXXXXXXXK 1 1 1 No

6. Quan accediu al codi d’expedient, us portara a I'apartat “Inici de contractes —
Relacions d’accions”. En aquest apartat heu de seleccionar el “Codi d’accié” per poder
accedir a la mecanitzacio de les dades dels contractes:

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproducci6

INICI DE CONTRACTES - RELACIO D'ACCIONS

| Nom entitat beneficiaria (Namero de CIF) - Codi expedient: SOC039/22/000C
Codi accié Nom accid
[ Codi accié J[ Nom accié ]
\ Codi accid Nom accid Nombre contractes Import experiéncia laboral (€)
\ DONA_12 (contractacio laboral +
2022-DONA_E-SPO0-000032 formacio) 1 24.083,19

TRANS_12 (contractacio laboral +

formacio) 1 24.083,19

2022-TRANS-SPO0-000032

7. Un cop s’ha accedit, trobareu un formulari que heu d’emplenar amb les dades la
persona contractada. Tal com s’indica en la seguent imatge:

N Generalitat - Cofin'a'nc.at per
V de Catalunya la Uni6 Europea
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CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio

PRIMERA PERSONA TITULAR DEL CONTRACTE

| 2022-DONA_E-SPOOC-000060 (DONA_12 (contractacié laboral + formacid))

Afeqir registre 001

Tipus document DI ~

Nimero de document

Nom

Primer cognom

Codi oferta

Data inici contracte

Num. contracte - Contrat@

GC

[
[
[
[
[
Segen csgrm [
[
[
[
[
[

CCAE

Els camps que s’han d’emplenar son:

- Tipus de document; Document d’identitat de la persona contractada. Hi ha un
desplegable que permet dues opcions: DNI o NIE. Per defecte esta seleccionada
I'opcio DNI, pero es pot modificar.

- Numero de document; Namero de document de la persona contractada.
- Nom: Aquest apartat no cal emplenar-ho, s’emplena de manera automatica.

- Primer cognom; Aquest apartat no cal emplenar-ho, s’emplena de manera
automatica.

- Segon cognom: Aquest apartat no cal emplenar-ho, s’emplena de manera
automatica.

- Codi d’oferta: En el cas que I'oferta del lloc de treball s’hagi tramitat per I'oficina
de Treball del SOC i tingueu el codi d’oferta. Si el procés de seleccié s’ha realitzat
mitjancant borsa propia, no cal emplenar.

Generalitat - Cofin'a'ngat per
A de catalunya la Unié Europea
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- Data d’inici del contracte: Heu d’introduir la data d’inici del contracte en format
(dd/mml/yyyy).

- Num. Contracte del Contrat@: Codi d’identificacio del contracte pel qual aquesta
persona ha estat contractada.

- GC: Grup de cotitzaci6 del lloc de treball
- CCAE: Classificacié Catalana d’Activitats Economiques de I'entitat.

- Ensinstrumental/Encarrec de gestio:_Camp de tipus check que inicialment es
troba desmarcat. Només s’ha de marcar en el cas que I'entitat (administracio local,
exclusivament) que ha rebut I'atorgament encarregui la gestié d’aquest contracte a
una altre entitat.

Un cop emplenat el formulari, 'heu de donar a “Acceptar” per tal que es dessin les dades
introduides. Posteriorment, us apareixera 'avis de confirmacié “Esteu segurs que voleu
guardar aquestes dades?, heu de seleccionar continuar.

¥ Nota: Quan el CTR detecta una incidéncia, s’ha de contactar amb I'Oficina de
Treball de referéncia.

VI.  Fitxa participant. Accio cofinangada pel FSE

Només en el casos que el finangament del programa estigui cofinancat pel Fons Social
Europeu, un cop introduides les dades del contracte, us redirigira a la “Fitxa de participant
en operacions cofinangades amb el Fons Social Europeu’.

En el formulari la persona participant haura d’emplenar personalment les dades
requerides. Es tracta de dades personals especialment protegides, per tant sera
necessari tractar-les amb un nivell de proteccié alt, i amb totes les garanties de
confidencialitat.

Les dades socioeconomiques obligatories s’han d’informar amb un “Si, No o No
contesta’”, son:

- Participant migrant o d’origen estranger
- Participant en situacio de risc d’exclusio d’habitatge o sense llar

En el cas que la persona participant doni el consentiment d’'informar les dades de
“pertinéncia a poblacio romani” i/o “discapacitat reconeguda més gran o igual del 33%”,
s’hauran d’habilitar les cel-les de “consentiment del tractament d’aquesta dada”, opcio
que la trobareu a la part dreta del formulari:

m Generalitat - Cofin.a’ngat per
WV de catalunya la Unié Europea
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FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINANCADES AMB EL FONS SOCIAL EUROPEU

DADES DE L'OPERACIO

Programa  DONA Any 2020 Accio 2020-DONA-12-SP00-0000
Codi DNI (5] DNl [33 i Lletra DNI Q

130412013 del Parlament Europeu | del Consell del 17 de desembre del 2013 relatiu al Fons Social Europeu | pel qual deroga el reglament (CE) nam. 108172006 del Consell) /

DADES SOCIOECONOMIQUES

Pertinenca a poblacié romani v 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 Si v

Participant en situacié de risc d'exclusié de vivenda o sense llar ¥:

No
Tots el camps s6n obligatoris
(1] D e

Si les dades introduides son correctes, imprimiu els dos documents que recullen les
dades de la persona contractada. Veureu que es genera un PDF amb les dades generals
i un altre amb les dades socioecondmiques.

En el cas que vulgueu modificar les dades introduides, haureu de tornar a imprimir i
generals els PDF amb la modificacio realitzada. Quan les dades recollides siguin les
definitives i correctes, premeu el botd “Finalitzar”, en aquest moment es bloquejara el
contracte i no podreu tornar a imprimir els documents.

FITXA DE PARTICIPANT EN OPERACIONS COFINMN¢MDE5 AME EL FONS SOCIAL EUROPEU

Consulta de dades Socloecondmiques del Participant

+ S'han modifical comectament les dades del participant
Programa DONA Any 2020 Accid 2020-DONA-12-SPO0-0000
Codi DNI 1] DNl 33 Listra DI ]

DADES SOCIOECONOMIQUES

1304 & onsell el 17 Y Social Eurepeu ) niom. 103172008 gl Consel)

Pertinenga a poblacis romani v Consento & tractament d'aguesta dada No v
Participant migrant o d'ongen estranger Ne v

Discapacital reconeguda més gran o iqual a 33% Si v Consento &l ractament d'aquesta dada Si v
Participant en situacid de risc d'exclusid de vivenda o sense lar No i

L)
o

Atencid! Assegureu-vos que les dades generals i les dades socioeconomiques
s’han imprés o desat correctament. Una vegada finalitzat el tramit, no es podra
tornar a accedir a aquest pantalla.

Una vegada descarregades les fitxes, heu tenir en compte el seguent:
e Les persones participants hauran de signar les fitxes en format paper.

e Aquests dos documents no s’han de presentar al SOC, pero I'entitat els ha
de custodiar.

W Generalitat - Cofin.a'n(;at per
WV de catalunya la Uni6 Europea
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o Peralacustodia del formulari original en paper, caldra aplicar les
mesures de seguretat que corresponen al nivell de dades recollides:

o Els armaris, arxivadors o altres elements en qué s’emmagatzemin
els documents que continguin les dades sensibles han d’estar en
arees en que l'accés estigui protegit amb portes d’accés dotades de
sistemes d’obertura mitjangant clau o altre dispositiu equivalent.
Aquestes arees s’han de mantenir tancades quan no sigui
necessari 'accés als documents.

o Sempre que es procedeixi al trasllat fisic de la documentacié, s’han
d’adoptar mesures dirigides a impedir I'accés a la informacio
objecte de trasllat o la seva manipulacio.

o Les dues fitxes en paper, una amb identificador i la de dades
sensibles sense identificador, s’arxivaran en arxius o armaris
diferents. Només les que continguin dades sensibles requeriran les
mesures de seguretat esmentades als paragrafs anteriors.

e El periode de custodia tant del document en paper com dels formularis
coincidira amb el que es determini pel conjunt de I'actuacié cofinangada i
sera durant un termini de tres anys a partir del 31 de desembre de I'any
seguent a la presentacié a la Comissié Europea dels comptes en els quals
s’hagin inclos les despeses. El Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya
informara a les entitats beneficiaries de la data d’inici d’aquest periode.

Z 3

Al tornar al CTR a la pantalla de “Llocs de treball subvencionats d’aquesta accio”,
trobareu les dades introduides de la persona o persones contractades, tal com es mostra
en el seglient exemple:

Servei d'Ocupacio AT Generalitat Uni6 Europea provass provas
de Catalunya Wl¥ de Catalunya LFSE inverteix en ol teu lutur I m

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio

MENU D'OPCIONS LLOCS DE TREBALL SUBVENCIONATS PER AQUESTA ACCIO

] Seleccio de convocatoria

Entitat beneficiaria: PPPPPP SL (BXX0000) - Codi accié: Contactacié laboral de persones de 30 anys i més (2022-CONT30-12-068-009)

Numero de document Nom Primer cognom

[ Numero de document ][ Nom J[ Primer cognom J

Import Es renuncia
Jornada (%)  experiéncia al lloc de
laboral (€) treball

Tipus  Namero de — Primer Segon Durada

Posicié
document  document cognom cognom (mesos)

001 o XK LLLLLLLL MMMMM 77727777 12 100,00 17.199,75 O

En aguest moment ja teniu registrada la persona o les persones contractades en
I'aplicacié.

W Generalitat - i

WY de Catalunya

la Unié Europea
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VIl. Com gestionar les baixes de la persona contractada?

En els casos que la persona contractada ha causat baixa anticipada del contracte abans
de la finalitzacio de I'execucié del projecte, heu de registrar la data de la baixa en
I'aplicacié CTR de la segient manera:

1. En el mend lateral esquerre us apareix I'opcié “Baixes/substitucions”, al clicar us
enviara a la pantalla “Baixes/substitucions — relacié d’accions” on heu de

seleccionar el “codi d’accid” per tal d’accedir a les dades la persona contractada.

Inici de conlractes

|
Lﬂal-»‘:-::.'Subsumaon: J

| Finalitzaciod d'accions

2. Al accedir us redirigeix 'apartat “Treballadors dels llocs de treball d’aquesta
accié”, on trobareu les dades de les persones contractades. Al final de cada filera
trobareu en la columna “Motiu de baixa” un desplegable amb diverses opcions,

heu de seleccionar el motiu. Al costat heu d’informar la data quan s’ha produit la
baixa. Automaticament les dades es desaren:

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccio
TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL D'AQUESTA ACCIO

\ Nom ‘ Primer cogr (

S O | Maig v| 2022 +| ©
a \ DI Dt Dc Dj Dv Ds ADg/
1

le la Data prevista de finalitzacio té caracter orientatiu, no vinculant en el procediment de justificacié de la subvenc

9 100 1 122 13 14 15
Data 16/ 17| 18| 19| 20 21| 22
"":‘:m Nom  Primer  Segon  Datainici Jornada prevista Mididetat = :
® ocument cognom cognom  contracte (%) finalitzaclé 23 24 25 2 27 28 29
contracte 30 3
XO0000XK  LLLLLLL MMMM 2222222 OV12/2022 100 3111212022 Abandona per altres causes v D
VIIl. Com gestionar les substitucions?

En el cas que la normativa de la convocatoria permeti substitucions de les

contractacions, per donar d’alta les persones substitutes s’ha de seguir els seguents
passos:

1. Un cop informada la baixa de la persona contractada, en el mateix apartat
“Baixes/substitucions — relacié d’accions”, veureu que el nimero de la posicio
gueda habilitat per introduir les dades la persona que substituira el contracte. Per
tant, si cliqueu en el nUmero de posici6 us obrira el formulari per registrar les

dades:
W Generalitat - Cofinangat per
WV de catalunya la Uni6 Europea
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SUBSTITUCIONS

2022-TRANS-SPCO-000 (TRANS_12 (contractacié laboral + formacid))

Afeqir registre 001 1

Tipus document

Mumero de document

Mom

Primer cognom

Segon cognom

Codi oferta

Data inici contracte

Mam. contracte - Contrat@

GC

oo

CCAE

— ——
L NN NI T N S S N W S — e N—

2. Un cop emplenat el formulari, us apareixera les dades registrades de la persona
substituta en la subposicié del primer contracte, per exemple: 004_1 o 002_1:

0041 10 8731 D NNNNNNN  COGNOM1  COGNOM? 16/0612023 787 100 1022024 -- Seleccioneu un mot

NOTA: El nou contracte de treball s'ha de formalitzar per la durada restant
objecte de la subvencio i entre els dos contractes han de sumar la durada

atorgada.
I Generalitat - T
SL J de catalunya a Unio curopea
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IX.  Registre de finalitzacié del contracte

Un cop es finalitzi 'execucié del periode de I'accié de contractacio, heu de registrar la
finalitzacio del contracte en I'aplicacié del CTR.

Per fer-ho us heu de dirigir al “menu d’opcions”i clicar en I'apartat “Finalitzacié d’accions”’.
En aquest apartat us mostra les dades de la persona o persones contractades. Al final de
cada filera trobareu la columna “Motiu de baixa” en els casos de no ser una baixa, sin0d
una finalitzaci6 del contracte, heu de seleccionar I'opci6 del desplegable “No cal valorar”i
al costat heu d’introduir la data de finalitzacié del contracte.

Servei d'Ocupacié mm Generalitat y"'é E'-'{?P“ provass proves
de Catalunya de Catalunya CPE tvvorioin on o tou hotr [ sortr |

EMT/3840/2021

CTR gestio de les ConTRactacions - PREproduccié

MENU D'OPCIONS TREBALLADORS DELS LLOCS DE TREBALL D'AQUESTAACCIO
I Seleccio de convocatoria }) - Codi accio: Contactacio laboral de persones de 30 anys | més (2022-CONT30-12-068-002)

Data minima Data maxima
Gesti6 dusuaris Primer cognom finalitzacié

finalitzaclo - -
l — O | Des | 202 v| ©
I Gestio de visibilitat per convocatoria 0 Primer cognor | st mima it | Dot maxma N |
DI Dt Dc Dj Dv Ds Dg
l Seleccio entitat de treball
I Descarrega manual d'ajuda 1 2| 3 4
5 6 T 8 9 10 M1
12 13| 14 15 16 17 18
Datainici Durada Jornada s Szl el 2 5 o

I Inici de contractes
Primer

| Baixes/Substitucions cognom  Se9ONCOGNOM o niacte  (mesos) (%) 24
| Finalitzaci6 d'accions 26 27 28 29 30|y
MMMM  ZZZ7TITZ 11012022 12 100 | No cal valorar v 17.684,52
H .
Generalitat Cofinancat per
de catalunya la Unié Europea
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X. Normativa aplicable

ORDRE EMT/176/2021, de 9 de setembre, per la qual s'aproven les bases reguladores
per a la concessio de subvencions del Programa Treball i Formacié (SOC - Treball i
Formacio).

Ordre EMT/170/2023, de 27 de juny, per la qual es modifiquen diverses ordres de bases
reguladores de subvencions que promou el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya.

Ordre EMT/2/2023, de 5 de gener, de modificacio de I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de
setembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessié de subvencions
del Programa Treball i Formacié (SOC - Treball i Formacio)

Ordre EMT/68/2022, de 20 d'abril, de modificacio de I'Ordre EMT/176/2021, de 9 de
setembre, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessi6 de subvencions
del Programa Treball i Formaci6é (SOC- Treball i Formacio)

Susana Diaz
Martinez - DNI
35069086C (SIG)

Susana Diaz Martinez
. syt . , .y Fi do digital t S Diaz Martil -DNI
Subdirectora general de Politiques Actives d’Ocupacié 3060086C SI0)

Nombre de reconocimiento (DN): c=ES, o=SERVEI

PUBLIC D'OCUPACIO DE CATALUNYA, 2.5.4.97=VATES-

Q0801272F, ou=Empleat public de nivell alt de

signatura, sn=Diaz Martinez - DNI 35069086C,
Signat electronicament givenName=Susana, serialNumber=IDCES-35069086C,
cn=Susana Diaz Martinez - DNI 35069086C (SIG)
Fecha: 2023.11.14 22:23:30 +01'00'

W Generalitat - Cofin.a'ngat per
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