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IES Esteve Terradas i Illa
Director/a Centre

Benvolguts/des,

Per tal de facilitar el cobrament dels desplaçaments dels/de les tutors/res de pràctiques que fan el seguiment de l’FCT i de l’estada a l’empresa, d’acord amb L’Ordre EDU/416/2007, de 13 de novembre per la qual es modifica l’article 5 de l’Ordre ENS/193/2002, de 5 de juny que regula la formació en centres de treball dels cicles formatius de formació professional i contempla que per garantir el seu adequat seguiment el tutor del cicle haurà de realitzar una visita inicial, una intermitja i una en finalitzar l’estada formativa de l’alumne.

Us comuniquem que a partir del proper 1 de febrer de 2009 s’ha creat un nou centre de cost per a les dietes de desplaçament dels/de les tutors/res de pràctiques, específicament per al seguiment de l’FCT i de l’estada a l’empresa.

· FP27 (seguiment FCT)

· La conformitat correspondrà al Coordinador/a d’FP del Serveis Territorials 

· El validador/a correspondrà al Director/a dels Serveis Territorials.

Us recordem que a part de les despeses de viatge des del lloc de treball habitual fins a la destinació, també es pot demanar els desplaçament dins la mateixa localitat de la seu del treball habitual sempre que sigui en transport públic. (D’acord amb article 17 del Decret 138/2008, de 8 de juliol, d’indemnitzacions per raó del servei. el personal que es vegi obligat a efectuar per raó del servei dins la localitat on tingui la seu de treball habitual el punt 17.2 diu: ”Els desplaçaments a què es refereix l’apartat anterior s’han d’efectuar, preferentment, en mitjans de transport públic col·lectiu autoritzats per al cobrament individual i de més de nou places”).

Per tal de facilitar la gestió de les dietes, que s’han de lliurar als vostres serveis territorials, us annexem a continuació d’aquest document el manual on queda reflectit els canvis. 

Per a qualsevol dubte o aclariment us podeu adreçar als/a les coordinadors/res de FP dels vostres Serveis Territorials.

Us demanem que faci extensiu aquest comunicat als/a les coordinadors/res de FP i als/a les tutors/res de pràctiques que fan el seguiment de l’alumnat a les empreses del vostre centre.

Cordialment,

Joan Lluís Espinòs i Espinòs

Subdirector general de Planificació
i Organització de la Formació Professional.

Barcelona, 27 de gener de 2009

DGEPAIES/SGPOFP/FC/ME/te
COM   DONAR   D’ALTA   LES   DIETES?
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NOTA .-  L’opció Retribucions – Dietes – Gestió de Dietes … Permet accedir a llistes de dietes i ens permet donar d’alta una nova dieta aprofitant les dades d’una dieta anterior.
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Nota.- Si ompliu aquest apartat caldrà que adjunteu el tiquet de l’autopista grapat en un full en blanc acompanyat d’un petit escrit que expliqui què és aquest tiquet.




NOTA .- Arribats a aquest punt hem donat d’alta una nova dieta; però no hem acabat!!

NOTA.- Repetim aquests primers passos per cada una de les dietes que necessitem donar d’alta. Si volem eliminar alguna dieta, ho podrem fer des de l’opció “Gestió de Dietes”.
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Aquest segon document el teniu en un fitxer a part ...  EspecificacioDietes.doc
... i té la següent pinta ...


Especificació de Dietes

COORDINADOR/A  DE CICLES FORMATIUS:  

TUTOR DE PRÀCTIQUES:

CICLE FORMATIU:






FAMILIA:                            

CURS ESCOLAR:  






MES:

DATA
EMPRESA VISITADA
LOCALITAT
MOTIU/OBSERVACIONS
KM



















Vist-i-plau               

EL COORDINADOR                          
EL TUTOR

EL DIRECTOR                     
D’FP



              DE PRÀCTIQUES

..............................................., .........  de/d’...................................... de 20......


Pas 1. Connectar a Internet i entrar a � HIPERVÍNCULO "http://epoca.gencat.net" ��http://epoca.gencat.net�, cal introduir el nom d’usuari i la contrasenya.








Normalment acostuma a ser el vostre DNI amb la lletra (sense -)





Pas 2. Dins de l’aplicació Època, anem a “serveis ÈPOCA” i escollim “Retribucions – Dietes – Alta de Dietes”








Pas 3. Omplir el formulari “Dieta”; a continuació es veu un exemple.











Localitzar el Servei Territorial que ens correspongui





Serveis Territorials del Vallès Occidental





Centre de cost:  hem de cercar fins localitzar FP27





SEGUIMENT FCT





Pas 4. Omplir el formulari “Itineraris”; a continuació es veu un exemple; i prémer el botó “Afegir itinerari”.








Es pot fer desplaçaments per més d’una localitat, aleshores no posar anada i tornada





Pas 5. Omplir el formulari “Justificants” (en el cas que tingueu un rebut d’autopista); a continuació es veu un exemple.





Pas 6. S’ha de prémer el botó “Enregistra” i quan surti un resum de les dades introduïdes prémer el botó “Accepta”.





�





�





Pas 7. Anem a “Gestió de Dietes” i cerquem la/les dieta/es que acabem d’introduir.





Serveis Territorials del Vallès Occidental





Pas 8. Marquem la/les dieta/es que volem tramitar juntes (normalment les que corresponent a un mes - any) i escrivim aquí “FCT <mes>  <any>” 





Premem el botó “Tramitar Full”





Seguiment FCT





Pas 9. Surt un resum i cal prémer el botó “Continua Tramitació Full”





Pas 10. Seleccionem el validador, en el nostre cas: El/la director/a dels Serveis Territorials que ens correspongui i premem “Accepta”





Pas 11. Premem el botó “Envia i imprimeix”





Pas 12. Premem el botó “Accepta i Imprimeix”





Pas 13. Imprimim el document i el signem ...





Això s’ha de deixar  en blanc perquè ho signa el director/a  SS.TT.





Aquí signeu vosaltres





Aquí signa el 


Coordinador/a SS.TT.





Pas 14. Cal omplir un segon document: Especificació de les dietes.





�





Pas 15. I per últim, enviar els 2 documents (+ justificants) per correu ordinari al vostre coordinador/a territorial de Formació Professional dels Serveis Territorials que us correspongui.








ComOmplirDietes.doc (versió gener 2009)


_1294811003.doc
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