INSTRUCCIONS PER DEMANAR L’IMPORT DELS DESPLAÇAMENTS PER ÈPOCA

(Només per aquelles persones que s’han inscrit i que venen de fora de Barcelona)

· ENTRAR A EPOCA
· SERVEIS EPOCA: ANAR A: Retribucions – Dietes 
1. Anar a  Alta dietes
· Unitat orgànica: Direcció General d’Innovació
· Cercar Centre de cost: OI27 (Grups de treball SGLIC)

· Omplir: Motiu/ Data inici/ Data acabament/ Hora sortida / Hora tornada

· Sense manutenció

· Itineraris: Desplaçaments entre diferents localitats

· Origen i destinació (MARCAR: cercar) (l’origen sempre és des del municipi on està ubicat el vostre centre educatiu)

· Marcar Anada / Tornada 

· Anar a:  AFEGIR ITINERARI 

· Anar a AFEGIR JUSTIFICANTS (tiquets autopistes, bitllets de tren, si s’escau)

· + ENREGISTRAR  

· + ACCEPTAR
2. Anar a Gestió de dietes
· Cercar Centre de cost: OI27 (Grups de treball SGLIC)

· Data d’inici i acabament

· Cercar  (sortirà la dieta que ha marcat)

· Seleccionar dieta

· Descripció full: (posar el nom de la descripció)

· Tramitar full
· Imprimeix full
· Continuar tramitació full
· VALIDADOR:  Dins del meu Departament: Josep Vallcorba Cot (Subdirector General de Llengües i Entorn)

· ACCEPTAR
· Envia i imprimeix
· Signar i enviar el document amb els justificants enganxats en un full a part (si s’escau) a:

Servei de Llengües (Ref. dietes)

Subdirecció General de Llengües i Entorn

DG Innovació

Departament d'Educació

Via Augusta, 202-226 2D

08021 Barcelona

Nota: Per consultar qualsevol dubte posar-se en contacte amb el Servei de Llengües: 93 551 69 00 ext. 3033

