GUIA PER EMPLENAR DIETES A TRAVÉS DE L’ÈPOCA

Segons informació proporcionada per la delegació al seminari de ZERs:

· A partir d’aquest mes de setembre de 2003, és obligatori realitzar els fulls de quilometratge via telemàtica a través del Portal Època. (http://epoca.intranet )

· Només podran utilitzar els fulls de quilometratge els docents que no tinguin assignada una contrasenya d’accés al Portal, lliurant a la delegació un full explicant els motius pels quals no disposa d’aquesta contrasenya.

· Els docents que no disposin de la contrasenya i vulguin obtenir-la, han de trucar a la delegació i demanar-la a la secció de personal de Primària.

· Per qualsevol dubte en l’elaboració dels fulls de quilometratge via telemàtica, trucar a la delegació i demanar per:

· Lleida: Isabel o MªCarmen  de la Secció d’Administració.

· Girona: Irene i Carla de la Secció d’Administració

CONSIDERACIONS GENERALS

· Es de gran ajuda, modificar la teva contrasenya del portal per alguna que et sigui fàcil de recordar (màxim 5 xifres).  Per fer-ho, s’ha d’anar a Les meves dades (a dalt al marge dret). Es recomanable modificar la primera i la segona contrasenya i intentar que siguin la mateixa.

· Recordar que segons la informació de la Delegació els centres de cost són:

· OI08 (posa Educació Compensatòria) per als mestres itinerants de la ZER

· OI01 per reunions de Claustre de la ZER, equip directiu ZER...

· OI04 (posa tecnologies de la informació) per als seminaris TIC

· El validador d’aquestes dietes és: el Sr. Delegat Ramon Alturo

· A la pàgina web del Jaume Brufau (http://www.xtec.es:8081/pls/sgtille/jaume) hi ha una guia per elaborar les dietes feta amb Power Point. És molt visual i de gran ajuda. Però està elaborada quan encara no existia les dietes amb còpia.

· Les dietes amb còpia són de gran utilitat, ja que permeten a la gent que sempre fa els mateixos recorreguts (com els itinerants), copia la mateixa dieta i només canviar la data.

A - ENTRAR AL PORTAL ÈPOCA

1 – Entrar a la pàgina web http://epoca.intranet 

2 – On posa usuari s’ha de posar el DNI (amb la lletra) i on posa contrasenya la que ens han adjudicat.

3 – RECORDA Si volem canviar la contrasenya que ens han donat anem al marge dret a dalt on diu les meves dades.

B - ALTA DE DIETES

Per introduir la primera dieta o una dieta nova que no has fet mai (amb un recorregut nou).

1. Anar a serveis època (la regleta de dalt, cercle vermell)/ retribucions (columna de l’esquerra, amb una mà)/ dietes / alta de dietes.
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2. A la pàgina d’alta dietes:

· A unitat orgànica de pagament: DEP. D’ENSENYAMENT
DT DE LLEIDA (o el que et correspongui)
· A centre de cost: cercar i escollir el corresponent (especificat pàg. 1)
· A Motiu: especificar (reunió de claustre, seminari de, itinerant de...)
· A Data d’inici/sortida i hora: especificar-ho vigilant de seguir el codi que marca (amb punts per separar i tants dígits com marca)
Ex:
 03.09.2003


08.30

· Marcar no incloure manutencions en els casos que correspongui

· A País: no cal posar res
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- Clicar Afegir itinerari. S’obra nova pantalla
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Vehicle: cotxe (ja surt per defecte)

· Km autoritzat: no posar res

· Origen: clicar cercar i buscar la localitat

(està per municipis). A localitat posar 

i quan la troba Acceptar. 

· Destinació: seguir el mateix procediment 

que a origen.

· Clicar el quadre d’anada/tornada i 

acceptar. A quantitat surt el nombre de 

quilòmetres

Ara tornem a estar a la pàgina principal d’alta de dietes. Comprovem que tot està correcte i cliquem acceptar (al final de tot del full).

Si tot està correcte, surt una pantalla amb el resum de la dieta i a la part de baix CÒPIA DIETA.

C – CÒPIA DIETA
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L’opció de copiar dieta és de gran utilitat. Permet que tu copiïs totes les dietes que fas amb el mateix recorregut. 
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Per tant, si cliquem copiar dieta, ens torna a sortir la dieta que hem fet (tot i que ell ja la te gravada). Un cop tenim la dieta al davant cal canviar les dades que volem modificar. Per exemple si tu fas aquest mateix recorregut tots els dimecres, amb modificar la data ja tens la nova dieta feta i preparada per accepta, amb la finalitat de que aquesta nova dieta quedi enregistrada.

Aquesta acció la pots repetir tantes vegades com et sigui convenient. Aquesta és la manera més ràpida de fer una còpia de dietes amb el mateix recorregut. Però també es pot realitzar anant a:

· alta de dieta amb còpia (a la regleta de l’esquerra) 
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Aquí ens permet recuperar dietes que ja tenim fetes, per tal de només modificar les dades que canvien (generalment la data) i després acceptar la dieta per enregistrar-la. Passos a seguir:

· Centre de cost (emplenar amb el corresponent)

· Data d’inici i d’acabament: posar una data que ja tinguem un dieta introduïda

· Per últim, clicar Llistar les dietes
Surt una pantalla amb totes les dietes de la data que em marcat

· Cliquem Copia de la dieta que ens interessa.

· Ens surt tota la dieta i modifiquem el que ens interessa. Apretem acceptar i ja la tenim enregistrada la nova dieta. Podem repetir l’acció tantes vegades com ens sigui convenient.

C – MODIFICACIÓ – TRAMITACIÓ DE DIETA

Aquest apartat ens permet modificar o tramitar les dietes que ja tenim introduïdes (és el tercer subapartat dins de dietes). Tan si modifiquem com si tramitem surt un pantalla com aquesta:


Si els dos apartats de dalt estan bé (surten per defecte), hem d’emplenar els altres: centre de cost, data d’inici i d’acabament (emplenar de la mateixa manera que anteriorment). 

Modificar un dieta

Cliquem damunt Llistar les dietes. Ens surten totes les dietes dels paràmetres que hem entrat, amb dos possibilitats: modificar o esborrar (estan en quadres davant de la dieta). Amb esborrar eliminem la dieta seleccionada. Amb modificar, ens torna a sortir la dieta seleccionada i podem modificar els apartats que no estiguin bé, sense tenir que tornar-la a fer.

Tramitar dietes

Si volem tramitar totes les dietes d’un mes del mateix centre de cost, cliquem Tramitar els fulls (en compte de llistar dietes com em fet per modificar). Només es pot tramitar al mateix full les dietes del mateix assumpte (generalment les del mateix centre de cost).

Surt una pantalla amb les dades generals del full que volem tramitar (a la part de dalt) i davall la totalitat de dietes que li hem demanat. Aquestes estan seleccionades (quadre petit de mà dreta), revisar que estan totes les que volem. Podem modificar traient la senyal de la dieta que no volem.


Hem d’emplenar l’apartat Descripció, amb el genèric que correspongui al full que tramitem: itinerant ZER, Claustre ZER, sZER... A la part de baix, tenim dues opcions Imprimir i  Tramitar full. Cliquem tramitar full.

Surt un missatge de confirmació, clicar Continuar tramitació del full.

Surt una pantalla: Selecció del validador. A la delegació de Lleida el validador és el Sr Alturo Lloan, Ramon. Només cal emplenar el primer diàleg (el del cercle vermell). Un cop fet, ens surt a baix el nom del validador i apretem acceptar (part de baix de la fulla).



Ens surt un diàleg d’avís que el full s’enviarà al validador. Clicar on posa Voleu continuar.

Torna a sortir un diàleg on hem de clicar Enviar i imprimir. S’obra l’Acrobat Reader i ens surt el full amb totes les dietes que hem tramitat. S’han de treure 3 còpies del full de quilometratge, dos per entregar a delegació i una per tu. Un cop signats per la persona responsable de signar els fulls (la directora de la ZER als itinerants i reunions de claustre...), aquests es lliuren a registre de la delegació territorial d’ensenyament.
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