MODELO PARA COMUNICAR DESPLAZAMIENTOS Y
DIETAS

Mediante esta herramienta, se comunicaran los desplazamientos y dietas a las
que se tenga derecho durante un mes dado.

Sera necesario rellenar los datos personales y los dias y localidades a las que
nos desplacemos y al imprimir se generara el impreso oficial que sera
necesario firmar y entregar a la direccién de area.

Al acceder a la herramienta observamos una pantalla donde ir introduciendo los
datos necesarios para presentar el modelo:
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Como la propia herramienta indica, es necesario rellenar los datos en las
casillas amarillas, teniendo en cuenta, que sera necesario cumplimentar toda la
informacion que se pide.

A continuacion se describen cada uno de estos campos:

DATOS PERSONALES:

- Ano y Mes: Seleccionaremos el afio y el mes correspondiente a los
desplazamientos que vamos a informar

- Programa de Gasto: Seleccionaremos el que corresponda

- Nombre y Apellidos, rellenar en mayusculas

- DNI: Rellenarlo completo con 9 digitos y su letra. En caso de no ser
correcto se mostrara un mensaje de error en la casilla gris situada a su
derecha.

- Vehiculo y Cuenta bancaria: Rellenar la informacién correspondiente

- Funcionario o Laboral: Seleccionar lo que corresponda



- Cddigo del centro de destino: Rellenar el cédigo del centro de
cabecera en el que estemos destinados. Se rellenara automaticamente
el nombre y la localidad si el cédigo introducido es correcto.

- A RELLENAR POR FUNCIONARIOS
0 Seleccionar de la lista el Cuerpo y el Puesto de trabajo
correspondiente
- A RELLENAR POR PERSONAL LABORAL
o0 Seleccionar de la lista el Puesto de trabajo

ITINERARIO:

- Rellenaremos una linea por cada uno de los dias del mes en los que
tengamos desplazamientos.

- Seleccionar un dia de la lista y en caso de ser un dia no lectivo/habil se
mostrara un mensaje de error en la casilla situada a su izquierda, que
indicara que ese desplazamiento no se tendra en cuenta a la hora de
generar el impreso oficial.

- Rellenar la hora de salida y la hora de llegada, asi como las localidades
que se visiten en ese dia, teniendo en cuenta que han de rellenarse de
izquierda a derecha.

- En caso de que tengamos derecho a solicitar una dieta para un dia
concreto, marcaremos Si en la columna “Dieta Si/No” correspondiente a
ese dia.

El sistema comprobara si realmente en funcion del horario indicado, se
tiene derecho o no a percibir una dieta por ese dia y en caso de no tener
derecho mostrara un mensaje de error en la casilla situada justo a su
derecha.

Una vez rellena toda la informacién, se debe imprimir para obtener el modelo
oficial.

Se imprimiran dos hojas, una correspondiente a los desplazamientos y otra
para las dietas (qQue en caso de no solicitar ninguna, saldra vacia)

Estos modelos han de entregarse firmados tanto por el interesado, como por el
director del centro (en caso de no percibir dietas el segundo modelo no se
entregara)

Todos los datos personales se deben rellenar, en caso de no hacerlo, el
modelo mostrara un mensaje indicando que faltan datos y que deben
cumplimentarse antes de entregarlo.

De la misma forma, si hay algun dato erréneo, se mostrara un mensaje
indicando que se debe subsanar antes de entregar.



