NUEVA HOJA DE ITINERANCIAS
1.-  Aparecen 3 pestañas en la parte de debajo de la hoja Excel;  La 1º es la hoja de itinerancias, la 2ª (NUEVO) es la antigua hoja blanca y la 3ª son las instrucciones.
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3ª
2.- La hoja de itinerancias es igual que antes, hay que rellenar los espacios amarillos con nuestros datos
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Como siempre, mucha atención a las fechas, se pica en la fecha (A) y se cambia en el recuadro (B)
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3.- En la pestaña (NUEVO) “Anexo de factores A, B y C” sale la antigua “hoja blanca”,  sólo hay que imprimirla y entregarla junto a la de itinerancias. (no se rellena nada ni se firma)


Sólo en caso de no haber trabajado el mes completo o no tener la jornada completa (medias jornadas, este año los de Religión) hay que rellenar los cuadros amarillos
[image: image3.png]@a)\d9-c-a& IMPRESO_COMISIONES DE SERVICIO_Ver 20 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - o x
La, ——
- e @- 1 x
= (8] magenes predisefadas j Hties Mirea Q Cuadro detexto iLinea defima -
- — [y Formas W oo Dispersién == 3 Encabezado y pie de pagina g Objeto
Tabla  Tabla || Imagen Cotumna Hipeninculo
dingmica 9" 2 smartart Sbama- ) Otros grificos " Al woraart 2 simbolo
Tablas lustracones Grificos Vinculos Texto ‘
x
@ Advertencia e sequridad Las macros s¢ han deshabiltado, | _ Opciones
c -G £[ 25 5
= TR P — £ F 5 " T I X

Horas leotivas

Horas lectivas en caso de jornada
parcial o reduccion de jornada

2 Fecha nicio

. Fecha Fin _

N Horas lectivas caso de ser interino y no haber trabajado el mes completo, sefialar la fec
e y la fecha fin de trabajo en el mes que se esta certificando, no tienen
=t |coincidir con a fechas del nombramiento.
reduccion de

¥ Junta d/ives Las Fechas de inicio y fin deben rellenarse las dos o dejar en blanco las dos.
Castillay Leon
Delegacion Territorial e Segovia

. Direccién Provincial de Educacion

.

§

o

Nombre del cargo Director del CRA de ejemplo
TR Hoja de Comisin de Servicios Anexo de factores A, By C

INSTRUCCIONES “#3





4.- Para completar la hoja de itinerancia. Datos a revisar antes de su envío e instrucciones para su confección:
 
· D.N.I. y N.R.P.

· Centro de destino.

· Vehículo (poner modelo y matrícula).

· Nº de cuenta (verificando que estén los veinte dígitos), siguiendo este formato XXXX-XXXX-XX-XXXXXXXXXX, no lleva IBAN .

· Fecha y horas de desplazamiento.

· Kilómetros, según tablas facilitadas y si hay cualquier duda de viajes o kilómetros llamar al 921417772 – Ext.: 860514

· Comprobar suma total de kilómetros y el importe resultante *0’19 €/km.

· Fecha autorización del Director Provincial (anterior o igual a la primera fecha de desplazamientos).

· Fecha certificación del Director del Centro (posterior o igual a la última fecha de desplazamientos).

· Importes en todos los apartados.

· Firmas de director e interesado (encima de su correspondiente nombre).

· No firmar en el lugar del cuentadante (el cuentadante es el Director Provincial).

· Las firmas tienen que ser originales, firmadas en azul.

· No se permite la firma certificada por P.A. o P.O., si el Director/a del centro está de baja o situación similar se firmará por el director/a en funciones o el cargo que le sustituya en el lugar indicando en el recuadro correspondiente nombre y apellidos y cargo.

· Al resto de los directores o directores en funciones les  firma el inspector del centro.

· Cuando se devuelvan las hojas de comisiones de servicio por alguna incidencia, si no se subsana en un plazo de 30 días máximo, se archivaran en su expediente.

· Mucha atención a las fechas (fiestas, días de baja…)

· El taller se pone dentro de la itinerancia de ese día (no en un día aparte)

· En la columna siguiente del itinerario realizado se debe seleccionar "R" si el motivo del desplazamiento ha sido una reunión o cualquier otro que no sea impartir clase.

· Se firma abajo en el “Recibí”.

· Se entregan en La Losa antes del día 2 del mes siguiente a la itinerancia.

5.- Distancias entre las localidades del C.R.A.
	
	Fuent
	Hont
	Losa
	Mad
	Nav
	Ortig
	Otero
	Rev
	Vegas

	Fuent
	
	11’5
	13’8
	7’2
	14’5
	14’4
	12’9
	17
	13’3

	Hont
	11’5
	
	9’3
	5’6
	5’7
	10’9
	19’6
	5’5
	24’8

	Losa
	13’8
	9’3
	
	6’6
	3’6
	1’6
	5’4
	9’2
	14’3

	Mad
	7’2
	5’6
	6’6
	
	8’6
	7’2
	11
	11’1
	20’5

	Nav
	14’5
	5’7
	3’6
	8’6
	
	5’2
	10’9
	5’6
	17

	Ortig
	14’4
	10’9
	1’6
	7’2
	5’2
	
	3’8
	10’9
	12’8

	Otero
	12’9
	19’6
	5’4
	11
	10’9
	3’8
	
	14’1
	8’9

	Rev
	17
	5’5
	9’2
	11’1
	5’6
	10’9
	14’1
	
	20’2

	Vegas
	13’3
	24’8
	14’3
	20’5
	17
	12’8
	8’9
	20’2
	


La Losa- Segovia 13km
