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1. Introduccié

Aquest document explica com s’ha de fer el tramit per demanar i justificar

les assistencies a tribunals docents de I'any 2023
2. Consideracions prévies
2.1. Autofirma
Descarregar-se Autofirma https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html i
intalarla a l'ordinador.
2.2. Emplenar document d’'indemnitzacions
Abans de comencar el tramit recomanam emplenar els documents de
INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL
DOCENT en format full de calcul que podreu trobar a la plana web del servei de
gestié economica.
Aquest document s’ha d'obrir emprant LibreOffice Calc (programari oficial del
govern), podeu devallar-lo a I'adreca
https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/
Per emplenar aquest document heu d’'emplenar en primer lloc les dades de la
persona que sol-licita la indemnitzacié i a continuacié heu de passar a la pagina 2
per emplenar els dies, hores, etc assistits.
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ANNEX 2

JlSSISTEHCIES, DIETES | QUILOMETRATGE
Per emplenar 'annex d'assisténcies i dietes, ajudau-vos de la codificacid seglent:

NTTHO®

TIPUS D'ASSISTENCIES P: President/a. S: Secretarifaria. Vi Vocal

TIPUS DE MANUTENCIG/DIETES

It Realitzada dintre de lilla, total o parcialment, fora de I'horari habitual de treball

F: Realitzada fora de lilla sense pernoctar, anada i tornada el mateix dia.

$: Realitzada fora de lilla | amb necessitat de pernoctar.

M: Mitja dieta. quan en les del tipus S la sortida es fa després de les 15.00 h ifo la tornada abans de les 15.00h.

= ASSISTENCIA | DIETA . o
HORA HORA
DINSL" ESTAT
DATA — FINAL '] ITINERARI
Labor. |Dis/Fest.| 1 F|lS|M Automobil Motocicleta

NOMES en el cas que hagiu hagut de viatjar des d’'una altre illa a la illa del tribunal

heu d'emplanar les dades de I'apartat (B)

(A) ASSISTENCIES, DIETES i QUILOMETRATGE (B) DESPESES DE VIATGE
(A)ASSISTENCIA (per convocatdria, sessia o prova) - I (B)TRANSPORT PUBLIC I
Laboral P/S 64,44 £/ sessio MITJA DE TRANSPORT
Dis/Fst P/S 96,66 €/ sessio Avié
LaboralVocal 58,76 €/sessio Vaixell
Dis/FestVocal 88,14 £/ sessio Lloguer cotxe
Taxi
(A) MANUTENCIG/DIETES (Dintre de I'Estat espanyol) - Bus
Tren
die®) a 15,28 €/dia Metro

die* F a 72,03 €/dia

dier s a 88,30 €/dia

(AJTRANSPORT PRIVAT

Automabil Km.a o,244924 I[B}APARI:AMENTSIPEA‘I’GES I I:I

Motocicleta Km.a 0,129676

TOTAL CONCEPTES TIPUS (A):
A percebre per nomina

TOTALCONCEPTES TIPUS (B):
A percebre per transferéncia bancaria

‘ TOTAL (A+B) :

Acreditacié de l'assisténcia DECLAR:
ue les dades aportades i els justificants adjunts son certs
Palma, de de 2022 Palma, de de 2022
Carrec: *Linteressat que actua coma
Srf5ra. SriSra.
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Una vegada emplenat s’ha de convertir a PDF, i s’ha de signar, l'interessat ha

NTTHO®

signar al requadre de color blau i el president al de color groc (excepte si

I'interessat és el president que quhaura de signar al requadre groc és el secretari).

(A) ASSISTEHCIES, DIETES i QUILOMETRATGE (B) DESPESES DE VIATGE
(A)JASSISTENCIA (per convocatoria, sessid o prova) - (B)TRANSPORT PUBLIC
Laboral P/$ 64,44 €/sessio MITJADE TRANSPORT
Dis/Fst PIS 96,66 £/sessio Avid
LaboralVocal 58,76 €/sessio Vaixell
Dis/FestVocal 88,14 €/sessio Lloguer cotxe
Taxi
(A) MANUTENCIS/DIETES (Dintre de 'Estat espanyol) - Bus
Tren
Hier | a 15,28 €/dia Metro
dierF a 73,03 €/dia
die s a 88,30 £/dia
dierm a

a15  £ldia (B)ALLOTJAMENT |:|
|

(AITRANSPORT PRIVAT

Autombbil Km.a o,244924 (B)APARCAMENTS | PEATGES I:l

Motocicleta Km.a 0,129676
TOTAL CONCEPTES TIPUS (R): TOTAL CONCEPTES TIPUS (B):
Apercebre per ndmina A percebre per transferéncia bancaria
[]
TOTAL (A+B) :
Acreditacio de 'assisténcia . ) .
I Palma, de de 2022 Palma, de 2022

Carrec: *L'interessat que actua coma

SriSra

Per a signar un docuement recomanam emprar l'aplicacié autofirma,

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html .

Una vege le
Obre amb Adobe Acrobat Reader DC
generar i'ufisualitzacié Obre \
. la Imprimeix
autofirme L

Generar huella digital con AutoFirma
Desplag . )
nxa la drecera a= | @ Firmar con AutoFirma =il

Assistent de signatura electrénica

Un cop s¢

ador » Baixades » Cr n la
[ Open with WPS Office
* L Nom # EditPDF
C/ delter, 16 [£ 2.2022-| #7 Convert PDF to Word
07009 Palma 2.2022- [F] Compress PDF
Tel. 9711778 00 & Upload to WPS Cloud na 6de 18

3= Merge PDF

7-Zip
CRC SHA

[ A T I T I T
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seguent a la qual hem de seleccionar «hacer forma visible»

@ AutoFirmavl.7.2 — O x

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrdnicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre [os que pueden encontrarse su
nimero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacidn sobre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte
las politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Importante: No inserte ni retire ninguna tarjeta del lector de tarjetas inteligentes hasta finalizar la ejecucion de este programa

Seleccionar ficheros a firmar

C:\___._L.2 227 “Downloads\Crea una carpetal2.2022-Model Trib... | verFichero
Informacién del documento:

Tipo de fichero: Documento Adobe PDF

Fecha ultima modificacién: 12 de maig de 2022 13:44

Tamafio: 162 KB
Configuracién de firma:

Formato: Firma PDF

a (% Hacer 1a firma visible dentro del PDF

[ Ingertar una marca visible dentra del PDF

Clicam al bot6 «Firmar», i ens apareixara un quadre que li hem d’indicar on volem
que es vegi la signatura. Veurem que apareix un quadre blau on volem que

apareixi
| Apartrdees) g oo, e e POF '
Py —— - o X
C||Cam : Archivo Herramientas | Bosicion de firma

Ayuda

Inserte o seleccione el drea de firma visible

Bienvenido

En esta pantalla puede
Cuando firma electrnic
nimero de DMI, su nom
las politicas de segurid;
A partir de este punto, n|
Importante: No inserte |

Seleccionar ﬁcherod

X 64 ¥ (133 Anchura: 41 Altura: | 13
ueden encontrarse su
rofesional. Consulte

distribuirlos

ite programa.

(38 er Fichero

== = Pagina 1 de 3 (escala: 43%) = ==

{ Siguiente J l Cancelar J
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INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT

= Propiedad

|

i

@ AutoFirma v1.7.

Archivo Herramientas

de la firma visible PDF *

Vista Previa
o

Bienvenido

En esta pantalla puede
Cuando firma electrdnic
nimero de DNI, su nom
las politicas de segurid|

A partir de este punto, nj| |

Importante: Mo inserte

rmada par/ U4 SHERIFF PR dn Pefppeal Docer

Fi
certificada emitido por $%|55UERCNSS
Sa Rafaela Sinchez Beniter
La previsualizacidn puede diferir del resultado final. Consulte la pagina de

ayuda para conocer las palabras clave para introducir informacion del
certificado.

Seleccionar ficherog

Configuracion de firma

Y Ayuda

ueden encontrarse su
ofesional. Consulte
gistribuirlos.

te programa.

p-

Imagen de firma:

Examinar Limpiar

Firmado por $3SUBJECTCNSS el dia $3SIGNDATE=dd/MM/yyyy$$ con un
certificado emitido por $3ISSUERCNES

Texto de la firma:

e Jx Js JL =

[+ Recordar configuracién

Jl- Megro |']

l Restaurar configuracidn por defecto J l Aceptar J l Cancelar J

Seleccionam el certificat amb el que volem signar

. Wer Fichero

| T

C/ del ter, 16
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INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT

Archivo Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

1| Enesta pantalla puede firmar electrénicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
nimera de DI, su nombre y apellidos o incluso informacidn sobre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte

| las politicas de seguridad y proteccién de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este
Importante: No Didlogo de seguridad del almacén Windows %

Seleccionar

ama.

P —

oRnEe

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

1 Ver Fichero

~| 99999999R Nombre Apellidol (R:A99999999)

Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autentica...
Vdlido desde: 10/10/2019 hasta 08/10/2024

Haaga clic agui para wer |as propiedades del certificado

Seleccione un certificado

@ Cancel

D Ingertar una marca visible dentro del PDF

Eirmar

i el desam
@ AutoFirma v1.7.2 - O *
Archiva Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrdnicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.
Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
ndmera de DNI, sunombre y apellidos o Incluso informacidn sebre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte

las politicas enuridad v nrateccidn de datns de o t de lns fich firmadns antes de enuiardns o distribicl
A partir de est) @ Guardar fichero firmado X
Importante: M ma.

M (@) (e](@]E e

Selecciond Look In: [ﬁCreaunacarpeta

EI 2.2022-Model Tribunals-Assisténcies i Dietes. pdf

ir Fichero

File Name: 2.2022-Model Tribunals-Assisténcies | Dietes_signed.pdf

Files of Type: [Documentos Adobe PDF (*.pdf) |*

Cancel

E] Ingertar una marca visible dentro del PDF

Eirmar

C/ del ter, 16
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Una vegada que l'interessat I'ha signat el pot passar per correu electronic o amb
un pen al president per que el signi. (recordau que el president li envia al secretari
per certificar)

Finalment abans de comencar el tramit el president por signar tots els
documents, seguint les passes anteriors.

Una vagada tenim TOTS els documents emplenats comencam el tramit.

3. Tramit
Podeu accedir-hi a I'adrega

https://www.caib.es/sistramitfront/asistente/iniciarTramite.html?
Tramite=CAIB.EDUCACIO.SG UGE TRIBOPOS&version=1&idioma=ca&servicioCata
logo=false&idTramiteCatalogo=5214984

3.1. Cal saber

i'l| ¢ ASSISTENT DE TRAMITACIO
IV} semeomosmsmermene.

© Accessibilitat (ORI

Instancia genérica en abséncia de procediment o servei publicat a la seu electronica - Sol-licitud
1 Cal Saber pr— 3 oner 4 Regjstrar T Cancellar tramitacio

Cal Saber

Aquest sistema vos guiara en lemplenat del formulari de sollicitud i vos permetra realitzar el lliurament de la mateixa de manera telemética.

RECOMANAM abans de comengar el tramit tenir emplenats i signats els documents que haureu d'adjuntar amb la informacié de les despeses, emprant el
document habilitat per tal efecte que trobareu aqui.
Revisau les instruccions publicades a la web del Servei de Gestié Economica d'Educacio.

Voleu més informaci de les passes que heu completar? [V TETES TR e EGE]

Necesitau ajuda? Contactau amb I' equip de supor

SUPORT MAPAWEB | AVISLEGAL | RSS& Segueix-nos: @

3.2. Emplenar

C/ del ter, 16
07009 Palma
Tel. 971 17 78 00
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ASSISTENT DE TRAMITACIO

Instancia genérica en abséncia de procediment o servei publicat a la seu electronica - Sallicitud

NTTHO®

1 Cal Saber 2 Ermplenar 3 Annexar 4 Registrar T Cancetlar tramitacié

Emplenar formularis

Heu d'emplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa segiient. Per emplenar un formulari heu de pitjar sobre l'enllag i un cop completat es
marcara com a realitzat.

n

m Formulari

M cvoe [ oo B oo B o Comptnscarscamare [ vocoml

C/ del ter, 16
07009 Palma

Tel. 971 17 78 00 Pagina 11 de 18
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Clickam sobre Formulari

Formulari

NTTHO®

Conselleria de desti Codi SIA ~
v oD

Desti

Selecciona... v

n AUTORITZACIO | JUSTIFICACIO D'ASSISTENCIES A TRIBUNALS | A COMISSIONS TECNIQUES DE VALORACIO DINS L'ANY 2022

# ELSr. /Sra. * Coma
mamsim s o Selecciona... v
Del tribunal d'oposicions de l'especialitat (indicar codi i nom) Del eos (indicau codi | nom)
nom.
#* Caorreu electranic * Membres del tribunal

Certific que les segients persones han constituit el tribunal.

* President * DNI/NIF del president

Dates assisténcia del President/a (dd/mm/azaa)

Tancar formulari

i emplenar tots els camps que es puguin emplenar.

C/ del ter, 16
07009 Palma
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3.3. Annexar

S'han d'annexer tots els documents emplenats i signats pels membres del tribunal

NTTHO®

|'=! ASSISTENT DE TRAMITACIO @ Accessibitat [ ) Sorti

Usuark 1458 4e-DETREREABRIEL

Instancia genérica en abséncia de procediment o servei publicat a la seu electrénica - Sollicitud

Tcasar  2emperar Dt SR T Cancellar tramitacio
Annexar documentacio
En aquesta passa heu d annexar la documentacié que se vos sollicita.

ELECTRONICAMENT

Documents que heu d'aportar a través de l'aplicacio

é INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL PRESIDENT

Les extensions permeses son: PDF. La mida méxima és de 2MB.

0 INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL SECRETARI

Les extensions permeses son: PDF. La mida méxima és de 2MB.

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL VOCAL 1

Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 2MB.

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL VOCAL 2

Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 2MB.

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL VOCAL 3

L L D
X = X = X = X = X =

Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 2MB.

Clickam sobre un d'ells. Teniu en copte que tots els fitxers han de tenir un nom

diferent, podeu posar el nom de l'interessat.

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO
DEL PERSONAL DOCENT DEL PRESIDENT

Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 2MB.

Selecciona el fitxer

C/ del ter, 16
07009 Palma
Tel. 971 17 78 00 Pagina 13 de 18
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INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT

C/ del ter, 16
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Tel. 971 17 78 00

ASSISTENT DE TRAMITACIO
Usuar: s emnninn

] Cancellar tramitacia

Annexar documentacio

En aquesta passa heu d'annexar la documentacid que se vos sollicita.

ELECTRONICAMENT

Dacurnents que heu d'aportar a través de |'aplicacio
AUTORITZACIO | JUSTIFICACIO D'ASSISTENCIES A TRIBUNALS | A COMISSIONS TECNIQUES DE VALORACIO DINS L'ANY A
2022 DEL PRESIDENT Flantila

&,

n Obligatari

Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 2MB.

Document annexat:

- f =

AUTORITZACIO | JUSTIFICACIO D'ASSISTENCIES A TRIBUNALS | A COMISSIONS TECNIQUES DE VALORACIO DINS L'ANY L
2022 DEL SECRETARI Flantilla

Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 2MB.

Document annexat:

AUTORITZACIO | JUSTIFICACIO D'ASSISTENCIES A TRIBUNALS | A COMISSIONS TECNIQUES DE VALORACIO DINS L'ANY L
2022 DEL VOCAL1 Flantilla

Les extensions permeses son: PDF. La mida maxima és de 2MB.
Document annexat:

- " . I

U ., |P—

()
ASSISTENT DE TRAMITACIO
Usuari: NICOLAL BESTARD, GABRIEL

Instancia genérica en abséncia de procediment o servei publicat a la seu electronica - Sollicitud

1 Cal Saber 2 Emplenar 3 Annexar 4 Registrar W Cancellar tramitacio

Reqistrar el tramit

Una vegada completada la sollicitud heu de pitjar el botd ‘Registrar’.

‘ A\ A continuacié vos mostrarem un resum amb totes les passes realitzades perqué reviseu les dades aportades abans d'enviar-les.

Resum de totes les passes emplenades
Formularis
Formulari
Signant:
Pl [0S TTETARD CABE L ania

Annexes

&

&

&

&

{{‘7

Informacio

(2

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL PRESIDENT

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL SECRETARI

INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL VOCAL 2
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sobre la proteccié de dades

D He llegit i accept la informacia sobre proteccié de dades - Informiacié sobre la proteccit de dades
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Selecci6 del Modul de Firma
Seleccioni el mbdul de firma amb el que vol firmar

NTTHO®

Autofirm@

stente/asistente htm#pas/rt

Vols obrir AutoFirma?

hitps//dev.caibes vol obrir aquesta aplicacié,

[0 Permet sempre que dev.caib.es obri els enllagos d'aquest tipus a I'aplicacis

Esperi a que s’executi I'aplicacio
@firma Autofirma o Client @firma Mobil ...

i

Seleccione un certificado @ @Ej

ido1 (| )
Emisor: AC Firmaprofesional - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autentica...

| 5 Valido desde: 10/10/2019 hasta 08/10/2024

= Haga clic aqui para ver las propiedades del certificado

| - CUALIFICADOS. Uso: Firma y autentica...
a 03/03/2026
ra ver las propiedades del certificado

(o) [ caneel

Firmat i validada la signatura, marcam la informacié sobre proteccié de dades

C/ del ter, 16
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1 Cal Saber 2 Emplenar 3 Annexar 4 Registrar i Cancellar tramitacia

Reqistrar el tramit

Una vegada completada la sollicitud heu de pitjar el boté Registrar’.

NTTHO®

‘ A\ A continuacia vos mostrarem un resum amb totes les passes realitzades perqué reviseu les dades aportades abans d'enviar-les.

Resum de totes les passes emplenades
Formularis

Formulari

ICOLAU BESTARD, GABRIEL (43131274H)  Signat el 13/05/2022 1031

Ani

INDEMMITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL PRESIDENT
& INDEMMITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL SECRETARI
4 INDEMNITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL VOCAL 1
4 INDEMMITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL VOCAL 2

INDEMMITZACIONS PER PARTICIPACIO DELS PROCESSOS DE SELECCIO DEL PERSONAL DOCENT DEL VOCAL 3

Raci6 sobre la proteccié de dades

Agit i accept la informacio sobre proteccio de dades - Informacié sobre la proteccié de dades

. o

I clickam sobre REGISTRAR
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v Atencié: a continuaci6 registrara la tramitacid

A partir d'aqui la sollicitud quedara guardada i ja ne padreu madificar-la

Acceptam i el tramit queda registrat amb un codi GOIBExxx/2023

€} EL TRAMIT SHA REGISTRAT CORRECTAMENT

Justificant Oficial de Registre

La seva sollicitud ha estat registrada amb el Nomero de Registre: GOIBE2637/2022

Si desitjau obtenir el Justificant Oficial d'aguest registre, el podreu trobar a la vostra

Documentaci6 i dades aportades

Si ho necessitau, consultau la documentacio aportada. JEY 1R s mT 18 oy = o s]

Ens interessa la vostra opini6
Walorau de 12 5 estrelles el servei que us prestat i pitjau el boto Valorau.

* * * * * Sense valoracio

Sortie del tramit Q)

i podem sortir del tramit.

C/ del ter, 16
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4. Justificacio de les despeses

A més d’'emplenar i registrar el tramit, heu de fer arribar els tickets i les targetes
d’'embarcament signat a un lloc on no tapi informaci6 necessaria per comprovar la
justificacid, a la secretaria general, podeu fer-ho per una de les dues vies seglients

» enviar per correu ordinari a la seguent adressa
CONSELLERIA D'EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL
ATT.BEATRIZ BLANCO
3% PLANTA SECRETARIA GENERAL
C/del TER,16 07009 PALMA

« Presencialment a na BEATRIZ BLANCO 32 PLANTA SECRETARIA GENERAL
de la CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL.

Si ho enviau per correu ordinari es recomanable fer un index amb els tickets i
targetes d’'embarcament per a cada un dels membres del tribunal.

Fer arribar aquesta documentacié és IMPRESCINDIBLE ja que sense aquesta
justificacié no es fara cap pagament relacional amb aquestes.

C/ del ter, 16
07009 Palma
Tel. 971 17 78 00
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