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Direccion General de Educacion Concertada,

******* Becas y Ayudas al Estudio

CONSEJERIA DE EDUCACION,

Comunidad CIENCIA'Y UNIVERSIDADES

Resolucién de la Direccion General de Educacion Concertada, Becas y Ayudas al Estudio
por la que se dictan Instrucciones sobre la tramitacion de los procedimientos relativos a la
gestion del sistema de pago delegado de los centros docentes privados sostenidos con
fondos publicos y a la financiacion de las sustituciones del profesorado incluido en este
sistema para el curso 2024-2025

El articulo 49 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién (en
adelante, LODE), en su redaccién original, y el articulo 117 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion (en adelante, LOE), establecieron que, para hacer efectiva la gratuidad de las
ensefianzas objeto de concierto educativo, los Presupuestos Generales del Estado y, en su ambito
territorial, los de cada Comunidad Auténoma, deben fijar anualmente tanto la cuantia global de los
fondos publicos destinados al sostenimiento de los centros privados concertados como el importe
del médulo econdmico por unidad escolar que regula su distribucion, diferenciando las
retribuciones del personal docente, un fondo general que se distribuye de forma individualizada
entre el profesorado para atender determinados gastos variables y las cantidades asignadas a
otros gastos de funcionamiento, posibilitando la equiparacion gradual de esa remuneracion con la
del profesorado publico de las respectivas etapas. En la Comunidad de Madrid esta equiparacion
retributiva se alcanzé en virtud del Acuerdo de 17 de junio de 2010, suscrito por las organizaciones
empresariales y sindicales mas representativas del ambito de la ensefianza concertada de la
Comunidad de Madrid y la entonces Consejeria de Educacion y Juventud.

Por su parte, el articulo 34 del Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre, por el que se aprueba
el Reglamento de Normas Basicas sobre Conciertos Educativos (en adelante, Reglamento de
Conciertos) establece que, con cargo y a cuenta de los fondos previstos en el parrafo anterior y
como contraprestacién por los servicios educativos concertados con los centros, la Administracion
educativa competente abonara mensualmente los salarios al profesorado de los centros
concertados que tenga relacion contractual de caracter laboral como pago delegado y en nombre
de la entidad titular del centro, y abonara a esa misma entidad las cantidades correspondientes a
los otros gastos de funcionamiento. Por lo que respecta a las retribuciones de los profesores que
presten servicios en centros concertados sin tener relacién contractual de caracter laboral, la
disposicién adicional cuarta del Reglamento de Conciertos establece que la Administracion las
abonara directamente a la entidad titular del centro, y tendrdn un monto equivalente al que la
Administracion satisface por el concepto de salarios del personal docente con relacién contractual
de caracter laboral. A efectos del abono de estas remuneraciones, el articulo 35 del Reglamento
de Conciertos exige a la titularidad de los centros concertados que facilite a la Administracién
educativa competente las nominas de su profesorado, las liquidaciones de las cotizaciones a la
Seguridad Social mediante la cumplimentacién y remision de los documentos oficiales de
cotizacion correspondientes, asi como los partes de alta, baja o alteracion.

En la Comunidad de Madrid, la ejecucion del concierto educativo se regula de forma
complementaria en el Titulo V del Decreto 31/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el
que se regula el régimen de conciertos educativos en la Comunidad de Madrid (en adelante,
Decreto de Conciertos), en cuyo articulo 42 se establece que todos los abonos que efectla la
Administracion se realizan sin perjuicio de las obligaciones y responsabilidades entre el
profesorado y la entidad titular del centro respectivo, derivadas de la relacion juridica que exista
entre ellos, relacién a la que es totalmente ajena la Comunidad de Madrid.

El articulo 13 del Decreto 248/2023, de 11 de octubre, del Consejo de Gobierno, por el que se
establece la estructura organica de la Consejeria de Educacién, Ciencia y Universidades, ha
incluido entre las competencias de la Direccion General de Educaciéon Concertada, Becas y
Ayudas al Estudio la gestién de la nédmina de pago delegado de los profesores de los centros
privados sostenidos con fondos publicos de la Comunidad de Madrid, asi como la gestion del
profesorado cooperativista y de centros de convenio de moédulo integro. En virtud de estas
competencias, y con objeto de ordenar la tramitacién de los procedimientos relativos a la gestion
del sistema de pago delegado de los centros docentes privados sostenidos con fondos publicos y
ala financiacion de las sustituciones del profesorado incluido en este sistema, la Direccién General
de Educacion Concertada, Becas y Ayudas al Estudio ha resuelto dictar las siguientes

1/35



aaenisc et cpameno s uconmas s rargcsr ||| NN
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295

Direccion General de Educacion Concertada,

******* Becas y Ayudas al Estudio

CONSEJERIA DE EDUCACION,

Comunidad CIENCIA'Y UNIVERSIDADES

de Madrid
INSTRUCCIONES

Primera. Ambito de aplicacion.

Las presentes Instrucciones son de aplicacion para todos los centros docentes privados
autorizados a impartir ensefianzas regladas no universitarias que estén sostenidas con fondos
publicos por la Comunidad de Madrid en régimen de concierto educativo o por medio de un
convenio administrativo por el cual se deba incorporar al sistema de pago delegado a su personal
docente (en adelante, “los centros”).

Segunda. Objeto.

Las presentes Instrucciones se dictan con objeto de establecer los procedimientos que debe seguir
la titularidad de los centros para solicitar la inclusion de su personal docente en el sistema de pago
delegado y para solicitar la financiacién de las sustituciones del profesorado que ya esté incluido
en el mismo, asi como para cumplir con las obligaciones con la Administracién Tributaria y la
Seguridad Social que se derivan de este sistema, de acuerdo con lo establecido en la normativa
gue regula el régimen de conciertos educativos en la Comunidad de Madrid.

En funcién del desarrollo progresivo de las funcionalidades del sistema integral de gestion
educativa Raices (en adelante, sistema Raices), puede producirse a lo largo del curso 24-25 la
incorporacion de la gestién de algunos procedimientos a esa aplicacion, para lo que se dictaran
las instrucciones oportunas.

Tercera. Relacion del personal docente con la entidad titular del centro.

La relacion del personal docente con las entidades titulares de los centros se debe producir bajo
alguna de las siguientes modalidades:

a) Personal con relacion contractual de caracter laboral. Son trabajadores por cuenta ajena
gue prestan servicios docentes en virtud de un contrato laboral vigente con la entidad titular
del centro a cambio de un salario (en adelante, “profesorado asalariado”). El profesorado
asalariado se encuadra en el Régimen General de la Seguridad Social, y le resultan de
aplicacion las disposiciones del Estatuto de los Trabajadores y del convenio colectivo que
resulte de aplicacion a su centro:

1) Xl convenio colectivo de centros de asistencia y educacion infantil, en el caso de los
centros que imparten exclusivamente Educacién Infantil.

2) XV convenio colectivo general de centros y servicios de atencién a personas con
discapacidad, en el caso de los centros de Educacion Especial.

3) VIl convenio colectivo de empresas de ensefianza privada sostenidas total o parcialmente
con fondos publicos, en los demas casos.

b) Personal sin relacion contractual de caracter laboral. En esta modalidad hay que distinguir:

1) Socios trabajadores o de trabajo de sociedades cooperativas de ensefianza que prestan
sus servicios docentes en virtud de la relacidn societaria que mantienen con la sociedad
cooperativa titular de su centro (en adelante, “profesorado cooperativista®). El
profesorado cooperativista puede estar encuadrado en el Régimen General o en el
Régimen Especial de Trabajadores Autdénomos de la Seguridad Social, segun la opcion
ejercida en sus estatutos por la sociedad cooperativa titular del centro, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 14 de la Ley General de la Seguridad Social, y le resultan de
aplicacion los acuerdos firmados por la Comunidad de Madrid con la Union de
Cooperativas de Ensefianza de Trabajo Asociado de Madrid (UCETAM).
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Direccion General de Educacion Concertada,
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CONSEJERIA DE EDUCACION,

Comunidad CIENCIA'Y UNIVERSIDADES

2) Miembros de institutos de vida consagrada de la Iglesia Catélica que prestan sus
servicios docentes en virtud de la relacién candnica (pontificia o diocesana) que
mantienen con el instituto religioso titular de su centro (en adelante, “profesorado
religioso”). El profesorado religioso se encuadra en el Régimen Especial de Trabajadores
Auténomos de la Seguridad Social en virtud del Real Decreto 3325/1981, de 29 de
diciembre y de la Orden TAS/820/2004, de 12 de marzo, y le resultan de aplicacion los
acuerdos firmados por la Comunidad de Madrid con la Federacién Espafiola de
Religiosos de Ensefianza-Titulares de Centros Catdlicos de la Comunidad de Madrid
(FERE-CECA).

3) Personas fisicas que prestan sus servicios docentes sin contrato laboral en un centro del
gue son titulares; o del que son socios industriales en el caso de que la entidad titular sea
una sociedad colectiva o comanditaria; o del que son comuneros en el caso de que la
entidad titular sea una comunidad de bienes; o del que son consejeros 0 administradores
con el control efectivo, directo o indirecto, de la sociedad, en el caso de que la entidad
titular sea una sociedad de capital (en adelante, “profesorado con relacion singular”). Este
personal se encuadra en el Régimen Especial de Trabajadores Auténomos de la
Seguridad Social, de acuerdo con lo establecido en el articulo 305 de la Ley General de
la Seguridad Social.

En un mismo centro puede coexistir personal docente con diferente relacion con la entidad titular.

Cuarta. Cupo de horas financiadas a los centros docentes privados sostenidos con fondos
publicos.

Los médulos econémicos para la financiacion de los centros docentes privados sostenidos con
fondos publicos en la Comunidad de Madrid se fijan anualmente para cada nivel y programa
educativo en las leyes anuales de presupuestos de la Comunidad de Madrid. Estos mddulos
pueden actualizarse a lo largo de los ejercicios presupuestarios, y en la actualidad se encuentran
establecidos por la Orden 1938/2024, de 25 de abril, del Consejero de Educacién, Ciencia y
Universidades, relativa a la modificacion de los médulos econémicos para la financiacion de
centros docentes privados sostenidos con fondos publicos en los ejercicios 2023 y 2024. A partir
de estos modulos se determinan las tablas salariales correspondientes, calculadas siempre en
base a jornadas de 25 horas lectivas semanales y con las relaciones profesor/unidad concertada
(“ratios”) que se fijan en el anexo de la ley de presupuestos que recoge los médulos econémicos
para la financiacion de los centros privados sostenidos con fondos publicos.

Las unidades escolares y apoyos educativos autorizados para cada centro se recogen en las
sucesivas Ordenes del Consejero que tenga atribuidas las competencias en materia de educacién
por las que se aprueban anualmente los conciertos educativos o sus modificaciones, y en las
diferentes resoluciones de la Direccién General que tenga atribuidas las competencias en materia
de educacién concertada por las que se autorizan programas educativos especificos dotados de
recursos docentes (aulas de compensacion educativa, aulas de enlace, experiencias de
escolarizacion preferente de alumnado con TEA, grupos de refuerzo en materias instrumentales,
grupos especificos singulares y programa de diversificacion curricular), asi como las horas de
orientacion educativa en Primaria y cualesquiera otros incrementos de unidades y de recursos
especificos que resulten procedentes por necesidades de escolarizacién o de acuerdo con lo
establecido en el articulo 72 de la LOE, y el articulo 43 del Decreto de Conciertos. Todos estos
recursos determinan el cupo de horas financiadas a cada centro.

Quinta. Procedimiento de retribucién del personal docente en funcién de su relacién con la entidad
titular del centro.

Al personal docente asalariado incluido en el cupo de horas financiadas de cada centro, la
Comunidad de Madrid le abonara directamente sus salarios como pago delegado en nombre y a
cuenta de la entidad titular de su centro, sin perjuicio de las obligaciones mutuas entre este

3/35



aaenisc et cpameno s uconmas s rargcsr ||| NN
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295
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CONSEJERIA DE EDUCACION,
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profesorado y la entidad titular del centro derivadas de la relacion laboral existente entre ellos,
relacion a la que es totalmente ajena la Comunidad de Madrid, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 117 de la LOE, el articulo 34 del Reglamento de Conciertos, y el articulo 42 del Decreto
de Conciertos.

Por consiguiente, es responsabilidad de la titularidad del centro la entrega de los recibos
individuales de salarios a su profesorado asalariado, asi como la revisién de las retribuciones
efectivamente abonadas por medio del sistema de pago delegado y la comunicacién inmediata a
la Administracién educativa de cualquier incidencia que se detecte en ellas. Por su parte, el
personal docente que recibe sus retribuciones directamente por medio del sistema de pago
delegado tiene la obligacion de poner en conocimiento de la titularidad de su centro, de forma
inmediata, las incidencias que pueda detectar en sus percepciones, para que aquella las traslade
a la Administracion educativa.

Por lo que respecta al personal docente cooperativista, religioso y con relacién singular incluido en
el cupo de horas financiadas de cada centro, la Comunidad de Madrid abonara directamente a la
entidad titular del centro la totalidad del monto equivalente correspondiente a las retribuciones por
sus servicios docentes, de acuerdo con lo establecido en el articulo 117 de la LOE, la disposicion
adicional cuarta del Reglamento de Conciertos, y el articulo 44 del Decreto de Conciertos.

En cualquier caso, la Comunidad de Madrid Unicamente financiara mediante el sistema de pago
delegado el profesorado que desarrolle su actividad docente en las ensefianzas y programas
sostenidos con fondos publicos y exclusivamente hasta el cupo de horas financiadas a cada
centro. El horario del personal docente debera coincidir siempre con el recogido en el sistema
Raices y, por tanto, en el Documento de Organizacion de Centro (en adelante, DOC) supervisado
por el Servicio de Inspeccion Educativa correspondiente.

Sexta. Obligacion de comunicar los datos necesarios para gestionar el sistema de pago delegado
en tiempo y forma.

De acuerdo con el articulo 117 de la LOE vy el articulo 35 del Reglamento de Conciertos, los
representantes legales de las entidades titulares de los centros tienen la obligacion de comunicar
en tiempo y forma a la Administracién educativa los datos necesarios para la gestién del sistema
de pago delegado, para lo cual deben ajustarse a los procedimientos y plazos establecidos en
estas Instrucciones. Asi mismo, tienen la obligacion de mantener actualizados en el sistema
Raices esos mismos datos, de forma que siempre coincidan con los que trasladen en sus
comunicaciones a la Administracion educativa. Cuando sea preciso contrastar estas
comunicaciones, la Administracién educativa empleara, por defecto, la informacion registrada en
el sistema Raices.

Como regla general, y salvo que se indique otro plazo de forma explicita en una instruccion
especifica, cualquier situaciéon que suponga una alteracién de los datos necesarios para la gestién
del sistema de pago delegado (altas y bajas de profesorado, modificaciones de niveles, etc.) debe
comunicarse al Area de Gestion de Nomina de Pago Delegado (en adelante, AGNPD) de la
Direccion General de Educacion Concertada, Becas y Ayudas al Estudio (en adelante DGECBAE),
siguiendo el procedimiento indicado en estas Instrucciones, en el plazo maximo de 10 dias habiles
desde que esa situacion se produzca.

Todas las obligaciones que puedan derivarse del incumplimiento de los procedimientos y plazos
establecidos en estas Instrucciones correran por cuenta de la entidad titular del centro.

Por otra parte, de acuerdo con el articulo 62 de la LODE, infringir la obligacion de facilitar a la
Administracion educativa los datos necesarios para gestionar el sistema de pago delegado
constituye un incumplimiento leve del concierto educativo por parte de la titularidad del centro, y
la reiteracion o reincidencia en dicha infraccion constituye un incumplimiento grave. En caso de
incumplimiento de las obligaciones derivadas del régimen de conciertos por parte de la titularidad
del centro, o a efectos de determinar su posible incumplimiento, el articulo 55 del Decreto de
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Conciertos establece que la Consejeria que tenga atribuidas las competencias en materia de
educacién podra constituir la comisién de conciliacién a que se refiere el articulo 61 de la LODE.

Séptima. Obligacién de relacionarse a través de medios electrénicos con la Administracion
educativa.

De acuerdo con el articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las personas juridicas, las entidades sin
personalidad juridica y quienes las representan estan obligadas a relacionarse a través de medios
electronicos con las Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier tramite de un
procedimiento administrativo.

Este deber impone simultaneamente dos obligaciones:

a) La titularidad de los centros debe dirigir todas sus comunicaciones oficiales referentes a los
procedimientos establecidos en estas Instrucciones por medio del registro electrénico
general de la Comunidad de Madrid. Para ello, empleara un formulario de solicitud genérica
(impreso 1787F1), cumplimentando la siguiente informacion:

= Asunto (maximo 50 caracteres). Como regla general, salvo que una instruccién concreta
establezca algo diferente, se indicara: Cddigo de centro + Tipo de tramite. En caso de
tratarse de un tramite referente a un perceptor concreto, se afiadird también su NIF/NIE.
Por ejemplo: 28012345 Alta en nébmina 99999999R.

= Expone (maximo 1.000 caracteres): NOMBRE OFICIAL DEL CENTRO + Exposicion
concisa del objeto de la comunicacién. Por ejemplo: LICEO ATENAS Adjuntamos
documentacion referente al alta en ndémina de pago delegado de la profesora etcétera.

= Solicita (maximo 1.000 caracteres): Exposicion concisa de la solicitud realizada. Por
ejemplo: Se proceda a la inclusion en la némina de pago delegado de la profesora
etcétera.

= QOrganismo destinatario:
o Consejeria: Educacion, Ciencia y Universidades

o Direccion General / Organismo (maximo 100 caracteres): DG Educacion Concertada
Becas Ayudas Estudio / Area Gestion Némina Pago Delegado

b) Todos los documentos incluidos en esas comunicaciones que requieran la firma de un
representante del centro deben incluir su firma digital valida. En este sentido, es preciso
advertir que cualquier manipulacion posterior (edicion, pegado, escaneado, etc.) de un
documento firmado digitalmente invalida esa firma y, por tanto, la comunicacién
correspondiente.

Reciprocamente, las comunicaciones oficiales de la Administracién educativa se remitiran a los
representantes de la titularidad de los centros por medio del sistema de notificaciones electronicas
de la Comunidad de Madrid.

Por todo ello, resulta imprescindible, y es responsabilidad de los representantes legales de la
titularidad del centro, disponer de un certificado cualificado de firma electrénica reconocido por la
Comunidad de Madrid, y darse de alta en el sistema de notificaciones electrénicas de la
Comunidad de Madrid. Es también recomendable que el personal docente de los centros cuente
con su propio certificado electrénico y esté dado de alta en el sistema de notificaciones electrénicas
de la Comunidad de Madrid.

Por lo que respecta al contenido de las comunicaciones, de acuerdo con el articulo 69.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, la inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier
dato o informacion que se incorpore a las mismas, o la no presentacion ante la Administracion
competente de la documentacion requerida para acreditar el cumplimiento de lo declarado en ellas,
determinard la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde
el momento en que se tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades
penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar.
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Octava. Acreditacion de los requisitos de titulacion, de formacion pedagdgica y didactica, y otros,
del personal docente.

Para ser incluido en el sistema de pago delegado es imprescindible que el personal docente
acredite los requisitos de titulacion y de formacion pedagdgica y didactica establecidos en el
articulo 92 y siguientes de la LOE. En la Comunidad de Madrid, el procedimiento establecido para
acreditar dichos requisitos se recoge en la Resolucién, de 28 de julio de 2021, conjunta de las
Viceconsejerias de Politica Educativa y de Organizacion Educativa, relativa a la acreditacion del
profesorado para impartir docencia en centros concertados, y en sus modificaciones posteriores.

Puesto que la seleccién del profesorado es responsabilidad de la entidad titular del centro,
siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 60 de la LODE, sus representantes legales
tienen la obligacion de comprobar que el candidato a docente cumple esos requisitos con
anterioridad a su incorporacion al centro. En consecuencia, todos los costes producidos por los
servicios del personal docente que no pueda acreditar estos requisitos de acuerdo con el
procedimiento establecido en la Comunidad de Madrid correran a cargo de la entidad titular del
centro, sin perjuicio de las demas actuaciones que le corresponda emprender a la Administracion
educativa.

Cada curso académico, la titularidad del centro es responsable de exigir a su personal docente y
custodiar una copia de aquellos documentos que requieren una actualizacién periddica, como el
certificado negativo de delitos de naturaleza sexual, la Missio Canonica del profesorado que
imparte Religion Catdlica, y el certificado de idoneidad establecido por el acuerdo correspondiente
del profesorado que imparte otras ensefianzas religiosas. El Servicio de Inspeccion Educativa
correspondiente, entre sus actuaciones habituales, comprobara que esta documentacion se
encuentre actualizada.

Novena. Comunicacion inicial de la plantilla y la propuesta de distribucion horaria en el comienzo
de curso.

La primera actuacion de cada centro en el inicio de curso debe ser la comunicacién inicial de su
plantilla y su propuesta de distribucién horaria a fecha 1 de septiembre, que debe respetar el cupo
de horas financiadas segun la Instruccién Cuarta. Esta comunicacion debe remitirse al AGNPD de
la DGECBAE antes del 30 de septiembre, cumplimentando el Anexo | (archivo Excel) de estas
Instrucciones.

Tal como se recoge en la Instruccion Sexta, que un centro no comunique en el plazo establecido
su propuesta inicial de distribucion horaria o que la misma no corresponda, por exceso, a su cupo
de horas financiadas, sin que la titularidad del centro subsane dicha circunstancia en el plazo en
que se le haya requerido, se considerara un incumplimiento del concierto educativo. Asi mismo,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 42 del Decreto de Conciertos, impedira que se aplique
el procedimiento de retribucién descrito en la Instruccién Quinta, por lo que la entidad titular del
centro debera asumir los pagos correspondientes.

La titularidad del centro debe ajustarse a las siguientes indicaciones para rellenar correctamente
la comunicacién inicial de su plantilla y su propuesta de distribucién horaria:

a) En el Anexo | se cumplimentaran todos los datos que se solicitan relativos a los recursos y
al profesorado del centro a fecha 1 de septiembre, de acuerdo con su cupo de horas
financiadas. La relacién de profesorado se realizara por orden alfabético de apellido. Este
anexo se remitird en formato pdf y también en formato Excel; ambos formatos deben estar
firmados digitalmente por la titularidad del centro. La plantilla y la propuesta de distribucion
horaria comunicadas en el Anexo | deben ser consistentes con la informacion registrada en
el sistema Raices y, por tanto, en el DOC supervisado por el Servicio de Inspeccion
Educativa correspondiente.

b) En el envio del Anexo | no se afiadird ninguna otra documentacion mas que la sefialada en
el apartado anterior. El registro electréonico de remisién debe llevar como “asunto”: Codigo
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m)

de centro + Cuadro horario - Anexo |, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la
Instruccion Séptima.

No se enviard mas que una Unica comunicacion del Anexo | con la plantilla y la propuesta
de distribucién horaria a fecha 1 de septiembre. Las modificaciones posteriores se
comunicaran de acuerdo con lo establecido en la Instrucciones Décima sobre altas de
profesorado, Decimoprimera sobre bajas de profesorado y Decimosegunda sobre
modificaciones en el sistema de pago delegado, sin remitir ningiin nuevo Anexo |. Todas las
modificaciones deben registrarse en el sistema Raices y, por tanto, reflejarse en el DOC y
comunicarse al Servicio de Inspeccion Educativa correspondiente, para su conocimiento y
supervision.

La designacion del profesorado que desempefia la funcibn de tutoria tendra en
consideracién lo establecido en la Instruccién Decimosexta. Se indicaran los docentes
tutores eligiendo en el desplegable de la casilla correspondiente el nivel al que corresponda.

En ninglin caso se podran compensar horas lectivas entre distintos niveles educativos.

Si en la plantilla inicial se incluye profesorado que ya estuviera dado de alta al finalizar el
curso anterior y que modifique exclusivamente el nimero de horas lectivas impartidas, sin
modificar niveles ni materias, se debe seguir la Instruccion Decimosegunda sobre dichas
modificaciones, realizando, de forma excepcional, una comunicacién conjunta para todo el
profesorado que se encuentre en esta situacion.

Si en la plantilla inicial se incluye profesorado que ya estuviera dado de alta al finalizar el
curso anterior y que modifique los niveles y/o materias impartidas, se debe seguir la
Instruccion Decimosegunda sobre dichas maodificaciones, realizando una comunicacion
independiente para cada docente.

Si en la plantilla inicial se incluye profesorado que no estuviera dado de alta al finalizar el
curso anterior, se debe seguir la Instruccién Décima sobre altas de profesorado, realizando
una comunicacioén independiente para cada docente.

Los profesionales que tengan asignadas horas de orientacién educativa se incluiran en el
apartado especifico de la propuesta de distribucion horaria. Si alguno de estos docentes
también imparte docencia ordinaria, se incluird también en la relaciéon del profesorado
general en la posicion que le corresponda por apellido. La funcién de orientacién educativa
requiere su acreditacion especifica, de acuerdo con la Instruccién Octava.

Se indicara en el lugar correspondiente del Anexo | el docente que ocupa la direccion
pedagogica y los docentes que desempefian las otras funciones directivas docentes,
indicando para estos Ultimos la distribucion asignada por la titularidad del centro de la
cantidad total establecida para su remuneracién en el punto 8.a) del Anexo Il de la Ley de
Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid. El profesorado designado debe tener
asignada al menos una hora lectiva en el nivel correspondiente en el sistema de pago
delegado. En particular, si se produce un cambio en la direccién pedagdégica, se debe seguir
la Instruccion Decimoquinta sobre dicho cambio, en una comunicacion independiente.

Para que se puedan abonar los complementos asociados a la direccion pedagdgica, a las
otras funciones directivas docentes y a las tutorias, estos cargos deben estar registrados en
el sistema Raices y, por tanto, en el DOC supervisado por el Servicio de Inspeccion
Educativa correspondiente.

El profesorado que fue contratado al amparo de acuerdos de mantenimiento de empleo o
de mejora debe figurar en el apartado del Anexo | destinado para ello.

Es necesario reflejar de forma clara en el lugar correspondiente del Anexo | qué profesorado
imparte horario en unidades de educacién compensatoria y de integracion, asi como en los
programas educativos autorizados: aulas de enlace, medidas de apoyo y refuerzo, programa
de diversificacion y otros, especificando las horas correspondientes a cada modalidad.
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Décima. Alta del profesorado en el sistema de pago delegado.

La solicitud de inclusién (alta) de un docente en el sistema de pago delegado debe remitirse al
AGNPD en el plazo maximo de 10 dias habiles desde la fecha de su incorporacion efectiva al
centro. En el caso de un docente que ya estuviera prestando sus servicios exclusivamente en la
parte privada del centro y que se incorpore a la parte concertada, la solicitud se remitira en el plazo
méaximo de 10 dias habiles desde el momento en que se produzca esta incorporacion. El
profesorado, las horas de docencia y los cargos comunicados deben registrarse en el sistema
Raices y, por tanto, en el DOC supervisado por el Servicio de Inspeccién Educativa
correspondiente.

La documentacién que se debe incluir en esta solicitud y las indicaciones para su cumplimentacion
son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
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9)

Se realizara una solicitud individualizada para cada alta: nunca se agruparan solicitudes de
alta de perceptores diferentes en un mismo envio. El registro electronico de remision debe
llevar como “asunto”: Cadigo de centro + Alta en nomina + DNI del perceptor, y debe cumplir
el resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

Anexo ll: es la hoja de recogida de datos del profesorado. Deben cumplimentarse todos los
apartados y debe estar firmada digitalmente por la titularidad del centro y por el docente.

Anexo llI: es el certificado de las materias y niveles que imparte el docente, en el que se
deben especificar, con su denominacién oficial de acuerdo con el curriculo vigente, las
materias y horas que se van a impartir, asi como sus cursos y etapas. Debe estar firmado
digitalmente por el director pedagogico del centro.

Anexo |V: es el certificado que acredita que la contrataciéon del docente ha seguido el
procedimiento de publicidad establecido en el articulo 60 de la LODE. Debe estar firmado
digitalmente por la titularidad del centro y el director pedagdgico.

Copia del documento que acredite la identidad del docente: DNI o tarjeta de identidad de
extranjero.

En el caso de profesorado asalariado:

1) Copia del contrato de trabajo formalizado por el centro con el docente, segin modelo
oficial. En el caso de reincorporacién tras excedencia, la aportaciéon del contrato de
trabajo no es necesaria.

2) Copia del alta del docente en el Régimen General de la Seguridad Social, en el CCC que
corresponde a la parte concertada del centro.

3) Informe de vida laboral del docente emitido por la TGSS

4) Exclusivamente en el caso en que se solicite ajustar la fecha de ingreso del docente en
la empresa, a efectos del computo de su antigiiedad, porque no coincida con la fecha del
contrato laboral remitido, se adjuntara el anexo VIII de estas Instrucciones, siguiendo lo
establecido en la Instrucciéon Decimoséptima.

5) En el caso de situaciones de pluriempleo, debe adjuntarse copia de la resoluciéon del
INSS que reconoce esta situacion y distribuye las bases de cotizacién del docente entre
sus diferentes empleadores.

En el caso de profesorado no asalariado (religioso, cooperativista o con relacién singular):

1) Certificacion de la titularidad del centro, con la conformidad expresa del docente, que
acredite la inexistencia de relacion contractual laboral y enuncie la naturaleza de la
relacion contractual entre ambas partes, entre las modalidades recogidas en la
Instruccion Tercera. El certificado debe estar firmado digitalmente por la titularidad del
centro y por el docente.
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2) Copia del alta del docente en el régimen que corresponda de la Seguridad Social
(Régimen General o Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos), de acuerdo con lo
expuesto en la Instruccion Tercera. En el caso de las sociedades cooperativas que hayan
optado por encuadrar a sus socios trabajadores o de trabajo en el Régimen General de
la Seguridad Social, el alta debera producirse en el CCC que corresponda a la parte
concertada del centro.

Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual del docente, que no tenga una
antigliedad superior a un mes. En el caso de que se trate de un docente extranjero, debera
aportar el equivalente al certificado negativo de delitos de naturaleza sexual de su pais de
procedencia. La titularidad del centro es responsable de mantener periddicamente
actualizados los certificados negativos de delitos de naturaleza sexual de todos sus
trabajadores.

Copia de las resoluciones de acreditacion de los requisitos de titulaciéon y formacion
pedagdgica y didactica de las que disponga el docente. No es preciso remitir las resoluciones
de acreditacion que se encuentren registradas en el sistema Raices.

Cuando el docente carezca de resolucion de acreditacion para alguna de las materias o
niveles que vaya a impartir, se adjuntara copia de la solicitud de acreditacion de los requisitos
de titulacién y formacién pedagodgica y didactica tramitada de acuerdo con lo establecido en
la Instruccién Octava. La funcion de orientacion educativa requiere su acreditacion
especifica.

Si el docente va a ejercer la direccion pedagdégica u otra funcion directiva docente, debe
adjuntarse un certificado firmado digitalmente por la titularidad del centro con dicho
nombramiento que incluya, en el caso de que se trate de otra funcién directiva docente, la
distribucién asignada por la titularidad del centro de la cantidad establecida para su
remuneracién en el punto 8.a) del Anexo lll de la Ley de Presupuestos Generales de la
Comunidad de Madrid. Para los cambios en la direccion pedagdgica, debe seguirse asi
mismo la Instruccion Decimoquinta.

Si el docente va a desempefiar la funcion de tutoria se tendra en consideracion lo establecido
en la Instruccién Decimosexta y se adjuntara el anexo indicado en la misma.

Decimoprimera. Baja del profesorado en el sistema de pago delegado.

Cuando se extingue 0 se suspende por excedencia la relacion contractual de un docente con la
entidad titular de su centro, se debe producir su baja en el sistema de pago delegado. La titularidad
del centro debe comunicar estas situaciones al AGNPD en el plazo maximo de 10 dias habiles
desde que se produzcan. El retraso en esta comunicacién puede generar abonos indebidos y
posteriores reclamaciones de retribuciones abonadas indebidamente que terminen convirtiéndose
en solicitudes de embargo a la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo.

La documentacién que se debe incluir en esta solicitud y las indicaciones para su cumplimentacion
son las siguientes:

Se realizara una solicitud individualizada para cada baja: nunca se agruparan solicitudes de
baja de perceptores diferentes en un mismo envio. El registro electrénico de remisiéon debe
llevar como “asunto”; Cédigo de centro + Baja en némina + DNI del perceptor, y debe cumplir
el resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

Anexo lI: es la hoja de recogida de datos del profesorado. Debe especificarse la causa de la
baja en la némina (distinguiendo entre extincion o suspension de la relacién contractual por
excedencia). Tiene que estar firmado digitalmente por la titularidad del centro y por el
docente.

Resolucion sobre reconocimiento de baja de cotizaciéon en la Seguridad Social, en el régimen
gue corresponda, de acuerdo con lo expuesto en la Instruccién Tercera.
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d) En el caso de profesorado asalariado, si la extincidn del contrato se produce por despido, se
adjuntara certificado del secretario del Consejo Escolar del centro acreditando que consta
en acta que la extincion de la relaciéon laboral ha sido comunicada a dicho 6rgano, en los
términos establecidos en el articulo 60 de la LODE.

El profesorado, las horas de docencia y los cargos comunicados deben ser siempre consistentes
con la informacion registrada en el sistema Raices y, por tanto, en el DOC supervisado por el
Servicio de Inspeccion Educativa correspondiente.

Decimosegunda. Modificacion del niumero de horas lectivas semanales, niveles, materias
impartidas, o de tutorias desempefiadas por un docente, o del contrato de trabajo.

Cualquier maodificacion en el nimero de horas lectivas semanales, niveles, materias impartidas o
tutorias desempefadas por cualquier docente incluido en el sistema de pago delegado, y cualquier
modificacién en el contrato de trabajo en el caso del profesorado asalariado, debera comunicarse
al AGNPD en el plazo maximo de 10 dias habiles desde el momento en que se produzca.

La documentacion que se debe incluir en estas solicitudes y las indicaciones para su
cumplimentacién son las siguientes:

a) Se realizard una solicitud individualizada para cada perceptor: con la excepcion sefialada
mas adelante en el inicio de curso, nunca se agruparan solicitudes referentes a perceptores
diferentes en un mismo envio. El registro electronico de remision debe llevar como “asunto”:
Cadigo de centro + Modificacidon horas lectivas / niveles / materias / tutorias / contrato (la
cuestion que corresponda) + DNI del perceptor, y debe cumplir el resto de las indicaciones
de la Instruccién Séptima. En el inicio de curso, de forma excepcional, tal como se recoge
en el apartado f) de la Instruccion Novena, si en la plantilla inicial del centro se incluye
profesorado que ya estuviera dado de alta al finalizar el curso anterior que modifique
exclusivamente el nUmero de horas lectivas impartidas, sin modificar niveles ni materias, se
realizara una comunicacion conjunta para todo el profesorado que se encuentre en esa
situacion.

b) Anexo Il: es la hoja de recogida de datos del profesorado. Deben cumplimentarse todos los
apartados, sefialar la casilla de modificacion e indicar claramente la fecha de efecto de esta.
Tiene que estar firmada digitalmente por la titularidad del centro y por el docente.

¢) Exclusivamente en el caso de que se produzca una modificacion de las materias y/o niveles
impartidos, se afiadira:

1) Anexo lll: es el certificado de las materias y niveles que imparte el docente, en el que se
deben especificar, con su denominacién oficial de acuerdo con el curriculo vigente, las
materias y horas que se van a impatrtir, asi como sus cursos y etapas. Debe estar firmado
digitalmente por el director pedagdgico del centro.

2) Copia de las resoluciones de acreditacion de los requisitos de titulacion y formacion
pedagodgica y didactica de las que ya disponga el docente. No es preciso remitir las
resoluciones de acreditacién que se encuentren registradas en el sistema Raices.

3) Cuando el docente carezca de resolucion de acreditacién para alguna de las materias o
niveles que vaya a impartir, se adjuntara copia de la solicitud de acreditacion de los
requisitos de titulaciéon y formacion pedagogica y didactica tramitada de acuerdo con lo
establecido en la Instruccién Octava. La funcién de orientacion educativa requiere su
acreditacion especifica.

d) En el caso de maodificacion en el desempefio de la funcién de tutoria: se tendra en
consideracion lo establecido en la Instruccién Decimosexta y se adjuntara el anexo que
corresponda de acuerdo con la misma.

e) En el caso de modificacion de contrato de trabajo de profesorado asalariado: copia del nuevo
contrato de trabajo formalizado por el centro con el docente, segiin modelo oficial o, en su
caso, de la adenda que recoja las modificaciones del contrato de trabajo vigente.
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No se admitiran modificaciones mientras un docente asalariado se encuentre en situacion de
incapacidad temporal (IT), puesto que sus bases de cotizacion deben permanecer fijas mientras
se mantiene esa situacion. Tampoco se admitiran modificaciones cuando exista cualquier otro tipo
de suspensién de contrato.

Con caracter general, no se admitirdn modificaciones que soliciten tener efecto inicial en jornadas
no lectivas, segun vienen establecidas por el calendario escolar oficial, con la Unica excepcion de
las jubilaciones, las reincorporaciones tras situacion de excedenciay las recuperaciones de horario
completo tras reduccion de jornada por cuidado de menor o familiar, con las salvedades
expresadas en la Instruccién Vigesimoprimera.

Decimotercera. Modificacion del tipo de retencion por el Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas.

Es competencia y responsabilidad de la titularidad del centro determinar el tipo de retencion a
aplicar a su personal docente por el Impuesto sobre la renta de las Personas Fisicas (en adelante,
IRPF), en funcién de sus circunstancias personales y familiares, siguiendo el procedimiento
establecido en el articulo 88 del Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

La titularidad del centro debe comunicar al AGNPD todos los meses la modificacién de los tipos
de retencion por el IRPF que deben aplicarse a su personal docente. La documentacion que se
debe incluir en esta solicitud y las indicaciones para su cumplimentacion son las siguientes:

a) El registro electronico de remision debe llevar como “asunto”™ Coédigo de centro +
Modificacidn tipo retenciéon IRPF, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccion
Séptima.

b) La comunicacion debe remitirse antes del primer dia habil del mes de su efecto en el sistema
de pago delegado, excepto en el caso de la ndémina del mes de diciembre, para la cual la
fecha limite es el 22 de noviembre.

¢) En la comunicacion debe figurar exclusivamente el personal docente que debe modificar el
tipo de retencién: nunca debe incluirse el personal docente que lo mantenga invariable.

d) Para solicitar hasta 5 modificaciones del tipo de retencion por el IRPF, el centro
cumplimentara el Anexo V de estas Instrucciones, que debe ir firmado digitalmente por la
titularidad del centro.

e) Cuando se soliciten mas de 5 modificaciones (modificacion masiva), se debera elaborar un
fichero Excel que recoja el listado de las modificaciones en 6 columnas, en este orden:

1) Cddigo de centro (8 digitos)

2) DNI/NIE (incluyendo la letra final y afiadiendo tantos ceros a la izquierda como sea
necesario para completar 9 caracteres).

3) % de retencion (entre 0,00% y 47,00%)

4) Apellido 1 (en mayusculas).

5) Apellido 2 (en mayusculas).

6) Nombre (en mayusculas).

Se cumplimentara el Anexo V, que debe ir firmado digitalmente por la titularidad del centro
y se adjuntara el fichero Excel anterior tanto en formato xIlsx como en formato pdf. En este
caso, no es preciso cumplimentar la tabla del Anexo V 'y simplemente se indicara en la misma
“ver listado adjunto”. Con objeto de agilizar la tramitacion, el fichero Excel con formato xIsx
se enviara por correo electrénico a la direccion que indique la gestora del AGNPD
responsable del centro antes de la fecha limite establecida en el apartado b).

El incumplimiento de estas instrucciones conllevara la inadmisién de la solicitud correspondiente.
Cualquier obligacion que se derive de la falta de actualizacién de los tipos de retencion por esta
inadmisién debera ser asumida por la entidad titular del centro.

No es posible solicitar modificaciones del tipo de retencion del IRPF con efectos retroactivos.
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Decimocuarta. Modificacién de la cuenta bancaria de abono de las retribuciones

Para solicitar la modificacion de la cuenta bancaria donde deben abonarse las retribuciones de un
docente asalariado, se deberd cumplimentar y remitir al AGNPD el Anexo VI de estas
Instrucciones, que debera ir firmado digitalmente por la titularidad del centro y por el propio
docente.

Para solicitar la modificacion de los datos de la cuenta bancaria donde deben abonarse las
retribuciones de profesorado cooperativista, religioso o con relacién singular, se debera
cumplimentar y remitir al AGNPD el Anexo VI de estas Instrucciones, que debera ir firmado
digitalmente exclusivamente por la titularidad del centro. En este caso, el titular de la cuenta
bancaria comunicada debe ser siempre la entidad titular del centro.

El registro electronico de remision debe llevar como “asunto”. Cadigo de centro + Modificacion
cuenta bancaria + DNI del perceptor, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccion
Séptima.

Se recomienda no cancelar la cuenta antigua hasta que se produzca el primer ingreso en la cuenta
nueva para asegurarse de que el cambio ha sido efectivo.

Decimoquinta. Modificacién del personal que desempefia la direccién pedagodgica y las otras
funciones directivas docentes de un centro.

Para reemplazar al docente que ejerce la direccion pedagdgica de un centro, y que pueda
reconocerse este cargo en el sistema de pago delegado, es preciso que la titularidad del centro
acredite el cumplimiento de los requisitos establecidos en el art. 59 de la LODE y que el docente
designado tenga asignada al menos una hora lectiva en el nivel correspondiente en el sistema de
pago delegado.

Para ello, en el plazo maximo de 10 dias habiles desde su designacién, la titularidad del centro
debe solicitar a la Direccion de Area Territorial correspondiente el visto bueno al nombramiento,
mediante una comunicacion que incluya la hoja de recogida de datos de estas Instrucciones
(Anexo II) y un certificado del secretario del Consejo Escolar del centro que acredite que consta
en acta que ese organo ha informado el nombramiento por mayoria de sus miembros.

Una vez realizada esa solicitud, y dentro del mismo plazo, la titularidad del centro remitira al
AGNPD copia de esta. El registro electronico de remision debe llevar como “asunto”. Cédigo de
centro + Modificacién director + DNI del perceptor, y debe cumplir el resto de las indicaciones de
la Instruccion Séptima.

La Direccion de Area Territorial correspondiente emitira la resolucién que proceda, la comunicara
al centro, y la remitirg, junto con la solicitud original del centro, al AGNPD, a los efectos oportunos.

La modificacion del profesorado que desempefia las otras funciones directivas docentes debera
comunicarse por registro electrénico al AGNPD en el plazo maximo de 10 dias habiles desde el
momento en que se produzca. El profesorado designado debe tener asignada al menos una hora
lectiva en el nivel correspondiente en el sistema de pago delegado. La documentacion que se debe
incluir en esta solicitud y las indicaciones para su cumplimentacién son las siguientes:

a) El registro electréonico de remision debe llevar como “asunto”. Cédigo de centro +
Modificacién otras funciones directivas, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la
Instruccion Séptima.

b) Anexo Il: es la hoja de recogida de datos del profesorado. Deben cumplimentarse todos los
apartados, sefialar la casilla de modificacion e indicar claramente la fecha de efecto de esta.
Tiene que estar firmada digitalmente por la titularidad del centro y por el docente. Se afiadira
un anexo por cada uno de los docentes afectados por la modificacion.

c) Certificado firmado digitalmente por la titularidad del centro en que se especifique la
distribucién asignada a cada uno de los docentes que desempefien las otras funciones
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directivas de la cantidad total establecida para su remuneracion en el punto 8.a) del Anexo
Il de la Ley de Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid.

Decimosexta. Designacion del profesorado que desempefie la funcion de tutoria.

La designacién de profesorado que desempefie la funcidon de tutoria debe ajustarse a lo
establecido en la Resolucion, de 8 de julio de 2024, de la Direccibn General de Educacion
Concertada, Becas y Ayudas al Estudio por la que se dictan instrucciones sobre el complemento
especifico por el desempefio de la tutoria en centros privados sostenidos con fondos publicos, a
partir del curso 2024-2025, en la que se incluyen los anexos necesarios para realizar las
comunicaciones pertinentes de alta, modificacion o baja en dicha funcion.

Para el abono del complemento de tutoria se tendrdn en cuenta Unicamente las unidades
financiadas en las ensefianzas de Educacion Infantil, Educacién Primaria, Educacién Especial, ESO,
Bachillerato y primer curso de las ensefianzas de Formacién Profesional; y también, en el caso de la
ESO, los grupos autorizados del programa de diversificacién curricular, asi como los grupos especificos
singulares (GES) y las aulas de compensacion educativa (ACE).

Los centros que tengan en funcionamiento un nimero mayor de grupos que de unidades
financiadas, deberan incluir en el anexo exclusivamente los tutores que corresponden a las
unidades financiadas. Cada unidad puede tener asignado un unico tutor, y cada tutor sélo puede
realizar esta tarea con un grupo de alumnos.

La funcién de tutor no se puede simultanear con el ejercicio de la direccidon pedagdgica, salvo que
lo autorice expresamente la Direccion de Area Territorial correspondiente por concurrir
circunstancias especificas.

El profesorado, las horas de docencia y los cargos comunicados deben ser siempre consistentes
con la informacion registrada en el sistema Raices y, por tanto, en el DOC supervisado por el
Servicio de Inspeccién Educativa correspondiente.

Decimoséptima. Cumplimiento de trienios y modificacién de la antigiiedad de un docente.

Por el concepto de antigliedad, en el caso del profesorado asalariado, se abonara el importe de
un trienio por cada tres afios efectivos de antigiiedad de su contrato con la misma entidad titular,
una vez que la titularidad lo comunique y acredite fehacientemente segin el procedimiento
indicado en esta instruccion. En el caso del profesorado cooperativista, religioso y con relacion
singular, por el concepto de antigliedad se abonara lo que esté reconocido en los acuerdos que
resulten de aplicacion para cada caso, segln se recoge en la Instruccién Tercera.

A estos efectos, se computara la antigliedad al profesorado que se incorpore a unidades
concertadas desde la parte privada del centro, siempre que dicha antigiedad se acredite
fehacientemente. No se incluird en el calculo de la antigiedad el tiempo en situacion de
desempleo, ni el que corresponda a las situaciones de suspension del contrato que no generen
antigliedad en la empresa.

Al complemento de la direccion pedagdgica también se le reconoce la antigiiedad, afiadiendo un
trienio por cada tres afios efectivos de antigliedad ejerciendo el cargo en el mismo centro.

El cumplimiento de trienios no se aplica de forma automatica en el sistema de pago delegado, sino
gue previamente debe ser reconocido y notificado por la titularidad del centro. Los centros deberan
remitir al AGNPD cada afio en el mes de enero el Anexo VII de estas Instrucciones, firmado
digitalmente por la titularidad del centro, con la relacion de todo el profesorado que previsiblemente
vaya a cumplir trienios a lo largo del afio natural, las fechas en que los van a cumplir y el nimero
de trienios cumplidos. De esta manera, se podra hacer efectivo el complemento correspondiente
en la némina de cada docente en el mes de su devengo. El registro electronico de remision debe
llevar como “asunto”: Codigo de centro + Cumplimiento trienios curso 24-25, y debe cumplir el
resto de las indicaciones de la Instruccién Séptima.
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Cuando un centro quiera que se revise la antigledad que un docente tenga registrada en el
sistema de pago delegado, debera remitir al AGNPD el Anexo VIII de estas Instrucciones, que
debera estar firmado digitalmente por la titularidad del centro y por el docente. El registro
electronico de remision debe llevar como “asunto”: Codigo de centro + Variacion trienios perceptor
+ DNI del perceptor, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccién Séptima. Para
acreditar la antigiiedad debera adjuntarse a este anexo el informe de vida laboral del docente
emitido por la TGSS y la documentacion justificativa adicional que resulte pertinente.

En caso de que la comunicacién del cumplimiento de un trienio se realice con retraso, la
retroactividad en el cobro de éste sera, como maximo, de un afio desde que se recibe la solicitud,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 59 del Estatuto de los Trabajadores.

No se admitirdn modificaciones de trienios mientras un docente se encuentre en situacion de
incapacidad temporal (IT), puesto que sus bases de cotizacién deben permanecer fijas mientras
se mantenga esa situacion.

Decimoctava. Situaciones de incapacidad temporal

En los 10 primeros dias naturales de cada mes los centros deben remitir al AGNPD el Anexo IX
de estas Instrucciones para comunicar todas las situaciones de incapacidad temporal (en adelante,
IT) que haya sufrido el profesorado incluido en el sistema de pago delegado durante el mes
anterior. El registro electrénico de remisién debe llevar como “asunto”. Cédigo de centro +
Situaciones de IT + mes + afo, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccién
Séptima.

En este anexo no se debe incluir ninguna circunstancia diferente de una IT: no deben figurar ni
permisos, ni excedencias, ni otras suspensiones de contrato. Para cada IT, se deberda indicar si
corresponde a contingencias comunes (enfermedad comudn o accidente no laboral) o profesionales
(enfermedad profesional o accidente de trabajo), su fecha de inicio y, si hubiera terminado, la fecha
de finalizacién. El Anexo IX debera estar firmado digitalmente por la titularidad del centro.

Junto al Anexo IX se remitird copia de los informes de datos de cotizacion (IDC) emitidos por la
TGSS que justifiquen las altas, recaidas y bajas médicas del profesorado encuadrado en el
Régimen General de la Seguridad Social, o la documentacién justificativa equivalente del
profesorado encuadrado en el Régimen Especial de Trabajadores Autonomos de la Seguridad
Social.

En situacién de IT, el docente tiene derecho a percibir el complemento a bruto de la cuantia y
duracién que establezca el convenio colectivo o acuerdo que le resulte de aplicacion en funcién
de su relacion con la entidad titular del centro, de acuerdo con la Instruccion Tercera. Los periodos
de recaida contemplados en el articulo 169 de la Ley General de la Seguridad Social se
consideraran, a todos los efectos, una prolongacion de la IT original.

En el plazo maximo de 10 dias habiles desde que finalice el periodo durante el cual un docente
tiene derecho a percibir este complemento a bruto, el centro debe remitir al AGNPD un certificado,
firmado digitalmente por la titularidad del centro, en que se comunique la base reguladora que
debe aplicarse en el sistema de pago delegado para el célculo de la prestacién correspondiente a
partir de la fecha de finalizacién de este complemento. El registro electrénico de remision debe
llevar como “asunto”: Cédigo de centro + Base reguladora + DNI del perceptor, y debe cumplir el
resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

Los complementos por el ejercicio de la direccion pedagdgica, la funcion directiva docente y la
tutoria Gnicamente se perciben durante el desempefio efectivo de dichas funciones, por lo que en
situacién de IT dejan de devengarse.

El articulo 170 de la Ley General de la Seguridad Social establece que la falta de alta médica una
vez agotado el plazo de 365 dias en situacién de IT supone que el trabajador se encuentra
automaticamente en situacion de prérroga de IT y que la empresa mantiene la obligacién de pagar
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delegadamente en nombre del INSS la prestacidon hasta el alta médica que pudiera producirse
entre los dias 366 y 545, o hasta la declaracién de incapacidad permanente de oficio que se
produce en el dia 545. En aplicacién del régimen de conciertos, y por delegacion a su vez de la
entidad titular del centro, serd el sistema de pago delegado el que haga efectiva esta prestacion.

Si una situacién de IT se prolonga hasta los 545 dias, el docente causara baja en el sistema de
pago delegado y el centro podra realizar una nueva contratacién para cubrir su puesto. Todo ello,
sin perjuicio de lo establecido para estas situaciones en el convenio colectivo o acuerdo que resulte
de aplicacion al docente.

En cualquier caso, el centro debe remitir al AGNPD en el plazo maximo de 10 dias habiles
posteriores a su recepcion todas las resoluciones emitidas por el INSS o la mutua colaboradora
que pudiera recibir, junto con las cantidades abonadas por el INSS o la mutua para el pago de la
prestacion, si el perceptor tuviera derecho a ello, para poder calcular y abonar mediante el sistema
de pago delegado la diferencia que corresponda por aplicaciéon del complemento a bruto por IT,
en funcion del convenio colectivo o acuerdo que resulte de aplicacion al docente. El registro
electronico de remision debe llevar como “asunto”: Cédigo de centro + Resoluciones IT + DNI del
perceptor, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

El retraso en cualquiera de las comunicaciones anteriores puede generar abonos indebidos y
posteriores reclamaciones de retribuciones abonadas indebidamente que terminen convirtiéndose
en solicitudes de embargo a la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo.

Mientras se encuentre en situacion de IT, no se admitiran modificaciones en el nimero de horas
semanales, niveles y/o materias impartidas por un docente, ni tampoco se le reconoceran nuevos
trienios, puesto que sus bases de cotizacion deben permanecer fijas mientras se mantenga esa
situacion.

Decimonovena. Permisos por nacimiento y cuidado del menor, riesgo durante el embarazo,
vacaciones no disfrutadas, permiso no retribuido y parental, y acumulacion del permiso del cuidado
del lactante.

El profesorado tiene derecho a disfrutar diferentes permisos, en las condiciones establecidas en
el Estatuto de los Trabajadores y en su convenio colectivo, o en el acuerdo y normativa especifica
que le resulte de aplicacion, de acuerdo con la Instruccion Tercera.

La titularidad del centro debe comunicar al AGNPD estas situaciones en el plazo maximo de 10
dias habiles desde que se produzcan. La documentacion que se debe incluir en las
comunicaciones de estos permisos y las indicaciones para su cumplimentacion son las siguientes:

a) Se realizara una solicitud individualizada para cada perceptor: nunca se agruparan
solicitudes referentes a perceptores diferentes en un mismo envio. El registro electrénico de
remision debe llevar como “asunto”: Cédigo de centro + Permiso + DNI del perceptor, y debe
cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

b) Anexo X, indicando el tipo de permiso solicitado y sus caracteristicas, firmado digitalmente
por la titularidad del centro y por el docente.

¢) En caso de permiso por nacimiento y cuidado del menor: deberd adjuntarse copia del
certificado emitido por el sistema de remisién de certificados de maternidad y paternidad
(RECEMA) del INSS.

d) En caso de permiso por riesgo durante el embarazo: debera adjuntarse informe de riesgo
durante el embarazo emitido por la mutua o el INSS, en el que aparezca la fecha de inicio y
final del descanso.

e) En caso de permiso por vacaciones no disfrutadas: debera adjuntarse el escrito de solicitud
del docente a la entidad titular.

f) En caso de permiso no retribuido: debera adjuntarse el escrito de solicitud del docente a la
entidad titular e indicar la base reguladora a aplicar durante el permiso. En el sistema de
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pago delegado la duracién de este permiso se computara desde la fecha de inicio de su
disfrute hasta la fecha del primer dia laborable tras su finalizacion.

g) En caso del permiso parental: debera adjuntarse el escrito de solicitud del docente a la
entidad titular e indicar la base reguladora a aplicar durante el permiso. Este permiso se
disfrutara por semanas completas, continuas o discontinuas, antes de que el menor cumpla
ocho afios, siendo la duracion maxima acumulada y total del permiso de ocho semanas. En
caso de producirse variaciones en la regulaciébn de este permiso, se dictaran las
instrucciones oportunas.

h) En caso de acumulacién del permiso del cuidado del lactante: debera adjuntarse el escrito
de solicitud del docente a la entidad titular. Las condiciones de disfrute de este permisoy su
duracion seran los establecidos, segun corresponda, en el articulo 39 del XII Convenio
Colectivo de ambito estatal de centros de asistencia y educacién infantil, de 12 de julio de
2007, o en la Resoluciéon, de 8 de marzo de 2023, la Direccion General de Educacion
Concertada, Becas y Ayudas al Estudio, para aplicar al profesorado en régimen de pago
delegado el acuerdo de fecha 19 de diciembre de 2022, para el disfrute del permiso de
lactancia acumulada contemplado en el articulo 44 del VII Convenio colectivo, de 15 de
septiembre de 2021, para empresas de ensefianza privada sostenidas total o parcialmente
con fondos publicos. Debe tenerse presente, a la hora de solicitar este permiso, que los dias
naturales por acumulacion del derecho de lactancia se generan por el desempefio del
trabajo, y que la extincién o suspensién del contrato interrumpen la generaciéon de este
derecho. Por tanto, en caso de darse tales situaciones, a la persona trabajadora le seran
descontados los dias de acumulacién del permiso del cuidado del lactante no generados
gue haya disfrutado indebidamente en la ndmina de pago delegado siguiente a conocerse
su disfrute irregular.

Cualquier circunstancia que pueda modificar el computo total de los dias de permiso debera
comunicarse en el plazo maximo de 10 dias habiles al AGNPD. El registro electronico de remision
debe llevar como “asunto”. Cadigo de centro + Modificacién permiso + DNI del perceptor, y debe
cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

El retraso en cualquiera de las comunicaciones anteriores puede generar abonos indebidos y
posteriores reclamaciones de retribuciones abonadas indebidamente que terminen convirtiéndose
en solicitudes de embargo a la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo.

Vigésima. Excedencias.

El profesorado tiene derecho a solicitar las excedencias que se encuentren reconocidas en el
Estatuto de los Trabajadores y en su convenio colectivo, en el caso del profesorado asalariado, o
en el acuerdo y normativa especifica que le resulte de aplicacién, en el caso del profesorado
cooperativista, religioso y con relacion singular, de acuerdo con la Instruccion Tercera.

La titularidad del centro comunicara estas excedencias al AGNPD en el plazo maximo de 10 dias
habiles desde su fecha de efecto, remitiendo el Anexo Il junto con una copia de la baja del docente
en la Seguridad Social. El registro electronico de remision debe llevar como “asunto”: Codigo de
centro + Excedencia + DNI del perceptor, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la
Instruccién Séptima.

El docente que se contrate para cubrir las funciones de la persona en situacion de excedencia
debera ser dado de alta en el sistema de pago delegado siguiendo el tramite establecido en la
Instruccién Décima.

En el caso de excedencia para atender al cuidado de hijos o de familiares, cuando un nuevo sujeto
causante diera origen a una nueva excedencia, el inicio del periodo de esta pondra fin al que se
viniera disfrutando. En el caso que dos o mas docentes del mismo centro generasen este derecho
por el mismo sujeto causante, la titularidad podra limitar su ejercicio simultdneo por razones
justificadas de funcionamiento del centro.
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Cuando se produzca la reincorporacion tras una excedencia, la titularidad del centro debera
comunicarlo al AGNPD en el plazo maximo de 10 dias habiles solicitando de nuevo el alta del
docente en el sistema de pago delegado de acuerdo con lo establecido en la Instruccion Décima.

Vigesimoprimera. Reincorporacion tras excedencia y recuperacion de horario completo tras
reduccién de jornada por cuidado de menor o familiar.

Corresponde a los representantes de la titularidad del centro, en su condiciébn de empresarios,
ejercer la direccion y organizacién del personal de este y, por tanto, acordar con el personal
docente la fecha de reincorporacion después de una situacion de excedencia, o de recuperacion
del horario completo tras una reduccién de jornada por cuidado de menor o familiar, ajustdndose
a lo establecido en el Estatuto de los Trabajadores y en el convenio colectivo que resulte de
aplicacion.

Sin perjuicio de lo anterior, atendiendo al espiritu de la norma, considerando las caracteristicas
singulares del calendario escolar y en aras de garantizar la calidad del servicio educativo prestado,
la Administracion educativa no financiara las intermitencias en la reincorporacion tras situaciones
de excedencia o las recuperaciones de horario completo tras reducciones de jornada por cuidado
de hijo o familiar, cuando éstas se produzcan de forma repetida en fechas no lectivas, salvo que
concurran circunstancias familiares relevantes, debidamente acreditadas, que justifiquen, mas alla
de toda duda razonable, que la seleccion de tales fechas obedece a una efectiva voluntad de
conciliar la vida personal, familiar y laboral y no a la de aprovechar de forma oportunista las
peculiaridades del calendario escolar para configurar el propio calendario laboral por encima del
poder direccional de la titularidad del centro.

Vigesimosegunda. Retenciones judiciales y embargos.

Si la titularidad de un centro recibe una notificacion para ejecutar una retencion judicial o un
embargo de la retribucion de un docente incluido en el sistema de pago delegado, debera remitir
al AGNPD, en el plazo maximo de 10 dias habiles, una comunicacion que detalle:

= |a cantidad total que debe embargarse,

= |a cantidad que debe retenerse cada mes de la retribucion del docente,
= el nimero de meses durante los que se aplicara dicha retencion,

= el mes concreto en que debe iniciarse la retencion,

= aquién se debe remitir la retencién o embargo.

A dicha comunicacion se adjuntara la diligencia de embargo recibida. Si el procedimiento de
embargo incluye una carta de pago, se remitird también la version original de la carta de pago (sin
ninguna alteracion). El registro electronico de remision debe llevar como “asunto”. Cédigo de
centro + Retencion judicial + DNI del perceptor, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la
Instruccién Séptima.

La titularidad del centro tiene la obligacion de comunicar al AGNPD en el plazo m&ximo de 10 dias
hébiles cualquier modificaciéon del procedimiento de embargo (cantidades mensuales a retener,
levantamiento del embargo, etc.), asi como de informar trimestralmente, cuando proceda, al
Letrado de la Administracion de Justicia sobre las sumas remitidas, de acuerdo con el art. 607 de
la Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil.

Vigesimotercera. Financiacion de las sustituciones del profesorado incluido en el sistema de
pago delegado.

La financiacion de las sustituciones del profesorado dado de alta en el sistema de pago delegado
para cubrir las liberaciones de delegados sindicales, las excedencias con reserva del puesto de
trabajo, los permisos por cuidado de menores con cancer o enfermedad grave, los permisos de
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formacion o perfeccionamiento profesional, los permisos por seguridad de las victimas de violencia
de género, y las reducciones de jornada por cuidado de menor o familiar, segin establezcan los
convenios colectivos y acuerdos de aplicacion, se efectuara por el mismo procedimiento de gestién
y con los mismos criterios que la financiacion del profesorado integrado en el sistema de pago
delegado.

Por otro lado, las sustituciones del profesorado dado de alta en el sistema de pago delegado para
cubrir las incapacidades temporales, las acumulaciones del permiso por cuidado del lactante, los
permisos por riesgo durante el embarazo, los permisos por nacimiento y cuidado del menor, los
permisos por vacaciones no disfrutadas y los permisos parentales reconocidos en los convenios
colectivos y acuerdos de aplicacion, segun la Instruccion Tercera, se financiaran por reintegro de
acuerdo con lo establecido en las Instrucciones, de 20 de diciembre de 2011, de la Direccion
General de Becas y Ayudas a la Educacién, por las que se establecen los criterios para la
financiacion de las sustituciones del profesorado que percibe sus retribuciones a través de la
némina de pago delegado, y en las resoluciones complementarias posteriores. En estas
situaciones, la titularidad del centro abonara al personal docente que cubra la sustitucion las
retribuciones pertinentes y, posteriormente, solicitara a la Administracion educativa el reintegro
correspondiente, para lo cual debera seguir lo establecido en estas Instrucciones.

De acuerdo con las Instrucciones, de 20 de diciembre de 2011 y las resoluciones complementarias
posteriores:

a) La sustitucion ha de estar debidamente justificada para el adecuado desarrollo del proceso
de ensefianza-aprendizaje, por lo que la Administracion financiara exclusivamente las
sustituciones para la actividad lectiva que suponga atencion directa a estudiantes, segun el
curriculo vigente. Se incluyen en la atencién directa a estudiantes las horas lectivas; las de
tutoria en grupo en secundaria; el recreo en educacion infantil y primaria; y las horas de
orientacion educativa. No se incluiran ningun otro tipo de tutorias, coordinaciones, reuniones
0 actividades que no supongan atencion directa a un grupo de estudiantes.

b) El profesorado sustituto debe cumplir los requisitos de titulacién y formacion pedagogica y
didactica establecidos por la normativa vigente, de acuerdo con la Instruccién Octava. Todos
los costes producidos por los servicios del personal docente que no acredite estos requisitos
segun el procedimiento establecido en la Comunidad de Madrid correran a cargo de la
entidad titular del centro, sin perjuicio de las demas actuaciones que le corresponda
emprender a la Administracion educativa.

c) Con caracter general, no se financiaran las sustituciones para cubrir las ausencias cuya
duracion sea de 10 o menos dias lectivos, ni tampoco se financiaran los primeros 10 dias
lectivos de las sustituciones por ausencias de una duracion superior. Por consiguiente, las
sustituciones de los primeros 10 dias lectivos deberan ser cubiertas por el profesorado
presente en el centro que la titularidad considere adecuado para ejercer esa tarea

d) No obstante lo anterior, se financiaran desde el primer dia las sustituciones del profesorado
exclusivamente en los siguientes supuestos:

1) Cuando el docente sustituido preste atencién de pedagogia terapéutica o audicién y
lenguaje a alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

2) Cuando el docente sustituido preste servicios en centros docentes que tengan
implantadas menos de dos lineas educativas.

3) Cuando el docente sustituido imparta docencia en segundo curso de Bachillerato.

4) Cuando la causa de la sustitucion sea el permiso por riesgo durante el embarazo, el
permiso por nacimiento y cuidado del menor y la acumulacion del permiso del cuidado
del lactante.

e) Cuando el centro disponga de horas de incremento de ratio de profesorado por acuerdos de
mejora o de mantenimiento del empleo, o por cualquier otro motivo, se deberan aplicar esas
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horas obligatoriamente para atender las sustituciones que puedan producirse, siempre que
se cumplan los requisitos de titulacion y formacion pedagdgica y didactica legalmente
establecidos. En ningln caso se financiaran las sustituciones que puedan cubrirse con las
horas de incremento de ratio.

La Administracion no financiara las nuevas sustituciones que se inicien a partir del 1 de junio,
hasta el inicio del siguiente curso escolar. Del mismo modo, tampoco financiara las
retribuciones del profesorado sustituto durante los meses de julio y agosto.

Si las sustituciones se cubren mediante nuevas contrataciones laborales, deberan utilizarse
de forma preferente los contratos de trabajo bonificados que estén contemplados en la
normativa laboral vigente.

De acuerdo con lo establecido en los convenios colectivos que resultan de aplicacion al
personal docente con contrato laboral, en el calculo del importe de la financiacién de las
sustituciones no se incluira el importe relativo al complemento autondmico. Tampoco se
incluirdn complementos no recogidos expresamente en las instrucciones que establecen los
criterios para la financiacion de las sustituciones del profesorado que percibe sus
retribuciones a través de la nébmina de pago delegado.

La Administracion financiara exclusivamente las sustituciones del profesorado que esté dado
de alta en el sistema de pago delegado. Por consiguiente, de forma general, no se
financiaran las sustituciones del profesorado sustituto, ya que éste no esta dado de alta en
el sistema de pago delegado.

La Administracién calculara la financiacion de las sustituciones en funcion del horario por el
gue esté dado de alta en el sistema de pago delegado el docente sustituido en la fecha
lectiva inmediatamente anterior a la de su baja médica, de acuerdo con el horario registrado
en el sistema Raices y, por tanto, en el DOC supervisado por el Servicio de Inspeccion
Educativa correspondiente.

Las sesiones de apoyo se abonaran exclusivamente si tanto en el horario del docente titular
como en el de los docentes sustitutos que se encuentren registrados en el sistema Raices
y, por tanto, en el DOC supervisado por el Servicio de Inspeccién Educativa correspondiente,
aparece indicado el grupo, curso y materia para los que se realiza el apoyo.

El profesorado, las horas de docencia y los cargos comunicados deben ser siempre
consistentes con la informacion registrada en el sistema Raices y, por tanto, en el DOC
supervisado por el Servicio de Inspeccion Educativa correspondiente. Por defecto, la
Administracion educativa utilizara la informacion registrada en el sistema Raices cuando
necesite contrastar las comunicaciones que reciba por parte de los centros.

Con caréacter excepcional, cuando la titularidad de un centro pueda acreditar la concurrencia
de circunstancias extraordinarias que comprometan la calidad del servicio educativo
prestado por la falta de financiacion de una sustitucion de acuerdo con los criterios
anteriores, previa solicitud debidamente justificada de la titularidad del centro a su Direccion
de Area Territorial y a propuesta de ésta, la Direccion General con competencia en la gestion
de los centros concertados valorard la procedencia de reintegrar los gastos derivados de
esta sustitucion.

Vigesimocuarta. Solicitud inicial de financiacién de sustitucion.

La titularidad del centro puede solicitar la financiacién de la sustitucion de un docente que se
encuentre dado de alta en el sistema de pago delegado dirigiendo al AGNPD su solicitud. La
documentacion que se debe incluir en esta solicitud y las indicaciones para su cumplimentacion
son las siguientes:

Se realizara una solicitud individualizada para cada docente sustituido: nunca se agruparan
solicitudes referentes a docentes sustituidos diferentes en un mismo envio. El registro
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electrénico de remision debe llevar como “asunto”: Cédigo de centro + Sustitucion + DNI del
docente sustituido, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccién Séptima.

Anexo S-1: solicitud inicial de financiacién de sustitucion, indicando la causa de esta, que
debe estar firmado digitalmente por la titularidad del centro.

Anexo S-4: certificado en el que se deben especificar, con su nhombre oficial de acuerdo con
el curriculo vigente, las materias y etapas que impartira el personal sustituto. En Educacion
Primaria, se debe diferenciar la Educacion Artistica, segun sea Musical o Plastica. El anexo
debe estar firmado digitalmente por la titularidad del centro.

En caso de incapacidad temporal (IT): informe de datos de cotizacion (IDC) emitido por la
TGSS que justifique la baja médica del docente sustituido, en el caso de profesorado
asalariado, o la documentacion equivalente en el caso de profesorado no asalariado.

En caso de permiso con derecho a financiacién de la sustitucion: Anexo X, junto con la
documentacion acreditativa de la causa de la ausencia del docente sustituido, tal como se
recoge en la Instrucciéon Decimonovena.

En caso de que el personal sustituto sea profesorado asalariado:

= Copia de contrato de trabajo formalizado con el centro. En caso de tratarse de personal
gue ya hubiera comunicado su contrato de trabajo por estar incluido en el sistema de
pago delegado, sera suficiente adjuntar la adenda al contrato de trabajo que tuviera
vigente, pactada de mutuo acuerdo, por las horas correspondientes a la sustitucion.

= En el caso de nuevas contrataciones: copia del informe de datos de cotizacion (IDC)
emitido por la TGSS que acredite la bonificacién aplicada al contrato. En caso de que no
se apliquen las bonificaciones contempladas en la normativa laboral vigente, se adjuntara
declaracion responsable del representante de la titularidad, firmada digitalmente,
justificando el motivo por el que no ha podido emplearse un contrato bonificado.

= Copia del alta en la Seguridad Social, en el CCC de la parte privada del centro, por las
horas correspondientes a la sustitucion.

En caso de que el personal sustituto sea profesorado no asalariado:

= Certificacion de la titularidad del centro, con la conformidad expresa del docente, que
acredite la inexistencia de relacién contractual laboral y enuncie la naturaleza de la
relacion contractual entre ambas partes, entre las modalidades recogidas en la
Instruccion Tercera. El certificado debe estar firmado digitalmente por la titularidad del
centro y por el docente.

= Copia del alta del docente en el régimen que corresponda de la Seguridad Social, de
acuerdo con lo expuesto en la Instruccién Tercera. En el caso de que el docente se
encuadre en el Régimen General, el alta debera producirse en el CCC que corresponda
a la parte privada del centro, por las horas correspondientes a la sustitucion.

Copia del documento que acredite la identidad del personal sustituto (DNI o tarjeta de
identificacion de extranjero). En caso de tratarse de personal que ya hubiera acreditado su
identidad por estar incluido en el sistema de pago delegado, no es preciso afiadir este
documento.

Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual del personal sustituto, que no tenga mas
de un mes de antigliedad. En el caso de que se trate de personal extranjero, deberd aportar
el equivalente al certificado negativo de delitos de naturaleza sexual de su pais de
procedencia. La titularidad del centro es responsable de mantener constantemente
actualizados los certificados negativos de delitos de naturaleza sexual de todos sus
trabajadores.:
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i) Copia de los horarios registrados en el sistema Raices y, por tanto, en el DOC supervisado
por el Servicio de Inspeccion Educativa correspondiente, tanto del docente sustituido como
del personal sustituto, en la fecha inmediatamente anterior a la de la baja médica del docente
sustituido.

k) En caso de que la docencia del docente sustituido sea cubierta por mas de un docente
sustituto, se deberd adjuntar informe que detalle la forma en que las materias asignadas al
docente sustituido se distribuyen entre el personal sustituto, y la reorganizacion de la
actividad docente que, en el ejercicio de su autonomia, haya adoptado el centro. Este
informe deberd estar firmado digitalmente por la titularidad del centro.

[) Copia de las resoluciones de acreditacion de los requisitos de titulacion y formacion
pedagdgica y didactica del personal sustituto. No es preciso remitir las resoluciones de
acreditacion que se encuentren registradas en el sistema Raices. Si no se acreditan estos
requisitos, la sustitucion no podra financiarse. En caso de no disponer de ellas, la titularidad
del centro debera solicitarlas de acuerdo con lo establecido la Instruccién Octava. En el caso
de que se imparta Religiéon Catdlica, debe incluirse la Missio Canonica correspondiente al
curso académico en que se realiza la sustitucion. En el caso de que se impartan otras
ensefianzas religiosas, debe incluirse el certificado de idoneidad establecido por el acuerdo
correspondiente, valido para el curso académico en que se realiza la sustitucion.

m) Cuando el centro disponga de horas de incremento de ratio de profesorado por acuerdos de
mejora 0 de mantenimiento del empleo, o por cualquier otro motivo, se debera adjuntar un
certificado firmado digitalmente por la titularidad de centro justificando por qué dichas horas
no pueden emplearse para cubrir la sustitucion durante el periodo solicitado, de acuerdo con
lo recogido en el punto e) de la Instruccién Vigesimotercera.

El profesorado, las horas de docencia y los cargos comunicados deben ser siempre consistentes
con la informacion registrada en el sistema Raices y, por tanto, en el DOC supervisado por el
Servicio de Inspeccién Educativa correspondiente.

Vigesimoquinta. Prolongacién de una sustitucién y solicitud de reintegro de los gastos del
periodo correspondiente.

Mientras se prolongue la sustitucion de un docente incluido en el sistema de pago delegado, con
objeto de realizar un correcto seguimiento de esta y de permitir a la titularidad del centro solicitar
el reintegro de los gastos generados durante el periodo correspondiente, se debe remitir al AGNPD
la documentacién que se detalla mas adelante con una periodicidad recomendada de:

a) Centros de linea 1 y de Educacién Especial: cada 1 mes, mientras la sustitucion se
prolongue.

b) Resto de centros: cada 3 meses, mientras la sustitucion se prolongue.

La documentacién que se debe incluir en esta solicitud y las indicaciones para su cumplimentacion
son las siguientes:

a) Se realizara una solicitud individualizada para cada docente sustituido: nunca se agruparan
solicitudes referentes a profesorado sustituido diferente en un mismo envio. El registro
electrénico de remisién debe llevar como “asunto”. Cddigo de centro + Prolongacion
sustitucion + DNI del docente sustituido, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la
Instruccion Séptima.

b) Anexo S-2: confirmacién de la prolongacién de la sustitucion y la solicitud de reintegro de
los gastos de sustitucion durante el periodo correspondiente, firmado digitalmente por la
titularidad del centro.

c) Copia de las néminas firmadas por el personal sustituto durante el periodo correspondiente,
en el caso de tratarse de profesorado asalariado; en caso de no estar firmadas por el
personal sustituto, se adjuntara copia del recibo de la transferencia bancaria del abono.
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d) Copia de los recibos RLC y RNT de la liquidacién normal a la Seguridad Social en periodo
reglamentario de ingreso (LOO) del CCC de la parte privada del centro del periodo
correspondiente, junto con los justificantes bancarios de su abono, en el caso del
profesorado sustituto encuadrado en el Régimen General. Si se ha debido cotizar por abono
de salarios con caracter retroactivo se afiadiran los recibos con calificador de liquidacion
LO3; y si se ha debido cotizar por vacaciones no disfrutadas, se afiadiran los recibos con
calificador de liquidacion L13 que correspondan.

e) Si la sustitucion se debe a una situacion de IT, se deben adjuntar los informes de datos de
cotizacion (IDC) emitidos por la TGSS que justifiquen la prolongacién de la baja médica del
docente sustituido durante el periodo de financiacion solicitado, en el caso de profesorado
asalariado, o la documentacion equivalente en el caso de profesorado no asalariado.

Vigesimosexta. Finalizacion de sustitucion y solicitud de reintegro de los gastos pendientes de
financiar.

Cuando finalice la sustitucion de un docente incluido en el sistema de pago delegado, la titularidad
del centro debe remitir al AGNPD, en un plazo no superior a tres meses desde la fecha de
finalizacion de la sustitucion, la solicitud de reintegro de los gastos pendientes de financiar. Los
anexos que debe incluir en esta solicitud y las indicaciones para su cumplimentacion son las
siguientes:

a) Se realizara una solicitud individualizada para cada docente sustituido: nunca se agruparan
solicitudes referentes a profesorado sustituido diferente en un mismo envio. El registro
electronico de remision debe llevar como “asunto”. Cddigo de centro + Finalizacion
sustitucién + DNI del docente sustituido, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la
Instruccién Séptima.

b) Anexo S-3: comunicacién de la finalizacion de la sustitucién y la solicitud del reintegro de los
gastos pendientes de financiar, firmado digitalmente por la titularidad del centro.

¢) Copia de las nébminas firmadas por el personal sustituto durante el periodo correspondiente,
en el caso de tratarse de profesorado asalariado; en caso de no estar firmadas por el
personal sustituto, se adjuntara copia del recibo de la transferencia bancaria del abono.

d) Copia de los recibos RLC y RNT de la liquidacion normal a la Seguridad Social en periodo
reglamentario de ingreso (LOO) del CCC de la parte privada del centro del periodo
correspondiente, junto con los justificantes bancarios de su abono, en el caso del
profesorado sustituto encuadrado en el Régimen General. Si se ha debido cotizar por abono
de salarios con caracter retroactivo se afiadirdn los recibos con calificador de liquidacion
LO3; y si se ha debido cotizar por vacaciones no disfrutadas, se afiadirdn los recibos con
calificador de liquidacion L13 que correspondan.

e) Si la sustitucion hubiera sido debida a una situacién de IT, se deben adjuntar los informes
de datos de cotizacién (IDC) emitidos por la TGSS que justifiquen la prolongacién de la baja
médica del docente sustituido durante el periodo de financiacion solicitado y, en su caso, las
resoluciones del INSS que se hubieran recibido al respecto en el caso de profesorado
asalariado; o la documentacion equivalente en el caso de profesorado no asalariado.

f) En su caso, resolucién sobre reconocimiento de baja de cotizacion del personal sustituto en
la Seguridad Social, en el régimen que corresponda, de acuerdo con lo expuesto en la
Instruccion Tercera.

Vigesimoséptima. Obligaciones de los centros con la Seguridad Social.

La responsabilidad de cumplir con las obligaciones con la Seguridad Social que tiene un centro
recae sobre la entidad titular del mismo.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 36 del Reglamento de Conciertos, las altas y bajas
del profesorado en el Régimen General de la Seguridad Social las debe gestionar la entidad titular
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del centro en su condicion de empleador, y las responsabilidades que pudieran derivarse del
incumplimiento de las obligaciones de altas, bajas y liquidacién de cotizaciones seran por cuenta
de la titularidad del centro.

Asi mismo, de acuerdo con el articulo 35 del Reglamento de Conciertos, la titularidad de los centros
tiene la obligacion de facilitar a la Administracién educativa las liquidaciones de las cotizaciones a
la Seguridad Social mediante la cumplimentacién y remision de los documentos oficiales de
cotizacion correspondientes, asi como los partes de alta, baja o alteracién, para lo cual deberan
seguir los procedimientos establecidos en estas Instrucciones.

Puesto que Unicamente los usuarios autorizados por la Tesoreria General de la Seguridad Social
(en adelante, TGSS) pueden usar el sistema RED y el Sistema de Liquidacién Directa, es
obligacién de la titularidad del centro descargar la documentacién y los recibos sociales
correspondientes a través del programa SILTRA, o personarse si es preciso en la agencia que le
corresponda en funcién del domicilio social del cédigo de cuenta de cotizacion (CCC) principal.

Con la informacién proporcionada por los centros, y en cumplimiento del articulo 39 del
Reglamento de Conciertos, sera la Administracion educativa la responsable de realizar el ingreso
de las oportunas cotizaciones a la Seguridad Social. Dado lo ajustado y estricto de los plazos
establecidos por la TGSS, y los intereses y recargos que conllevan los retrasos en la liquidacién
de los seguros sociales, la titularidad de los centros debe respetar de forma escrupulosa los plazos
de los procedimientos establecidos en estas Instrucciones. Con caracter general, la Administracion
educativa nunca asumird el pago de los intereses y recargos que aplique la TGSS en las
liquidaciones de cuotas o deudas salvo que los mismos se deriven de errores en la gestion de la
propia Administracion.

Es preciso subrayar que el acceso y la renovacion de un concierto educativo requiere que la
entidad titular del centro en cuestién acredite estar al corriente de sus obligaciones tributarias y
con la Seguridad Social, de acuerdo con el articulo 31 del Decreto de Conciertos. Por ello, durante
la vigencia del concierto, la Administracibn comprobara de oficio, a lo largo de cada curso, que la
titularidad continta al corriente de dichas obligaciones.

En este sentido, hay que saber que, seglin establece la Orden ISM/888/2020, de 22 de septiembre,
la TGSS incluye las deudas de los centros privados sostenidos con fondos publicos en el informe
de deudas con la TGSS de la Comunidad de Madrid. La titularidad del centro es responsable del
seguimiento y liquidacién de las posibles deudas pendientes con la Seguridad Social, incluso
aunque obtengan certificados que aparenten la inexistencia de esas deudas.

Los posibles casos de exceso o defecto en la cotizacidbn se corregiran siempre solicitando
devolucion de cuotas a la TGSS o mediante liquidaciones complementarias, segln corresponda,
y nunca disminuyendo o incrementando las bases de cotizacién de un periodo de liquidacion
posterior.

En caso de incumplimiento de las obligaciones derivadas del régimen de conciertos por parte del
titular del centro, o a efectos de determinar su posible incumplimiento, de acuerdo con el articulo
55 del Decreto de Conciertos, la consejeria que tenga atribuidas las competencias en materia de
Educacioén podra constituir la comision de conciliacion a que se refiere el articulo 61 de la Ley
Orgéanica 8/1985, de 3 de julio.

Al tener caracter mensual las retribuciones de los docentes incluidos en el sistema de pago
delegado, los periodos de liquidacién mensuales para el computo de los seguros sociales se
consideraran siempre de 30 dias, independientemente del mes.

Vigesimoctava. Autorizacion del pago diferido al Régimen General de la Seguridad Social.

La TGSS reconoce a los centros sostenidos con fondos publicos el derecho al diferimiento en un
mes del ingreso de sus cuotas del Régimen General de la Seguridad Social, de manera que las
cuotas devengadas en el mes X se liquidan en el mes X + 2, en lugar del mes X + 1. La titularidad
de un centro que no tenga aun reconocido este derecho (lo que puede suceder, por ejemplo,
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cuando se accede por primera vez al régimen de conciertos o se produce un cambio de forma
juridica de la entidad titular), debe remitir al AGNPD una solicitud firmada digitalmente para que
requiera a la TGSS la autorizacién del diferimiento. La documentacion que debe incluir en esta
solicitud y las indicaciones para su cumplimentacion son las siguientes:

a) El registro electrénico de remision debe llevar como “asunto”: Cddigo de centro + Solicitud
diferimiento cuotas SS, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccién Séptima.

b) Certificado firmado digitalmente por la titularidad del centro con el codigo y nombre oficial
actual del centro, junto con la denominacién y NIF de la entidad titular, y el CCC de su parte
concertada. En caso de haberse producido un cambio de titularidad, se afiadirda también el
cbdigo y nombre oficial anteriores del centro, junto con la denominacién y NIF de la anterior
entidad titular, y el CCC de la parte concertada de la anterior entidad titular.

¢) Resolucion de la TGSS de asignacion del CCC de la parte concertada del centro a la nueva
entidad titular.

La Administracion remitira al centro el resguardo de la solicitud remitida a la TGSS para solicitar la
autorizacion del pago diferido, y la titularidad de este sera responsable de informarse del momento
en que la TGSS autoriza este diferimiento. Una vez autorizado, en el plazo maximo de 10 dias
habiles, el centro debera comunicarlo oficialmente al AGNPD para que se incluya al centro en las
comunicaciones periddicas y en el proceso de pago diferido masivo. El registro electrénico de
remision debe llevar como “asunto”: Cédigo de centro + Autorizacién diferimiento cuotas SS, y
debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instrucciébn Séptima. Para adelantar la
comunicacion, debera informarlo también por correo electrénico a la direccion
seguridadsocial4d@madrid.org.

Mientras el pago diferido no sea autorizado por la TGSS, el abono de los seguros sociales correra
a cargo de la entidad titular del centro, que posteriormente debera solicitar al AGNPD el reintegro
de las cantidades abonadas, de acuerdo con la Instruccién Trigésima.

Vigesimonovena. Ingreso de las cuotas del Régimen General de la Seguridad Social.

Todos los meses, dentro de los 9 primeros dias naturales del mes, la titularidad de los centros que
ya tienen autorizado el diferimiento del ingreso de las cuotas del Régimen General de la Seguridad
Social debe remitir al AGNPD los recibos sociales del mes que corresponde liquidar, teniendo en
cuenta que en el mes X se liquidan las cuotas del mes X — 2 (por ejemplo, en los primeros dias de
noviembre se liquidan las cuotas de septiembre, etc.).

Dado lo ajustado y estricto de los plazos, el procedimiento esta automatizado, por lo que es
esencial que se sigan fielmente las siguientes indicaciones y se respeten escrupulosamente los
plazos. Cualquier error o retraso puede generar intereses y recargos que debera asumir la
titularidad del centro.

La titularidad debe remitir al AGNPD tanto el Recibo de Liquidacion de Cotizaciones (RLC) como
la Relacion Nominal de Trabajadores (RNT) del mes a liquidar para cada una de las liquidaciones
gue resulten procedentes en ese periodo:

= siempre debera remitirse la liquidacién normal en periodo reglamentario de ingreso (L0O0)
= cuando resulte procedente, deberan remitirse junto a la anterior:
o laliquidacion complementaria por abono de salarios con caracter retroactivo (L03),

o la liquidacion complementaria correspondiente a vacaciones retribuidas y no disfrutadas
(L13)

o la liguidacion complementaria por abono de salarios con caracter retroactivo
correspondiente a vacaciones retribuidas y no disfrutadas (V03).
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Para cada liquidacion, deben descargarse el RLC y el RNT de la aplicacion SILTRA, tanto en
formato pdf como en formato xml. En total, por tanto, debe haber 4 ficheros para cada liquidacion:
2 pdfy 2 xml. Es obligatorio que estos 4 ficheros se remitan juntos para su correcto procesamiento.
Los ficheros no se pueden manipular ni renombrar (deben conservar el nombre numérico original
con que se descargan de SILTRA), pues de lo contrario no se procesaran automaticamente, lo
que generara intereses y recargos que debera asumir la titularidad del centro.

Los archivos, siempre en grupos de 4 tal como se ha indicado mas arriba, se remitirdn por registro
electrénico al AGNPD indicando en el “asunto” de la comunicacion lo siguiente: Seguros Sociales
+ guion + mes y afio liquidado en los recibos LOO en formato MMMAA + guion + cddigo del centro
(por ejemplo: “Seguros Sociales—SEP22-28012345"). El registro electrénico debe cumplir el resto
de las indicaciones de la Instruccidon Séptima. Nunca se deben enviar en un mismo registro recibos
de centros diferentes, aunque tengan la misma titularidad. Debera enviarse un registro por cada
una de las liquidaciones que resulten procedentes.

Para cada registro que se envie con los seguros sociales, se anotara su nimero de referencia
(cuyo formato es del estilo: 59/123456.9/24), y se adjuntara el grupo de 4 ficheros (2 pdf y 2 xml)
a un correo electrénico que se enviara a la direccién seg.social2.concertados@madrid.org,
indicando en el “asunto” del correo exactamente lo siguiente: mes y afio liquidado en el LOO en
formato MMMAA + guion + cédigo de centro + guion + nimero de referencia del registro en que
se enviaron los 4 ficheros (por ejemplo, en el caso anterior, quedaria asi: “SEP22-28098989—
59/123456.9/23"). El envio de este correo es obligatorio porque es precisamente el que permite el
procesamiento automatico de los seguros sociales para cumplir con los ajustados plazos que
impone la TGSS. El incumplimiento de estas indicaciones puede generar intereses y recargos que
debera asumir la titularidad del centro.

El sistema revisara de forma automatica el contenido del envio y remitird un correo automatico de
respuesta indicando si la documentacion es, aparentemente, correcta. Este proceso de verificacion
es automatico, pero no inmediato, pues se ejecuta cada cierto tiempo, por lo que el correo de
respuesta puede demorarse hasta unas horas. Es importante advertir que, si se manipulan los
ficheros pdf y/o xml de los RLC y RNT, es posible que el sistema emita el correo de verificacion,
pero que posteriormente no puedan procesarse. Esa manipulacién, por consiguiente, generara un
retraso en el tramite, y los intereses y recargos derivados del mismo debera asumirlos la titularidad
del centro.

Una vez realizado el ingreso de las liquidaciones de los seguros sociales, la Administracién remitira
el justificante del abono bancario correspondiente al centro, que debera conservarlo como
responsable del cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad Social.

El buzén de correo seg.social2.concertados@madrid.org esta desatendido, por lo que no se debe
enviar ningun otro tipo de correos al mismo ni se debe responder a los mensajes autométicos de
respuesta. Cualquier duda o consulta puede dirigirse al correo electrénico:
seguridadsocial4d@madrid.org.

Si un centro no se ajusta al procedimiento y plazo establecidos en esta instruccion, debera abonar
los seguros sociales por sus propios medios; podra hacerlo sin recargo si lo hace dentro del
periodo establecido por la TGSS. Una vez abonados, podra solicitar el reintegro correspondiente
de acuerdo con la Instruccién Trigésima.

Trigésima. Solicitud de reintegro por pago complementario o por liquidacion de deudas con la
Seguridad Social.

Tanto los centros que hayan liquidado los seguros sociales por sus propios medios ante la TGSS
(bien sea porque no cumplieron con el procedimiento y plazos establecidos en la Instruccién
Vigesimonovena, o por estar obligados a ello por no tener todavia autorizado por la TGSS el
diferimiento del pago de los seguros sociales contemplado en la Instruccion Vigesimoctava), como
los centros que hayan liquidado por sus propios medios una deuda reclamada por la TGSS,
pueden solicitar el correspondiente reintegro a la Administracion educativa siguiendo el
procedimiento establecido a continuacion.
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La titularidad del centro debe remitir al AGNPD por registro electrénico una solicitud en la que
explique detalladamente la cantidad que solicita y el motivo que justifica su solicitud, indicando
claramente los datos del centro (nombre y cédigo del centro) y de la titularidad (denominacion, NIF
y CCC de la parte concertada). La documentacion que debe incluir en esta solicitud y las
indicaciones para su cumplimentacién son las siguientes:

a) El registro electronico de remision debe llevar como “asunto”. Codigo de centro + Pagos
complementarios SS / Liquidacién deuda SS (la cuestion que corresponda), y debe cumplir
el resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

b) En el caso de pagos complementarios, se adjuntaran:

= Los recibos RLC y RNT correspondientes a cada una de las liquidaciones cuyo reintegro
se solicita, ambos en formato pdf y xml (en total, 4 ficheros por cada liquidacion).

= Eljustificante bancario del abono del importe a la TGSS.

¢) En el caso de liquidacién de deuda reclamada por la TGSS, se adjuntaran
= El documento de pago de la reclamacion de deuda enviado por la TGSS.
= Eljustificante bancario del abono del importe a la TGSS.

Para agilizar el reintegro, se recomienda enviar el justificante del registro electrénico junto con toda
la documentacion adjunta al correo electronico seguridadsocial4@madrid.org.

Con caracter general, la Administracion educativa nunca asumira el pago de los intereses y
recargos que aplique la TGSS en las liquidaciones de cuotas o deudas salvo que los mismos se
deriven de errores en la gestion de la propia Administracion.

Trigesimoprimera. Reintegro de ingresos indebidos devueltos por la Seguridad Social.

Si se produce cualquier circunstancia que requiera que el centro solicite a la TGSS la devolucion
de un ingreso indebido, o recibe dicha devolucion por iniciativa de la propia TGSS, en el plazo
maximo de 10 dias habiles desde que reciba el importe reconocido por parte de la TGSS, la
titularidad de centro debe ingresar o transferir de forma integra dicha cantidad a la Administracién
educativa, en la siguiente cuenta bancaria:

Entidad: CaixaBank
IBAN: ES43 2100 5731 7002 0048 1102
Titular: Comunidad Madrid - Consejeria Educacion

En el “Asunto” del ingreso o transferencia bancaria debe indicarse: “Exceso liquidacion TGSS” +
cédigo de centro + nombre del centro.

Una vez realizado el ingreso o transferencia y en el plazo maximo de 10 dias habiles, la titularidad
del centro debera remitir por registro electrénico al AGNPD copia del resguardo del ingreso o
transferencia bancaria en la cuenta anterior junto con el documento de la TGSS que reconozca el
ingreso indebido. El registro electrénico de remision debe llevar como “asunto”: Cadigo de centro
+ Devolucién ingresos indebidos a TGSS, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la
Instruccién Séptima.

Para agilizar la comunicacion, se recomienda enviar el justificante del registro electronico junto con
toda la documentacién adjunta al correo electronico seguridadsocial4@madrid.org.
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Trigesimosegunda. Reintegro de las cuotas del Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos
de la Seguridad Social.

Con caracter general, de acuerdo con el articulo 43 del Reglamento General sobre Cotizacion y
Liquidacion de otros Derechos de la Seguridad Social y el articulo 56 del Reglamento General de
Recaudacién de la Seguridad Social, los trabajadores encuadrados en el Régimen Especial de
Trabajadores Auténomos (en adelante, RETA) de la Seguridad Social son los sujetos responsables
de la obligacién de ingresar las cuotas correspondientes a cada mes, ingreso que deben realizar
dentro del mismo mes. No obstante lo anterior, la entidad titular del centro tiene la responsabilidad
subsidiaria del cumplimiento de la obligacion de cotizar de su personal docente encuadrado en
este régimen, y el derecho a solicitar a la Administracion educativa el reintegro de estas cuotas,
para lo cual debe seguir el siguiente procedimiento.

Todos los meses, dentro de los 15 primeros dias naturales del mes, la titularidad del centro debe
remitir por registro electronico al AGNPD el Anexo R de estas Instrucciones. El registro electrénico
de remision debe llevar como “asunto”: Cédigo de centro + RETA + guion + mes liquidado, y debe
cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccidon Séptima. Los datos del anexo se procesan
por medios electrénicos, por lo que es obligatorio que el anexo se cumplimente digitalmente y, tras
ser firmado digitalmente por la titularidad del centro, se guarde en formato pdf (en ningin caso se
debe escanear o “imprimir’” como pdf). Al envio de este anexo se adjuntaran los justificantes de
pago de las cuotas del RETA de todo el profesorado encuadrado en este régimen.

Tras revisar la documentacion, la Administracion educativa reintegrara las cantidades procedentes
a la titularidad del centro en los meses de febrero, abril, junio, septiembre, octubre y diciembre, y
le remitira un documento informativo sobre dicho reintegro, indicando la fecha de la transferencia
y la cantidad reintegrada, distinguiendo las etapas educativas y los meses a los que corresponde
dicho abono.

Trigesimotercera. Obligaciones de los centros con la Administracion Tributaria.

La responsabilidad de cumplir con las obligaciones con la Administracion Tributaria que tiene un
centro recae sobre la entidad titular del mismo.

De acuerdo con el articulo 74 del Reglamento del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas,
las personas o entidades que satisfagan o abonen las rentas previstas en su articulo 75, estan
obligadas a retener e ingresar en el Tesoro, en concepto de pago a cuenta del IRPF
correspondiente al perceptor, las cantidades que determina el propio Reglamento.

El articulo 76 de ese Reglamento establece asimismo que no se considera que una persona o
entidad satisface rentas cuando se limita a efectuar una simple mediacién de pago, entendiendo
por simple mediacién de pago el abono de una cantidad por cuenta y orden de un tercero.

Por consiguiente, es la titularidad del centro la que tiene la obligacion de ingresar en el Tesoro las
retenciones practicadas por el IRPF en las retribuciones de su personal docente incluido en el
sistema de pago delegado, utilizando para ello el modelo 111 de la Agencia Tributaria. La
titularidad del centro puede revisar en la aplicacién de consulta del sistema de pago delegado las
cantidades retenidas por el IRPF a su personal docente incluido en el sistema de pago delegado.

Para que la titularidad del centro pueda afrontar sus obligaciones tributarias, la Administracion
educativa le transferird con anterioridad la cantidad precisa de acuerdo con el procedimiento
descrito en estas Instrucciones. Este procedimiento es diferente segun que la entidad titular sea o
no calificada como Gran Empresa por la Administracion Tributaria, tal como se detalla en las
instrucciones siguientes.

Es preciso subrayar que el acceso y la renovacion de un concierto educativo requiere que la
entidad titular del centro en cuestion acredite estar al corriente de sus obligaciones tributarias y
con la Seguridad Social, de acuerdo con el articulo 31 del Decreto de Conciertos. Por ello, durante
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la vigencia del concierto, la Administracién comprobara de oficio, a lo largo de cada curso, que la
titularidad continGa al corriente de dichas obligaciones.

El incumplimiento de las obligaciones tributarias por parte de la entidad titular del centro en el plazo
reglamentario genera intereses y recargos, tal como establece la normativa tributaria. Con caracter
general, la Administracion educativa nunca asumira el pago de los intereses y recargos que aplique
la Agencia Tributaria a la titularidad de los centros por el incumplimiento de sus obligaciones
tributarias, salvo que el mismo se derive de errores en la gestion de la propia Administracion.

En caso de incumplimiento de las obligaciones derivadas del régimen de conciertos por parte del
titular del centro, o a efectos de determinar su posible incumplimiento, de acuerdo con el articulo
55 del Decreto de Conciertos, la consejeria que tenga atribuidas las competencias en materia de
Educacion podra constituir la comisién de conciliacion a que se refiere el articulo 61 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio.

Trigesimocuarta. Abono mensual de las retenciones por el IRPF a las entidades titulares con
calificacion tributaria de Gran Empresa

Cuando una empresa supera los 6.010.121,04 € de facturacion en un afio, a partir del afo siguiente
pasa a tener la calificacion tributaria de Gran Empresa, produciéndose importantes efectos que
han de tenerse en cuenta en la realizacion de tramites ante la Agencia Tributaria.

En particular, de acuerdo con el articulo 108 del Reglamento del IRPF, las entidades titulares de
centros que tengan la calificacion tributaria de Gran Empresa deben presentar todos los meses el
modelo 111 de la Agencia Tributaria y hacer el ingreso correspondiente en el Tesoro de las
retenciones por el IRPF practicadas a sus trabajadores, en el plazo reglamentario de los 20
primeros dias naturales del mes siguiente al periodo de autoliquidacion mensual correspondiente.

Para que puedan afrontar sus obligaciones tributarias, la Administracion educativa transferira
mensualmente y con la antelacién suficiente a las entidades titulares con la calificacién tributaria
de Gran Empresa la cantidad retenida por IRPF a su personal docente incluido en el sistema de
pago delegado durante el mes a liquidar.

Es obligacion de la titularidad del centro presentar mensualmente ante la Agencia Tributaria el
correspondiente modelo 111 y efectuar el ingreso en el Tesoro de las retenciones practicadas por
IRPF, en el plazo reglamentario. Una vez efectuado este ingreso, la titularidad del centro debera
comunicarlo al AGNPD por registro electronico, antes de la finalizacién del mes en que
corresponde realizar el ingreso. La documentacion que se debe incluir en esta comunicacion y las
indicaciones para su cumplimentacion son las siguientes:

a) El registro electrénico de remisidn debe llevar como “asunto”: Codigo de centro + IRPF Gran
Empresa + mes liquidado, y debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccién
Séptima.

b) Copia del modelo 111 presentado a la Agencia Tributaria.

c) Certificado firmado por la titularidad del centro en que se detalle de forma precisa qué
cantidad exacta de la recogida en dicho modelo 111 corresponde a las retenciones
practicadas a su profesorado incluido en el sistema de pago delegado.

d) Anexo IRPF-1: los datos del anexo se procesan por medios electrénicos, por lo que es
obligatorio que se cumplimente digitalmente y, tras ser firmado digitalmente por la titularidad
del centro, se guarde en formato pdf (en ningln caso se debe escanear o “imprimir” como

pdf).

El incumplimiento por parte de la titularidad del centro del procedimiento o los plazos establecidos
en estas Instrucciones producird un retraso en la transferencia a la entidad titular por parte de la
Administracion educativa de la cantidad retenida por IRPF a su personal docente incluido en el
sistema de pago delegado.
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Trigesimoquinta. Abono trimestral de las retenciones por el IRPF a las entidades titulares que no
tienen la calificacion tributaria de Gran Empresa

Las entidades titulares de centros que no tengan la calificacién tributaria de Gran Empresa deben
presentar de forma trimestral el modelo 111 de la Agencia Tributaria y hacer el ingreso
correspondiente en el Tesoro de las retenciones por el IRPF practicadas a sus trabajadores, en el
plazo reglamentario de los 20 primeros dias naturales del mes siguiente al periodo de
autoliquidacion trimestral correspondiente (en los 20 primeros dias de abril se presenta la
liquidacién de los meses de enero, febrero y marzo, y asi sucesivamente en las liquidaciones
trimestrales de julio, octubre y enero).

Para que puedan afrontar sus obligaciones tributarias, la Administracién educativa transferird
trimestralmente y con la antelacion suficiente a las entidades titulares sin la calificacion tributaria
de Gran Empresa la cantidad retenida por IRPF a su personal docente incluido en el sistema de
pago delegado durante el trimestre a liquidar.

Es obligacidon de la titularidad del centro presentar trimestralmente ante la Agencia Tributaria el
correspondiente modelo 111 y efectuar el ingreso en el Tesoro de las retenciones practicadas por
IRPF, en el plazo reglamentario. Una vez efectuado este ingreso, la titularidad del centro debera
comunicarlo al AGNPD por registro electronico, antes de la finalizaciéon del mes en que
corresponde realizar el ingreso (abril, julio, octubre y enero). La documentacién que se debe incluir
en esta comunicacion y las indicaciones para su cumplimentacion son las siguientes:

a) El registro electrénico de remision debe llevar como “asunto”. Codigo de centro + IRPF
Trimestre X (siendo X el niUmero del trimestre natural liquidado), y debe cumplir el resto de
las indicaciones de la Instruccién Séptima.

b) Copia del modelo 111 presentado a la Agencia Tributaria.

¢) Certificado firmado por la titularidad del centro en que se detalle de forma precisa qué
cantidad exacta de la recogida en dicho modelo 111 corresponde a las retenciones
practicadas a su profesorado incluido en el sistema de pago delegado.

d) Anexo IRPF-2: los datos del anexo se procesan por medios electrénicos, por lo que es
obligatorio que se cumplimente digitalmente y, tras ser firmado digitalmente por la titularidad
del centro, se guarde en formato pdf (en ningun caso se debe escanear o “imprimir’ como

pdf).

El incumplimiento por parte de la titularidad del centro del procedimiento o los plazos establecidos
en estas Instrucciones producira un retraso en la transferencia a la entidad titular por parte de la
Administracion educativa de la cantidad retenida por IRPF a su personal docente incluido en el
sistema de pago delegado.

Trigesimosexta. Liquidacién directa por parte de la Administracion educativa de deudas
persistentes de los centros con la Seguridad Social o la Administracion Tributaria.

De acuerdo con lo establecido en las Instrucciones Vigesimoseptima y Trigesimotercera, la
responsabilidad de cumplir con las obligaciones con la Seguridad Social y la Administracion
Tributaria que tiene un centro recaen sobre la entidad titular del mismo.

No obstante lo anterior, cuando la Administracién educativa tenga constancia de que la titularidad
de un centro mantiene de forma persistente deudas con la Seguridad Social o la Administracion
Tributaria derivadas del incumplimiento de sus obligaciones sociales o tributarias relativas al
personal docente incluido en el sistema de pago delegado, y en virtud de la responsabilidad
subsidiaria derivada de este sistema, la Administracion educativa iniciard las actuaciones
pertinentes para proceder a liquidar, si es preciso de forma directa, tales deudas.

A tal fin, la Administracion educativa comunicaréa a la entidad titular deudora su resolucién de
liquidar las deudas pendientes, concediéndole un plazo de 15 dias habiles para que proceda a la

29/35



aaenisc et cpameno s uconmas s rargcsr ||| NN
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295

Direccion General de Educacion Concertada,

******* Becas y Ayudas al Estudio

CONSEJERIA DE EDUCACION,

Comunidad CIENCIA'Y UNIVERSIDADES

liquidacién de estas y remita al AGNPD toda la documentacion de que disponga relativa a ellas,
incluyendo los justificantes que acrediten su liquidacion.

Cuando en el plazo de 15 dias héabiles de la notificacion de este requerimiento de liquidacion de
deudas pendientes la Administracion educativa no tenga constancia de que la misma se ha
producido de forma efectiva, procedera de oficio a liquidarla.

Puesto que la Administracion educativa Unicamente tiene la obligacién de asumir la parte del
principal de la deuda pendiente que sea debida a las obligaciones sociales o tributarias relativas
al personal docente incluido en el sistema de pago delegado, con caracter general, nunca asumira
el pago de los intereses y recargos que apliquen la TGSS o la Agencia Tributaria a la titularidad
de los centros por el incumplimiento de sus obligaciones sociales o tributarias, salvo que este se
derive de errores en la gestién de la propia Administracion.

Por consiguiente, una vez liquidada la deuda pendiente, la Administracion educativa requerira a la
titularidad del centro deudor el reintegro de la cuantia que corresponda a tales intereses y recargos,
concediéndole un plazo maximo de 15 dias habiles para hacerlo efectivo, mediante ingreso o
transferencia, en la siguiente cuenta bancaria:

Entidad: CaixaBank
IBAN: ES43 2100 5731 7002 0048 1102
Titular; Comunidad Madrid - Consejeria Educacién

En el “Asunto” del ingreso o transferencia bancaria debera indicarse: “Reintegro intereses y
recargos” + codigo del centro + nombre del centro. Una vez efectuado el ingreso o la transferencia,
debera remitirse el justificante bancario del mismo junto con una copia del requerimiento de
reintegro al AGNPD, en el plazo maximo de 15 dias habiles desde su notificacién, con el mismo
“asunto” anterior, que debe cumplir el resto de las indicaciones de la Instruccion Séptima.

Cuando en el plazo méximo de 15 dias habiles desde la notificacion del requerimiento de reintegro
de intereses y recargos la Administracién educativa no tenga constancia de que el mismo se ha
producido de forma efectiva, iniciard las actuaciones pertinentes para obtener el reintegro por
compensacion detrayendo el importe correspondiente de la cuantia del moédulo de “Otros Gastos”
gque se abona mensualmente al centro.

Es necesario recordar que el acceso y la renovacion de un concierto educativo requiere que la
entidad titular del centro en cuestion acredite estar al corriente de sus obligaciones tributarias y
con la Seguridad Social, de acuerdo con el articulo 31 del Decreto de Conciertos. El incumplimiento
de dichas obligaciones, por tanto, puede suponer motivo para desestimar la solicitud de renovacion
de un concierto educativo.

Por otro lado, en caso de incumplimiento de las obligaciones derivadas del régimen de conciertos
por parte del titular del centro, o a efectos de determinar su posible incumplimiento, de acuerdo
con el articulo 55 del Decreto de Conciertos, la consejeria que tenga atribuidas las competencias
en materia de Educacion podra constituir la comision de conciliacién a que se refiere el articulo 61
de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio.

Trigesimoséptima. Solicitud de reintegro de haberes abonados indebidamente a personal
docente que recibe sus retribuciones directamente por medio del sistema de pago delegado.

De acuerdo con la Instruccion Quinta, es responsabilidad de la titularidad del centro la revision de
las retribuciones efectivamente abonadas por medio del sistema de pago delegado y la
comunicacion inmediata a la Administracién educativa de cualquier incidencia que se detecte en
ellas. Por su parte, el personal docente que recibe sus retribuciones directamente por medio del
sistema de pago delegado tiene la obligacion de poner en conocimiento de la titularidad de su
centro, de forma inmediata, las incidencias que pueda detectar en sus percepciones, para que
aquella las traslade a la Administracion educativa
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Cuando, por cualquier circunstancia, se produzcan abonos indebidos de haberes a personal
docente, la Administracion educativa requerird al docente perceptor del abono indebido la
devolucion del mismo mediante escrito dirigido a la titularidad del centro, que debera trasladarlo a
ese perceptor en el plazo maximo de 10 dias habiles desde su notificacion.

La devolucion de los haberes abonados indebidamente debera realizarse mediante ingreso o
transferencia, en la siguiente cuenta bancaria:

Entidad: CaixaBank
IBAN: ES43 2100 5731 7002 0048 1102
Titular: Comunidad Madrid - Consejeria Educacion

En el “asunto” del ingreso o transferencia bancaria debera indicarse: Cédigo del centro + Reintegro
haberes indebidos + DNI perceptor. Una vez efectuado el ingreso o la transferencia, debera
remitirse el justificante bancario del mismo junto con una copia del requerimiento de devolucién al
AGNPD, en un plazo no superior a 15 dias habiles desde su notificacién, con el mismo “asunto”
anterior, y cumpliendo el resto de las indicaciones de la Instruccién Séptima.

Cuando en el plazo de 15 dias habiles desde la notificacidn del primer requerimiento de devolucion
de abonos indebidos de haberes la Administracion educativa no tenga constancia de que la misma
se ha producido de forma efectiva, emitira un segundo requerimiento de devolucién, que en este
caso ira dirigido directamente a la titularidad del centro, de acuerdo con lo establecido en la
Instruccién Sexta. La devolucion de los haberes abonados indebidamente debera realizarse
siguiendo el mismo procedimiento indicado para el primer requerimiento.

Cuando en el plazo de 15 dias habiles desde la notificacion del segundo requerimiento de
devolucién de abonos indebidos de haberes la Administracion educativa no tenga constancia de
que la misma se ha producido de forma efectiva, iniciara las actuaciones pertinentes para obtener
el reintegro por compensacion detrayendo el importe correspondiente de la cuantia del médulo de
“Otros Gastos” que se abona mensualmente al centro.

En Madrid, a fecha de la firma
EL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION CONCERTADA,

BECAS Y AYUDAS AL ESTUDIO

Firmado digitalmente por: DE LA PENA MONTES DE OCA JORGE ELIAS
Fecha: 2024.07.09 15:57

Jorge Elias de la Pefia y Montes de Oca
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CONSEJERIA DE EDUCACION,
CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Comunidad
de Madrid
INDICE DE INTRUCCIONES

Primera. Ambito de aplicacion. 2

Segunda. Objeto. 2

Tercera. Relacion del personal docente con la entidad titular del centro. 2

Cuarta. Cupo de horas financiadas a los centros docentes privados sostenidos con fondos publicos. 3

Quinta. Procedimiento de retribucion del personal docente en funcién de su relacién con la entidad titular 4
del centro.

Sexta. Obligacién de comunicar los datos necesarios para gestionar el sistema de pago delegado en 4
tiempo y forma.

Séptima. Obligacidn de relacionarse a través de medios electronicos con la Administracion educativa.

Octava. Acreditacion de los requisitos de titulacion, de formacion pedagoégica y didactica, y otros, del
personal docente.

Novena. Comunicacion inicial de la plantilla y la propuesta de distribucion horaria en el comienzo de curso.

Décima. Alta del profesorado en el sistema de pago delegado.

Decimoprimera. Baja del profesorado en el sistema de pago delegado.

Decimosegunda. Modificacion del nimero de horas lectivas semanales, niveles, materias impartidas, o de tutorias 10
desempefiadas por un docente, o del contrato de trabajo.

Decimotercera. Modificacién del tipo de retencién por el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. 11

Decimocuarta. Modificacion de la cuenta bancaria de abono de las retribuciones. 12

Decimoquinta. Modificacion del personal que desempefia la direcciéon pedagdgica y las otras funciones directivas 12
docentes de un centro.

Decimosexta. Designacion del profesorado que desempefie la funcion de tutoria. 13

Decimoséptima. Cumplimiento de trienios y modificacion de la antigiiedad de un docente. 13

Decimoctava. Situaciones de incapacidad temporal. 14

Decimonovena. Permisos por nacimiento y cuidado del menor, riesgo durante el embarazo, vacaciones no 15
disfrutadas, permiso no retribuido y parental, y acumulacion del permiso del cuidado del lactante.

Vigésima. Excedencias. 17

Vigesimoprimera. Reincorporacion tras excedencia y recuperacion de horario completo tras reduccién de jornada por 17
cuidado de menor o familiar.

Vigesimosegunda.  Retenciones judiciales y embargos. 17

Vigesimotercera. Financiacion de las sustituciones del profesorado incluido en el sistema de pago delegado. 17

Vigesimocuarta. Solicitud inicial de financiacion de sustitucion. 19

Vigesimoquinta. Prolongacién de una sustitucion y solicitud de reintegro de los gastos del periodo correspondiente. 21

Vigesimosexta. Finalizacién de sustitucion y solicitud de reintegro de los gastos pendientes de financiar. 22

Vigesimoséptima. Obligaciones de los centros con la Seguridad Social. 22

Vigesimoctava. Autorizacién del pago diferido al Régimen General de la Seguridad Social. 23

Vigesimonovena. Ingreso de las cuotas del Régimen General de la Seguridad Social. 24

Trigésima. Solicitud de reintegro por pago complementario o por liquidacion de deudas con la Seguridad 25
Social.

Trigesimoprimera. Reintegro de ingresos indebidos devueltos por la Seguridad Social. 26

Trigesimosegunda. Reintegro de las cuotas del Régimen Especial de Trabajadores Autébnomos de la Seguridad Social. 27

Trigesimotercera. Obligaciones de los centros con la Administracién Tributaria. 27

Trigesimocuarta. Abono mensual de las retenciones por el IRPF a las entidades titulares con calificacién tributaria de 28
Gran Empresa.

Trigesimoquinta. Abono trimestral de las retenciones por el IRPF a las entidades titulares que no tienen la 29
calificacion tributaria de Gran Empresa.

Trigesimosexta. Liquidacion directa por parte de la Administracion educativa de deudas persistentes de los centros 29
con la Seguridad Social o la Administracion Tributaria.

Trigesimoséptima.  Solicitud de reintegro de haberes abonados indebidamente a personal docente que recibe sus 30

retribuciones directamente por medio del sistema de pago delegado.
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Comunidad
de Madrid
RELACION DE ACRONIMOS Y EXPRESIONES EMPLEADAS
ACE Aula de Compensacion Educativa
AGNPD Area de Gestion de Némina de Pago Delegado

Decreto de Conciertos

Decreto 31/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se regula
el régimen de conciertos educativos en la Comunidad de Madrid

DGECBAE Direccién General de Educacion Concertada, Becas y Ayudas al Estudio
DOC Documento de Organizacién del Centro

GES Grupo Especifico Singular

IDC Informe de Datos de Cotizacion de la TGSS

IRPF Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas

IT Incapacidad Temporal

LODE Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion
LOE Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

Profesorado asalariado

Personal con relacion contractual de caracter laboral. Son trabajadores por
cuenta ajena que prestan servicios docentes en virtud de un contrato laboral
vigente con la entidad titular del centro a cambio de un salario

Profesorado con relacion
singular

Personas fisicas que prestan sus servicios docentes sin contrato laboral en
un centro del que son titulares; o del que son socios industriales en el caso de
que la entidad titular sea una sociedad colectiva o comanditaria; o del que son
comuneros en el caso de que la entidad titular sea una comunidad de bienes;
o del que son consejeros o administradores con el control efectivo, directo o
indirecto, de la sociedad, en el caso de que la entidad titular sea una sociedad
de capital

Profesorado cooperativista

Socios trabajadores o de trabajo de sociedades cooperativas de ensefianza
gue prestan sus servicios docentes en virtud de la relacién societaria que man-
tienen con la sociedad cooperativa titular de su centro

Profesorado religioso

Miembros de institutos de vida consagrada de la Iglesia Catdlica que prestan
sus servicios docentes en virtud de la relacion candnica (pontificia o dioce-
sana) que mantienen con el instituto religioso titular de su centro

Reglamento de Conciertos

Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre, por el que se aprueba el Regla-
mento de Normas Bésicas sobre Conciertos Educativos

aaenisc et cpameno s uconmas s rargcsr ||| NN
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295

RETA

Régimen Especial de Trabajadores Autbnomos de la Seguridad Social

RGSS

Régimen General de la Seguridad Social

Sistema Raices

Sistema Integral de Gestion Educativa Raices

TGSS

Tesoreria General de la Seguridad Social
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PLAZO MAXIMO GENERAL DE COMUNICACION DE INCIDENCIAS
QUE AFECTEN AL SISTEMA DE PAGO DELEGADO: 10 dias habiles
(Instruccion Sexta)

PROCEDIMIENTO GENERAL DE COMUNICACION DE LAS INCIDENCIAS: Instruccion Séptima

AL INICIO DEL CURSO ESCOLAR (antes del 30 de septiembre)
e Comunicacion inicial de plantilla y propuesta horaria (Instruccién Novena)

AL COMIENZO DEL ANO NATURAL (antes del 31 de enero):
e Comunicacién de cumplimiento de trienios (Instruccién Decimoséptima)

TODOS LOS MESES:

¢ Modificacion del tipo de retencién del IRPF: antes del primer dia habil del mes de efecto, excepto
para diciembre, en que se adelanta al 22 de noviembre (Instruccion Decimotercera)

e Comunicacion mensual de situaciones de IT: dias 1-5: (Instrucciéon Decimoctava)

e Remision mensual de recibos RLC y RNT del mes previo al anterior: dias 1-9: (Instruccion Vige-
simonovena)

e Remision mensual de recibos RETA del mes anterior: dias 1-15 (Instruccion Trigesimosegunda)

e Remision mensual del modelo 111 y certificado de retencion por IRPF del mes anterior (solo
grandes empresas): antes de finalizar el mes (Instruccién Trigesimocuarta)

TODOS LOS TRIMESTRES:
¢ Remision trimestral del modelo 111 y certificado de retencién por IRPF del trimestre natural ante-
rior (solo centros que no sean grandes empresas). antes de finalizar abiril, julio, octubre y enero
(Instruccion Trigesimoquinta)

EN EL MOMENTO EN QUE SE PRODUZCA LA SITUACION (plazo maximo general de comunicacion:

10 dias hébiles)

Acreditacion (Instruccién Octava)

Alta en némina (Instruccion Décima)

Baja en ndmina (Instruccion Decimoprimera)

Modificaciones de horas, niveles, materias, tutorias o contrato de trabajo (Instruccién

Decimosegunda)

Modificacion de cuentas bancarias (Instruccién Decimocuarta)

e Modificacion de direccion pedagégica y otras funciones directivas docentes (Instruccion
Decimoquinta)

¢ Modificacion de antigliedad en nédmina (Instruccion Decimoséptima))

e Finalizacion de IT (Instruccion Decimoctava)

e |IT de larga duracion: finalizacion de complemento y resoluciones del INSS (Instruccion
Decimoctava)

e Inicio de sustituciobn (cuando se disponga de la acreditacion pertinente (Instruccion

Vigésimocuarta)

Finalizacion de sustitucion (Instruccion Vigésimosexta)

Solicitudes de permisos (Instruccién Decimonovena)

Solicitudes de excedencias (Instruccion Vigésima)

Retenciones judiciales y embargos (Instruccion Vigesimosegunda)

OTRAS PERIODICIDADES:
e Seguimiento de sustitucién (caracter orientativo): cada 1 / 3 meses segun tipo de centro (Instruc-
cion Vigesimoquinta)
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RELACION DE ANEXOS

ANEXOS GESTION DEL SISTEMA DE PAGO DELEGADO

= Anexo I. Comunicacion inicial de la plantilla y propuesta de distribucion horaria - fichero Excel. (instruccion 9)
= Anexo Il. Recogida de datos del profesorado (instrucciones 10, 11, 12, 15y 20).
= Anexo lll. Certificado de etapas, cursos y materias y que imparte el docente (instrucciones 10y 12)

= Anexo V. Certificado de cumplimiento del procedimiento de publicidad en la contratacién del art. 60 LODE
(instruccion 10)

= Anexo V. Solicitud de modificacién del tipo de retencion por IRPF (instruccion 13).
= Anexo VI. Solicitud de modificacién de datos bancarios (instruccion 14)
= Anexo VII. Solicitud de reconocimiento de trienios (instruccion 17)

= Anexo VIII. Solicitud de modificacion de fecha de ingreso de un docente en la entidad titular (instrucciones 10y
17).

= Anexo IX. Comunicacion mensual de situaciones de incapacidad temporal (IT) (instruccion 18).

= Anexo X. Comunicacién de solicitud de permiso (instrucciones 19 y 24).

ANEXOS GESTION DE LAS SUSTITUCIONES

= Anexo S-1. Solicitud inicial de financiacion de sustitucién (instruccion 24).
= Anexo S-2. Prolongacion de sustitucion y solicitud de reintegro de los gastos derivados de ésta (instruccion 25).
= Anexo S-3. Finalizacién de sustitucion y solicitud de reintegro de los gastos derivados de ésta (instruccion 26).

= Anexo S-4. Certificado de etapas y materias impartidas por docente sustituto (instruccion 24).

ANEXOS GESTION DE LA SEGURIDAD SOCIAL Y EL IRPF
= Anexo R. Justificacion de pago de las cuotas del RETA de profesorado encuadrado en dicho régimen
(instruccion 32).

= Anexo IRPF-1. Justificacion de ingreso de la retencion del IRPF mensual (exclusivamente grandes empresas)
(instruccion 34).

= Anexo IRPF-2. Justificacién de ingreso de la retencion del IRPF trimestral (instruccion 35).

Todos los anexos, actualizados y en formato rellenable, pueden descargarse desde el apartado co-
rrespondiente de la pagina web del Area de Gestién de Nomina de Pago Delegado:
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https://site.educa.madrid.org/dg.concertada-becasyayudas/index.php/gestion-de-pago-delegado/
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Direccién General
de Educacién Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION,
de Madrid | CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Resolucién de la Direccién General de Educacién Concertada, Becas y Ayudas al Estudio por la que se dictan Instrucciones sobre la
tramitacién de los procedimientos relativos a la gestién del sistema de pago delegado de los centros docentes privados sostenidos
con fondos publicos y a la financiacién de las sustituciones del profesorado incluido en este sistema para el curso 2024-25

ANEXO I
(Instruccién Novena)

1. Cumplimentar los datos en las celdas amarillas de las diferentes pestafias. Dejar vacias las que no sean necesarias.

2. Las celdas de color distinto de amarillo se calculan y rellenan de forma automdtica.

3. Una vez cumplimentada TODA la informacién, el representante de la titularidad debe firmar el documento digitalmente. Para
ello:

a) Volver a esta pestafia y hacer doble clic sobre la celda de firma.
b) Seguir las instrucciones del asistente (escribir nombre, seleccionar certificado digital y pulsar firmar).
IMPORTANTE: la firma del documento bloquea cambios posteriores. Si se hacen modificaciones hay que volver a firmar.

4. Unicamente se enviard un ANEXO I, con los datos a 1 de septiembre.

Cédigo de centro:

Tipo de Centro: |-

Centro: (-

Area Territorial:|-

Domicilio: |-

Municipio: |-

Distrito municipal: (-

Cédigo postal: |-

Representante de la
titularidad firmante

FIRMA: X

REPRESENTANTE DE LA TITULARIDAD
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RELLENAR EXCLUSIVAMENTE LAS CASILLAS AMARILLAS; DEJAR EN BLANCO LAS CASILLAS QUE NO SE USEN
CODIGO CENTRO: |- CURSO 24-25
Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION
de Madrid | CIENCIA Y UNIVERSIDADES
Datos a 1 sep 24
(A) RECURSOS INF BACH CFGB CFGM LOE _CFGM ECSE CFGS INF-EE EBO TF/PTVA PPME
GENERALES (Cuid. Aux. Enf.)
TIPO FINANCIACION| EI SM/SP Ss BC F1/F2 F1/F2 MT/MA MT/MA MT/MA MT/MA ST/SA ST/SA EE EE EE EE EE EE
uu uu uu uu uu uu uu uu uu uu UU ratio | UU ratio | UU ratio | UU ratio
uu
TIFO UNIDADES 1°/2° 3°/4° w 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° w v 1:1 2:1 1:1 2:1
UNIDADES AUTORIZADAS
Ratio 1,17 1,49 1,49 1,64 1,48 1,48 i, 38 i, 38 1,56 0,00 i, 38 i, 38 1,17 1,20 1,00 2,00 1,00 2,00
HORAS POR UNIDADES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS LIBERADOS
SINDICALES
HORAS ACUERDOS MEJORA /
MANTENIMENTO DEL EMPLEO
HORAS REFUERZO
1°/4° ESO
HORAS DIVERSIFICACION
3°/4° ESO
HORAS ORIEN'J.‘ACION / 0,00 0,00 / 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(*) Las horas de apoyos asociadas a aulas TEA aparecen registradas en el apartado "AULAS TEA"
(B) RECURSOS PROFESORADO APOYO(*) Y CODE INF/PRI/ESO AULAS TEA AULAS DE ENLACE ACE GES
APOYOS Y AULAS
ESPECiFICAS INF ESO INF PRI ESO PRI MIXTA ESO ESO ESO
TIPO FINANCIACION EI EP EP SM/SP EI EP EP EP EP SM/SP SM/SP SM/SP SM/SP SM/SP SM/SP/F1 SM/SP/F1
UU ratio | UU ratio | UU ratio | UU ratio | UU ratio | UU ratio | UU ratio
Aj . (* CODE Aj . (* CODE uu uu uu
N =2 () 0,5:1 1:1 0,5:1 1:1 1,5:1 0,5:1 1:1 v v
UNIDADES AUTORIZADAS
Ratio 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 1,00 0,50 1,00 0,50 1,00 1,50 0,50 1,00 1,80 2,00
HORAS POR UNIDADES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
ACE / GES
OBLIGATORIO Maestro + Profesor (SM+SP)
sM/SP Asignar horas Titular FP (F1)
por unidades
HORAS ORIENTACION / / / / / 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FINANCIACION EI sM/sp ss F1/F2 cx cx cx =
BC MT/MA ST/SA TOTAL
UNIDADES, AULAS, - @ Q) ESO 1°/2°[ESO 1°/2° | Refuer ESO Refuer Divers. @) ®) f 4 INF EBO TF/PTVA PPME
PROGRAMAS Y APOYOS (a) (B) 1°/2° 3°/4° 3°/4° 3°/4°
HORAS FINANCIADAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS ASIGNADAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS SIN ASIGNAR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FINANCIACION
2 EI SM/SP Ss Fl MT TOTAL
ORIENTACION
HORAS FINANCIADAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS ASIGNADAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS SIN ASIGNAR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FINANCIACION
P INF ESO 1°/2° | ESO 3°/4° DIVER BACH ACE GES CFGB CFGM CFGS INF-EE EBO TF/PTVA PPME TOTAL
TUTORIAS
TUTORIAS FINANCIADAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TUTORIAS ASIGNADAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TUTORIAS SIN ASIGNAR 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00




RELLENAR EXCLUSIVAMENTE LAS CASILLAS AMARILLAS; DEJAR EN BLANCO LAS CASILLAS QUE NO SE USEN
CODIGO CENTRO: (- CURSO 24-25
CENTRO: |- Datos a 1 sep 24
TIPO FINANCIACION EI EP sM sp sM sp ss ss ss BC F1 F2 MT MA st sa EE INF | EE EBO EE
TF/PTVA
HORAS SIN ASIGNAR| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS ASIGNADAS| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
UBTOTAL HORAS ASIGNADAS
i v prer e, I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
CONTADCR 0 ESO 1° / 2° ESO 3° / 4° CcFGB cFaM CFGS
APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE Tipo prof. | Tutoria Otras TOTAL EHE PRI ['Maestro | Licenc. | Refuer. | Refuer. | Licenc. | Refuer. | Diver. | BACH [mitular| Agreg. | Titular | Agreg. | Titular| Agreg. | INE-EE EBO | REEE
(Instr. 3%) situaciones | HORAS Maestro | Licenc.
1 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 0,00
6 0,00
—
— 7 0,00
0 8 0,00
g 9 0,00
a%-l 10 0,00
L)'l: 11
2 0,00
2
[e]] 12 0,00
R
;§<D 13 0,00
gg 14 0,00
Je)
[} 15 0,00
g 16 0,00
SR 17 0,00
i
B 18 0,00
g5 19 0,00
%g 20 0,00
o= 21 0,00
? § 22 0,00
;% z 0,00
o
24 0,00
25
5] &’ 25 0,00
£ Q 26 0,00
85
8-§ 27 0,00
<]
28 0,00
Be
o] 29 0,00
<2
E =3 30 0,00
_'E'm 31 0,00
o
451 F.':’ 32 0,00
*é ] 33 0,00
M’B 34 0,00
&
35 0,00
36 0,00
37 0,00
38 0,00
39 0,00
40 0,00
a1 0,00
45 0,00
46 0,00
47 0,00
48 0,00
49 0,00
50 0,00




RELLENAR EXCLUSIVAMENTE LAS CASILLAS AMARILLAS; DEJAR EN BLANCO LAS CASILLAS QUE NO SE USEN
CODIGO CENTRO: (- CURSO 24-25
CENTRO: |- Datos a 1 sep 24
TIPO FINANCIACION EI EI EP | EP ‘ EP EP EP EP sM | sM ‘ sM | sM | sp | sp | sp | sp F1
HORAS SIN ASIGNAR| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS ASIGNADAS| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
UBTOTAL HORAS ASIGNADA!
e ey 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[CONTADOR! 0 INF BRI ESO - Maestro ESO - Licenc. Titul,
TUTORIAS
— APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE Tipo prof. Tutoria Otras TOTAL Integr. |[Aula TEA| Integr. |Aula TEA CODE Aula Integr. (Aula TEA| CODE Aula ACE GES CODE Aula ACE GES ACE
—— (Instr. 3%) situaciones | HORAS Enlace Enlace Enlace (FP)
—
— 1 0,00
—
— 2 0,00
3 0,00
— 4 0,00
5 0,00
—
= 6 0,00
—— 7 0,00
—
— 8 0,00
[To) © 0,00
[e2]
I\ 10 0,00
7y
IZN\S 11 0,00
=20~
S0 12 0,00
Gl
5 13 0,00
o
(o]
Eg & 0,00
E.o 15 0,00
A
g 16 0,00
N 17 0,00
N
e 18 0,00
Q ..
S = 19 0,00
[okte]
E_g 20 0,00
89 21 0,00
Q=
Bo 22 0,00
a>
)
8o & 0,00
o 24 0,00
25 4
é &’ 25 0,00
o 26
§E’ 0,00
53 27 0,00
23
B 28 0,00
]
%@ 29 0,00
S
B D 30 0,00
oD
‘OO 31 0,00
=
= = 0,00
E 8
5 33 0,00
m-s
a & 34 0,00
35 0,00
36 0,00
37 0,00
38 0,00
39 0,00
40 0,00
a1 0,00
42 0,00
43 0,00
44 0,00
45 0,00
46 0,00
a7 0,00
48 0,00
49 0,00
50 0,00




RELLENAR EXCLUSIVAMENTE LAS CASILLAS AMARILLAS; DEJAR EN BLANCO LAS CASILLAS QUE NO SE USEN

B Raa T B — ST I
Gomatng | CIENCIA'Y UNIVERSIDADES
CENTRO: |- Datos a 1 sep 24
TIPO FINANCIACION EI EP sM sp ss F1 MT
HORAS SIN ASIGNAR| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
HORAS ASIGNADAS| 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
= SUBTOTAL HORAS ASIGNADAS
i et e ronne e I 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
— ESO
= APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE Tipo prof. Otras TOTAL INF PRI Maestro | Licenc. | Licenc. | CECB CFGM
— (Instr. 32) situaciones HORAS 1°/2° 1°/2° 3°/4°
1 0,00
—— 2 0,00
&
= 3 0,00
o
gE 4 0,00
§§ 5 0,00
£5 6 0,00
g ;
EQ
%N 7 0,00
% 8 0,00
&N
g 9 0,00
Q2
[
56 10 0,00
58
o= il 0,00
82 12 0,00
o8
B
g 13 0,00
é o 14 0,00
39
ég 15 0,00
L O
Te 16 0,00
05
S5 17 0,00
ik
©
BT 18 0,00
o
St 19 0,00
g
JE 20 0,00
21 0,00
22 0,00
23 0,00
24 0,00
25 0,00
26 0,00
27 0,00
28 0,00
29 0,00
30 0,00




Ccsv

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.ogg/ | | |I
mediante el siguiente cddigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295

ot RELLENAR EXCLUSIVAMENTE LAS CASILLAS AMARILLAS; DEJAR EN BLANCO LAS CASILLAS QUE NO SE USEN
do Eaucacion Cancertada
E Bacas y Avudas ol Extucs CODIGO CENTRO: |- CURSO 24-25
Gomanidad | CONSEIERIA OE cDUCACION
GaWadrid | CIENCIAY UNNERSIOADES | D 0 8 oo 28
DIRECCION PEDAGOGICA PROFESORADO INCLUIDO EN ACUERDOS DE MEJORA Y MANTENIMIENTO DEL EMPLEO
(los designados deben tener al menos 1 hora lectiva en el nivel) i £ N° he ivel —
_ _ APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE B9 B oras, niveles y materias| p. na del acuerdo
APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE Tipo prof. Nivel de (Instr. 3*%) contempladas en el acuerdo
(Instr. 3%) direccién
1 1
2
3 3
JEFATURA DE ESTUDIOS 5
Acuerdo de Mejora de la Calidad del Sistema Educativo de la CAM (2002)
(los designados deben tener al menos 1 hora lectiva en el nivel)
APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE EEED EERGE LIBERADOS SINDICALES
(Instr. 3%) autorizado :
1 APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE fllp:t P“’;_“ N° horas y niveles Fecha de efecto
nstr.
1
OTRAS FUNCIONES DIRECTIVAS DOCENTES
Ley de Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid, Anexo III, punto 8.a
(los designados deben tener al menos 1 hora lectiva en el nivel) 3
. ) Porcentaje Complemento a
APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE TILP"t Pr";_‘ 1“"4‘1“1: asignado c°"'P1°m;nt° mensual
(Instr. 3%) (*) (0%-100%) anua; (14 pagas) o
1 - € - €
2 = 3 = 3 SUSTITUTOS DE LIBERADOS SINDICALES
3 - e - e APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE DNI / NIE Tipo prof. [N del Iiberado sindical alf o, g efecto
(Instr. 3%) que sustituye
4 - € - € 1
5 - € - € 2
6 - € - € 3
7 - € - € 4
8 - € - € 5
9 - € - €
10 - € - €
(*)Modulos: TOTAL - € - €

1. Centros que impartan en régimen de concierto Educaci6n Primaria y tengan al menos 9 unidades en ese nivel y en su caso en Educacién Infantil
incluidas unidades de integracién, hasta un importe méximo anual de 3.078,27 € ( = 219,88 € x 14 pagas

2. Centros de Educacién Secundaria que impartan en régimen de concierto al menos dos de las siguientes ensefianzas: ESO,

CFGS, hasta un importe maximo anual de 4.755,28 € ( = 339,66 € € x 14 pagas

Bachillerato,

CFGB, CFGM y/o

3. Centros de Educacién Secundaria que impartan en régimen de concierto Bachillerato mas otras dos ensefanzas entre las siguientes:

y/o CFGS,

financiacién adicional hasta un importe maximo anual de 4.755,28 €

(= 339,66 € € x 14 pagas

ESO, CFGB, CFGM

7. Centros que tengan en régimen de concierto al mencs O unidades en Educacion Especial, hasta un importe maximo anual de 3.078,27

pagas)

€

(

= 219,88 € x 14
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Comunidad de Madrid

CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Direccion General de Educacion Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO 11. RECOGIDA DE DATOS DEL PROFESORADO

JAlta Fecha de alta en némina: ................coeeenee En caso de baja, especificar: ] EXtiNCION POr ............vevvivneeiiinnnnn
[I Modificacién ~ Fecha de efecto en nomina: ..... ] SUSpension por .......cc..cceeueeeeeivnaannns
[ Baja Fecha de baja en némina: . (adjuntar resolucién de baja en la SS)
DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electrénico
Representante de la titularidad ‘ DNI I
DATOS DEL DOCENTE
Apellido 1 Apellido 2 ‘ ‘ Nombre
DNI Ne° afiliacion a la SS Fecha nacimiento
Domicilio ‘ Localidad ‘ Cadigo postal

Cuenta bancaria (IBAN)

Tipo de retencién a aplicar
por IRPF (%)

Fecha de ingreso Trienios cumplidos
en la empresa (instruccién decimoséptima)

Relacioén con la titularidad (instruccion tercera):
[[] Con contrato laboral; especificar codigo de contrato (tres digitos): ...............
[] Sin contrato laboral; especificar: O Cooperativista ; O Religioso ; O Con relaciéon singular

Seguridad Social:

[]1Régimen General; especificar grupo de cotizacién: O Grupo 1 (Profesores secundaria y titulares FP) ; O Grupo 2 (Maestros y agregados FP)
[ Régimen Especial de Trabajadores Auténomos (RETA)

Introducir las horas lectivas en el sistema de pago delegado y el resto de situaciones gue correspondan. Para ser incluido en el sistema de
pago delegado es imprescindible acreditar los requisitos de titulacion y formacién establecidos por la normativa vigente (instruccion octava).

HORAS DE DOCENCIA DE MATERIAS CURRICULARES

ESO 1°/2° ESO 3°/4° CFGB CFGM CFGS
INF PRI ) Refuerzo | Refuerzo | , . . .| BACH ) ) . TOTAL
Maestro | Licenc. [y ) s— Licenc. | Refuerzo | Diversif. Titular | Agreg. Titular | Agreg. Titular | Agreg.
El EP SM SP SM SP SS SS SS BC F1 F2 MT MA ST SA
HORAS DE APOYO
INF PRI ESO - Maestro ESO - Licenc.
TOTAL
Aula Aula Aula Aula Aula
Integrac. TEA Integrac. TEA CODE Enlace Integrac. |Aula TEA| CODE Enlace. ACE GES. CODE Enlace ACE GES
El El EP EP EP EP EP EP SM SM SM SM SP SP SP/F1 | SP/F1
HORAS DE ORIENTACION EDUCATIVA HORAS DE EDUCACION ESPECIAL
ESO
INF PRI CFGB | CFGM | TOTAL INF-EE| EBO |[TF/PTVA[ PPME | TOTAL
Aula TEA| Maestro | Licenc.
El ER EP SM SP F1 MT EE EE EE EE
[] Director/a especificar nivel: ............ [J otras funciones directivas; especificar retribucion: ............... [] Tutor/a; especificar nivel: ............
[ Liberado sindical [ Pluriempleo (adjuntar certificado TGSS) [1 Recolocacién / mantenimiento del empleo
En s - T PPN
El/la docente: El/la Titular / representante de la Titularidad:

Remitir por registro electréonico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinaréa la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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Comunidad de Madrid

CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Direccion General de Educacion Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO I11. CERTIFICADO DE ETAPAS, CURSOS Y MATERIAS
QUE IMPARTE EL DOCENTE

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295 |‘|||I||| “llmlH |||| ‘ I|H ”l |||I| I ”l |||

DD, e e ,CONDNI Lo, ,
Director/a pedagoégico/a del CENtro CONCEMATO...........coicuiiiiiiei e e e s e e e e e e s e s nnareereeeeeeaannes ,
(o7 1o (0] o171 o T =Y o S y codigo de centro ..........oevvvvvevevenennns ,
CERTIFICA
QUE DID2......eee ettt ,CONDNI oo, ,
va a impartir las siguientes materias, areas, ambitos o médulos en los cursos y etapas que se indican a
continuacion:
ETAPA/ENSENANZA | CURSO MATERIA, AREA, AMBITO O MODULO Si se aplica Horas

(Infantil, Primaria, ESO, |en la etapa | (denominacion oficial sequn el curriculo vigente) | BIL /AUT (*) | semanales
CFGB, CFGM, etc.)  |(1°, 2°, etc.)

(*) BIL = materia impartida en el Programa Bilinglie; AUT = materia autorizada en el gjercicio de la autonomia del centro

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacioén, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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R

Comunidad de Madrid
CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Direccion General de Educacion Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO 1V. CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DEL
PROCEDIMIENTO DE PUBLICIDAD EN LA CONTRATACION

(art. 60 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion)

/D2, e a e e e anne , CONDNI Lo ,
representante de la titularidad del centro CONCEMAdO..........coviiiiii i ,
CON AOMICHIO BN ... e e e y codigo de centro.........ceeevveveeeeennnnn, .
Y D D e ———— ,CONDNI ..o, ,

director/a pedagdgico/a del mismo centro,
CERTIFICAN

1. Que se ha cumplido el requisito de anunciar publicamente la vacante producida en este centro concertado

como consecuencia de:

0 Labajade D/D ... e e e e E e e e s e e e e s e e e e e an e
o La ampliacion de eNSEAANZAS A€ .......ccccuuuiiiiiiiiii et a e e e e e e e e e e e e e
L O 1= - o= 11 [ T PSP PRRTRR

2. Que, a efectos de su provision, el Consejo Escolar del centro, a propuesta del titular, ha establecido los
criterios de seleccion, atendiendo basicamente a los principios de mérito y capacidad en relacion al puesto
docente a ocupar

3. Que, una vez valorados los méritos de los aspirantes, el titular del centro junto con el director o directora
de acuerdo con los criterios de seleccion establecidos, han procedido a seleccionar para cubrir la vacante a

4 Que la titularidad del centro ha informado oficialmente al Consejo Escolar de esta seleccion.

Y para que asi conste y a los efectos oportunos, firman el presente documento.

El/la Director/a Pedagdgico/a: El/la Titular / representante de la Titularidad:

Remitir por registro electrénico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instrucciéon séptima)
La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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Comunidad de Madrid

CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Direccion General de Educacion Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO V. SOLICITUD DE MODIFICACION
DEL TIPO DE RETENCION POR IRPF

DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Codigo postal
Teléfono Correo electrénico
[ 7 LT JCONDNI Lo, ,

como representante de la titularidad del centro concertado arriba resefiado, SOLICITA que se apliquen los siguientes

porcentajes de retencion por IRPF al personal docente listado, a partirdel mes de ... ,

ORDENAR EL PROFESORADO POR ORDEN ALFABETICO DE APELLIDO
Deber figurar exclusivamente el personal docente que debe modificar el tipo de retencion:
nunca debe incluirse el personal docente que lo mantenga invariable (instruccion decimotercera)

= DOCENTE o L.
= Apellidos Nombre lsl % retencion
— 1
& 2
8
N 3
£ 4
=R
3 .
55 !
B 8
=
£q 9
SRS
oE 10
ge
2y 1
83
25 12
é g 13
38
58 14
Q
g 5 15
'S
B>
Em IMPORTANTE: En caso de solicitar mas de 5 cambios es imprescindible anadir al envio el fichero Excel y el fichero pdf descritos
% % en la Instruccién Decimotercera.
52

Remitir por registro electrénico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instrucciéon séptima)
La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacion que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinaréa la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).




aaeniscdectecpameno s uconmss s g [NV
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295

A

Comunidad de Madrid

CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Direccion General de Educacion Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO V1. SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS BANCARIOS

DATOS DEL CENTRO

Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electronico
Representante de la titularidad DNI

DATOS DEL PERCEPTOR POR QUIEN SE SOLICITA EL CAMBIO DE DATOS BANCARIOS

Apellido 1 Apellido 2 Nombre
DNI Domicilio
Localidad Cadigo postal

Relaciéon con la entidad titular

(Instruccién Tercera)

El representante de la titularidad del centro abajo firmante SOLICITA que el abono de los haberes del

perceptor arriba indicado se efectie en la siguiente cuenta bancaria:

=8 (o F=To
[ Te] g a1t TTo Ko L3N £=TE<T U Lo10 | = T= |

Localidad: ... ....ouiei e Cédigo postal:......ccccovvvvnene ..

En caso de profesorado asalariado:

El/la docente El/la Titular / representante de la Titularidad:

(Se recomienda no cerrar la cuenta bancaria antigua hasta recibir la primera némina en la nueva)

Remitir por registro electrénico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instrucciéon séptima)
La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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Comunidad de Madrid

CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Direccion General de Educacion Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO VII. SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE TRIENIOS

DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electrénico
[0 L L,CON DN Lo ,

como representante de la titularidad del centro concertado arriba resefiado, SOLICITA que se reconozca el

cumplimiento de trienios del personal docente listado a continuacién en la fecha indicada correspondiente del

(ORDENAR EL PROFESORADO POR ORDEN CRONOLOGICO DE FECHA DE CUMPLIMIENTO DE TRIENIOS)

DOCENTE

Apellidos

Nombre ol

Fecha de
cumplimiento

N° trienios
Ordinarios

N° trienios
Direccion

O IN|O|O|R[W[N|=-

©

-
o

N
N

N
N

-
w

-
ESN

N
(&)

-
(o))

—_
~

-
oo

N
(]

N
o

Remitir por registro electrénico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instrucciéon séptima)
La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacioén, o la no presentacién ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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Comunidad de Madrid

CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA Y UNIVERSIDADES

Direccion General de Educacion Concertada,
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO VIIl. SOLICITUD DE MODIFICACION DE
FECHA DE INGRESO DE UN DOCENTE EN LA ENTIDAD TITULAR

DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio | Localidad e
Teléfono ‘ Correo electrénico
Entidad
titular ‘ CIF cce
Representante de la titularidad ‘ DNI
DATOS DEL DOCENTE
Apellido 1 Apellido 2 ‘ ‘ Nombre
DNI Ne° afiliacién a la SS Fecha nacimiento
Domicilio ‘ Localidad ‘ Cédigo postal
Fecha de ingreso Fecha alta en némina Trieni
en la empresa de pago delegado MEMSS

Relacién con la titularidad (instruccién tercera):
[] Con contrato laboral; especificar cddigo de contrato (tres digitos): ...............
[] Sin contrato laboral; especificar: O Cooperativista ; O Religioso ; O Con relacion singular

Seguridad Social:

[ ] Régimen General; especificar grupo de cotizacion:
O Grupo 1 (Profesores secundaria y titulares FP) ; O Grupo 2 (Maestros y agregados FP)

[ ] Régimen Especial de Trabajadores Autonomos (RETA)

El representante de la titularidad del centro concertado abajo firmante EXPONE que se ha producido una revision de la
fecha de ingreso del docente arriba resefiado en la entidad titular del centro, que debe pasaraser ...............cccoeeueen ... ,

por lo que la nueva fecha de vencimiento para el computo de trienios debe pasaraser......................... , al no haberse
computado con anterioridad los siguientes periodos trabajados y cotizados para la misma entidad titular:

1. Desde ..cooviiiiiiiiiiiiien, hasta ......cccoovvviiiiiii, (total dias: ............ )

2. Desde ...cocoiiiiiiiiiiiii hasta ......coooovviiiiii, (total dias: ............ )

3. Desde ....coiiiiiiii hasta ......coooiiiiii (total dias: ............ )

4, Desde .....coooeiiiiiiiiiiiii, hasta ..o (total dias: ............ )

5. Desde .....coviiiiiiiiiiiiiiie hasta .......ccooviiiiii (total dias: ............ )

Por todo ello, SOLICITA que se revise la antigiiedad del docente y que se abonen las cantidades que se deriven de la
nueva antiguedad resultante.

El/la docente: El/la Titular / representante de la Titularidad:

Remitir por registro electrénico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instrucciéon séptima)
La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacion que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinaréa la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO IX. COMUNICACION MENSUAL DE SITUACIONES DE INCAPACIDAD TEMPORAL (IT)

= CURSO | | ES |
= DATOS DEL CENTRO
= Centro Cadigo de centro ‘ Localidad
= Domicilio Teléfono ‘ Correo electrénico
[Te]
g Representante de la titularidad ’ DNI
g
§§ Contingencia Cargos
SN P 3 - oz
= Comun | Profesional Fecha Fecha Recaida Funcién Tutor
g9 . . 0 bt
Eé DNI Apellido 1 Apellido 2 Nombre ™) ™) inicio IT fin IT N° trienios ™) i ) *)
= [
N 2
g 3
[
8.6 4
=2
2 [
EE 6
(S}
v
23 8
2% 9
38
S5 10
8 1
38 12
E-? (*) Indicar con una cruz (X) en caso afirmativo, y dejar vacio en caso contrario
ST
5 % En - L
8
SE

ESTA COMUNICACION DEBE REMITIRSE EN LOS 5 PRIMEROS DIiAS DE CADA MES CON LAS SITUACIONES DE IT REGISTRADAS EL MES ANTERIOR
No se debe incluir ninguna otra circunstancia que no sea una IT (en particular, no se deben incluir ni permisos ni excedencias). A este anexo se adjuntara copia de los informes de datos de cotizacion
(IDC) emitidos por la TGSS, que justifiquen las altas, recaidas y bajas médicas del profesorado encuadrado en el RGSS, o la documentacion justificativa equivalente del profesorado encuadrado en el RETA
(Instruccion Decimoctava)

Remitir por registro electrénico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccién séptima)
La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar
con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO X. COMUNICACION DE SOLICITUD DE PERMISO

DATOS DEL CENTRO

Cadigo de
Centro centro
Domicilio Localidad Coile
postal
Teléfono Correo electronico
Representante de la titularidad DNI

El representante de la entidad titular del centro concertado arriba resefiado COMUNICA que el docente
DD ,CONDNI ..., , va a disfrutar del
siguiente tipo de permiso:

[ ] Riesgo por embarazo

[ ] Nacimiento y cuidado del menor

[_]JAcumulacién del permiso del cuidado del lactante

[ ] Vacaciones no disfrutadas

[ ] Permiso no retribuido (especificar base de cotizacién a aplicar: ...................c.oeeeenn.n. )

[ ] Permiso parental (especificar base de cotizacion a aplicar: ................................. )

entre las fechas siguientes:

Primer dia de permiso: ........cccccovvviviieiiniiiieeeenn,

El/la docente: El/la Titular / representante de la Titularidad:

Remitir por registro electrénico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instrucciéon séptima)
La inexactitud, falsedad u omision, de caracter esencial, de cualquier dato o informacion que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO S-1. SOLICITUD INICIAL DE FINANCIACION DE SUSTITUCION

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295 |‘|||I||| “llmlH |||| ‘ I|H ”l |||I| I ”l |||

/D2, e , CON DN Lo ,
representante de la titularidad del centro CONCErtadO ...........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e eeeeeereeenenenes ,
concodigodecentro ...........ooceiiiiiiinnns Y dOMICIHIO €N .o
del término municipalde ...

EXPONE
1. QUE DDA s ,CONDNI e, ,
docente de alta en la ndmina de pago delegado, se encuentradesde eldia ........................ en situacion de:
] Incapacidad temporal (IT) [JAcumulacion del permiso por cuidado del lactante
[] Permiso por nacimiento y cuidado de menor [ ] Permiso por cuidado del lactante (no acumulado)
[] Permiso por riesgo durante el embarazo [ ] Permiso por vacaciones no disfrutadas
[] Permiso parental [ ] Otros (eSPeCifiCar):.........ceuuuerereeiiaeiieeeiiaeaans

tal como acredita la documentacién adjunta.

2. QUE DD, e a s raraaa, o ,CONDNI L. ,
de quien se remite la documentacion laboral y académica pertinente, ha sido contratado/a por la titularidad
del centro para cubrir la sustitucion correspondiente, habiendo sido uno de los criterios prioritarios en el
proceso de seleccion la posibilidad de que el contrato estuviera bonificado segun la normativa vigente.

3. Que la cobertura de esta sustitucién resulta imprescindible para el adecuado funcionamiento de la actividad
lectiva del centro.

En consecuencia, la titularidad del centro

SOLICITA

El reintegro de los gastos derivados de esta contratacién, de acuerdo con lo previsto en las Instrucciones de
20 de diciembre de 2011, de la Direccion General de Becas y Ayudas a la Educacion, por las que se establecen
los criterios para la financiacion de las sustituciones del profesorado que percibe sus retribuciones a través
de la nbmina de pago delegado y en la normativa complementaria.

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacioén, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO S-2. PROLONGACION DE SUSTITUCION Y
SOLICITUD DE REINTEGRO DE LOS GASTOS DERIVADOS DE ESTA

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295 |‘|||I||| “llmlH |||| ‘ I|H ”l |||I| I ”l |||

DD, e e ,CONDNI Lo, ,
representante de la titularidad del centro CONCEMAAO ..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e aeseserereaerereees ,
con codigode centro ........c.coeieieiiiiiiinnns Y AOMICHIO ©N .ot
del término municipalde ...
EXPONE

T QUE DID2... e e ey s ,CONDNI ..o, ,
docente de alta en la nébmina de pago delegado, se encuentradesde eldia........................ en situacion de:

[] Incapacidad temporal (IT) [_]Acumulacién del permiso por cuidado del lactante

[] Permiso por nacimiento y cuidado de menor [ ] Permiso por cuidado del lactante (no acumulado)

[] Permiso por riesgo durante el embarazo [ ] Permiso por vacaciones no disfrutadas

[] Permiso parental [ ] Otros (ESPECIfICar):.....uuevveeireiieerieiieeieeieeieeians
2. QUE DD, e e, o ,CONDNI L. ,

ha sido contratado/a por la titularidad del centro para cubrir la sustitucién correspondiente.

En consecuencia, la titularidad del centro
SOLICITA

El reintegro de los gastos derivados de esta contratacién, de acuerdo con lo previsto en las Instrucciones de
20 de diciembre de 2011, de la Direccion General de Becas y Ayudas a la Educacion, por las que se establecen
los criterios para la financiacion de las sustituciones del profesorado que percibe sus retribuciones a través
de la némina de pago delegado y en la normativa complementaria. La cuantia reclamada en el periodo que

vadesde el ..., hastael ..., es:
Cantidad abonada al docente sustituto en concepto de salario integro: ........ccccccovieeeiiineen, euros
Cantidad abonada en concepto de cuota patronal: ............ccccccvvvivinnnns euros
Bonificacién aplicada al contrato que corresponde a la sustitucion: .............cccccccvvvinnnns euros

e o =

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacioén, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinaréa la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO S-3. FINALIZACION DE SUSTITUCION Y
SOLICITUD DE REINTEGRO DE LOS GASTOS DERIVADOS DE ESTA

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295 |‘|||I||| “llmlH |||| ‘ I|H ”l |||I| I ”l |||

DD, e e ,CONDNI Lo, ,
representante de la titularidad del centro CONCEMATO ...........oeviiiiiiiiiiiiiiiieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e e aeeeseseresssereaererenes ,
con codigode centro ........c.coeeeiiiiiiiininnns Y dOMICHIO EN .o
del término municipalde ...

1. QUE DFD2..... e e e e e nrae o , CONDNI v, ,
docente de alta en la nédmina de pago delegado, se encontrd en situacion de:

] Incapacidad temporal (IT) []Acumulacion del permiso por cuidado del lactante

[] Permiso por nacimiento y cuidado de menor [ ] Permiso por cuidado del lactante (no acumulado)

[] Permiso por riesgo durante el embarazo [] Permiso por vacaciones no disfrutadas

[] Permiso parental [ ] Otros (€SPECIfiCar):......ucvvueerneireirieiiieeieiieeieeinns
desdeeldia......ccccveeviininninn. hastaeldia..........................
2. QUE DD o , CONDNI o, ,

fue contratado/a por la titularidad del centro para cubrir la sustitucion correspondiente.

En consecuencia, la titularidad del centro
SOLICITA

El reintegro de los gastos derivados de esta contratacién, de acuerdo con lo previsto en las Instrucciones de
20 de diciembre de 2011, de la Direccion General de Becas y Ayudas a la Educacion, por las que se establecen
los criterios para la financiacion de las sustituciones del profesorado que percibe sus retribuciones a través
de la némina de pago delegado y en la normativa complementaria. La cuantia reclamada en el periodo que

vadesde el ..., hastael ..., es:
Cantidad abonada al docente sustituto en concepto de salario integro: .........cccccooiiiiineennn. euros
Cantidad abonada en concepto de cuota patronal: ............ccccccvvvvninnnns euros
Liquidacién de vacaciones no disfrutadas y pagas extras: .........cccccoviiiieeennenn. euros
Bonificacién aplicada al contrato que corresponde a la sustitucion: .............cccccccvvvinnnns euros

= - T

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacioén, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO S-4. CERTIFICADO DE ETAPAS Y MATERIAS
IMPARTIDAS POR DOCENTE SUSTITUTO

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295 |‘|||I||| “llmlH |||| ‘ I|H ”l |||I| I ”l |||

DD, e e ,CONDNI Lo, ,
representante de la titularidad del centro CONCEMAAO ...........oeviiiiiiiiiiiiiiiciieeeeeeeeeeeeee et re e eereeerereees ,
con codigode centro ........c.cooieieiiiiiiinnns Y dOMICHIO ©N .
del término municipalde ...

CERTIFICA
Que el docente suStituto D/D?. .........uuuvururuiiiiiiiiriiirerirr e —————————. e ,conDNI ...l ,

va a impartir las siguientes materias, areas, ambitos o médulos en los cursos y etapas que se indican a
continuacion:

ETAPA/ENSENANZA | CURSO MATERIA, AREA, AMBITO O MODULO Si se aplica Horas

(Infantil, Primaria, ESO, |en la etapa | (denominacion oficial sequn el curriculo vigente) | BIL /AUT (*) | semanales
CFGB, CFGM, etc.) (1°, 2°, etc.)

(*) BIL = materia impartida en el Programa Bilinglie; AUT = materia autorizada en el ejercicio de la autonomia del centro

Horas semanales de guardia de recreo en Educacion Infantil y Primaria: ....................

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).




P

Comunidad de Madrid

CONSEJERIA DE EDUCACION, CIENCIA ¥ UNIVERSIDADES

Direcsion General de Educacion Concertada.
Becas y Ayudas al Estudio

Instrucciones sobre tramitacion de procedimientos relativos a la gestion del sistema de pago delegado 24-25

ANEXO R. JUSTIFICACION DE PAGO DE LAS CUOTAS DEL R.E.T.A.
DE PROFESORADO ENCUADRADO EN DICHO REGIMEN

DATOS DEL CENTRO

Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electrénico
Representante de la titularidad DNI

PERIODO LIQUIDADO
Mes
Afo ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV DIC

DATOS DEL PROFESORADO
Rel?gié;tioT la Salario H Cuot Tipo
Apellidos Nombre DNI/NIE e(ri]r:starucéil:'):r mensual Iecc:ir\/aass RLIJE?I': cotizacion
tercera) (bruto) (%)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv

mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295 |‘|||I||| “llmlH |||| ‘ I|H ”l |||I| I ”l |||

DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTARSE OBLIGATORIAMENTE A ESTE IMPRESO:

[] Justificante bancario de pago de los recibos de cotizacion RETA.

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacion que se incorpore a esta comunicacion, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinara la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO IRPF-1. JUSTIFICACION DE INGRESO DE LA RETENCION DEL IRPF MENSUAL
(exclusivamente para centros que tengan condicion de “GRAN EMPRESA”)

DATOS DEL CENTRO

Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electrénico
Representante de la titularidad DNI

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv |‘|||I||| ‘ ||”||IH |||| ‘ I|H |
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295

PERIODO LIQUIDADO

Mes

Ao ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Retencion IRPF calculada por el sistema de pago delegado (€):
(profesores en némina de pago delegado)

Retencion IRPF calculada por el centro (€):
(profesores en nébmina de pago delegado)

Retencion IRPF TOTAL en el MODELO 111 (€):
(todo el profesorado en régimen privado + concertado)

DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTARSE OBLIGATORIAMENTE A ESTE IMPRESO:
[] Copia del modelo 111 presentado a la Agencia Tributaria.
[] Certificado firmado por la titularidad del centro en que se confirme qué cantidad exacta de la recogida en dicho
modelo 111 corresponde a las retenciones practicadas a sus trabajadores en némina de pago delegado.

El/la Titular / representante de la Titularidad:

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacioén, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinaréa la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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ANEXO IRPF-2. JUSTIFICACION DE INGRESO DE LA RETENCION DEL IRPF TRIMESTRAL

DATOS DEL CENTRO

Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electrénico
Representante de la titularidad DNI

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.og;/csv |‘|||I||| ‘ ||”||IH |||| ‘ I|H |
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  1276442084673687742295

PERIODO LIQUIDADO

Trimestre

[ Il I v
Aio (ENE-MAR) (ABR-JUN) (JUL-SEP) (OCT-DIC)

Retencion IRPF calculada por el sistema de pago delegado (€):
(profesores en nébmina de pago delegado)

Retencion IRPF calculada por el centro (€):
(profesores en némina de pago delegado)

Retencion IRPF TOTAL en el MODELO 111 (€):
(todo el profesorado en régimen privado + concertado)

DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTARSE OBLIGATORIAMENTE A ESTE IMPRESO:
[] Copia del modelo 111 presentado a la Agencia Tributaria.
[] Certificado firmado por la titularidad del centro en que se confirme qué cantidad exacta de la recogida en dicho
modelo 111 corresponde a las retenciones practicadas a sus trabajadores en némina de pago delegado.

El/la Titular / representante de la Titularidad:

Remitir por registro electronico mediante solicitud genérica al AREA GESTION NOMINA PAGO DELEGADO - DGECBAE (instruccion séptima)
La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién que se incorpore a esta comunicacioén, o la no presentacion ante la Administracion de la
documentacion requerida para acreditar su contenido, determinaréa la imposibilidad de continuar con el ejercicio del derecho o actividad afectada desde el momento en que se
tenga constancia de tales hechos, sin perjuicio de las responsabilidades penales, civiles o administrativas a que hubiera lugar (art. 69.4 LPACAP).
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