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DIRECTRICES PARA LOS CENTROS DOCENTES PRIVADOS CONCERTADOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID 22-23

TABLA-RESUMEN DE ACTUACIONES DE LOS CENTROS PRIVADOS CONCERTADOS

AL INICIO DEL CURSO ESCOLAR (antes del 30 de septiembre)

Comunicacion inicial de plantillay propuesta horaria (directriz 1.1)

AL COMIENZO DEL ANO NATURAL (antes del 31 de enero):

Comunicacion de cumplimiento de trienios (directriz 1.6)

TODOS LOS MESES:

Dias 1-5: Comunicacién mensual de situaciones de IT (directriz 1.7)

Dias 1-9: Remision mensual de recibos RLC y RNT del mes previo al anterior (directriz 4.1)

Dias 1-15: Remision mensual de recibos RETA del mes anterior (directriz 4.2)

Dias 1-15: Remision mensual de partes médicos de alta y de baja del mes anterior (directriz 1.7)
Antes de finalizar el mes (solo grandes empresas): Remision mensual del modelo 111y certificado
de retencion por IRPF del mes anterior (directriz 5.1)

TODOS LOS TRIMESTRES:

Antes de finalizar abril, julo, octubre y enero (solo centros que no sean grandes empresas): Remision
trimestral del modelo 111 y certificado de retencién por IRPF del trimestre natural anterior
(directriz 5.2)

EN EL MOMENTO EN QUE SE PRODUZCA LA SITUACION:

Acreditacion (directrices 1.2y 1.5 a)

Alta en némina (directriz 1.3)

Baja en ndmina (directriz 1.4)

Modificaciones de horas, niveles, materias o datos en némina (directriz 1.5)
Modificacion de antigliedad en némina (directriz 1.6)

Finalizacion de IT (directriz 1.7)

IT de larga duracidn: finalizacion de complemento y resoluciones del INSS (directriz 1.7)
Inicio de sustitucion (cuando se disponga de la acreditacion pertinente; directriz 2.1)
Finalizacion de sustitucion (directriz 2.2)

Solicitud de permiso / excedencia (directrices 1.8 y 1.9)

Retenciones judiciales y embargos (directriz 1.11)

OTRAS PERIODICIDADES:

Seguimiento de sustitucion: cada 3/ 6 meses segun tipo de centro (directriz 2.2)
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DIRECTRICES PARA LOS CENTROS DOCENTES PRIVADOS CONCERTADOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID 22-23

0.INTRODUCCION Y PRINCIPIOS BASICOS

Estas Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad
de Madrid se dictan con objeto de establecer y detallar los procedimientos y la
documentacién que deben cumplimentar estos centros para que se pueda incluir su
profesorado en lanémina de pago delegado de la Comunidad de Madrid, asi como para que
puedan solicitar la financiacidn de las sustituciones de dicho profesorado y cumplir con sus
obligaciones con la Administracién Tributaria y la Seguridad Social, todo ello de acuerdo
con lo establecido en la normativa que desarrolla el régimen de conciertos educativos en la
Comunidad de Madrid. En estas Directrices también se expone el procedimiento de
acreditaciéon de los requisitos de titulacion y de formacion pedagogica y didactica que
ha de poseer el personal docente en funcién de las ensefianzas que vaya a impartir. Esta
edicién de las Directrices es mas completa y detallada que las anteriores, con objeto de evitar
confusiones y facilitar el cumplimiento de todos los procedimientos.

La Direccion del Area Territorial de Madrid-Capital, por medio de su Unidad Técnica
de Centros Privados y Concertados (UTCPC), es el centro directivo encargado de
gestionar landmina de pago delegado del profesorado de los centros privados concertados
de todas las Direcciones de Area Territoriales de la Comunidad de Madrid. La UTCPC
también visa la propuesta de distribucién horaria de los centros privados concertados
financiados en régimen de médulo integro, con y sin profesores en ndmina de pago delegado.

En la ndmina de pago delegado sélo puede figurar el personal docente de los centros
privados concertados que se encuentre impartiendo docencia en las unidades
concertadas autorizadas, y exclusivamente por las horas autorizadas que imparta en
las mismas, que deben coincidir con las recogidas en el horario DOC supervisado y
aprobado por el Servicio de Inspeccién Educativa.

La relacion del personal docente con la titularidad del centro se debe producir bajo
alguna de estas modalidades:

1. Con relacion contractual de caracter laboral: docentes que trabajen por cuenta ajena
con contrato laboral vigente con la titularidad del centro; este personal se incluye en el
Régimen General de la Seguridad Social y le resultan de aplicacién las disposiciones
del Estatuto de los Trabajadores y del convenio colectivo al que esté sujeto su centro
(VI convenio colectivo de empresas de ensefianza privada sostenidas total o
parcialmente con fondos publicos; Xll convenio colectivo de centros de asistencia y
educacion infantil; y XV convenio colectivo general de centros y servicios de atencion
con personas con discapacidad).

2. Sin relacion contractual de caracter laboral: en virtud de la disposicion adicional
cuarta del Real decreto 2377/1985, de 18 de diciembre, que aprueba el Reglamento de
normas basicas sobre conciertos educativos. Se distingue entre:

a) Perceptores pertenecientes al Régimen General de la Seguridad Social: son los
socios cooperativistas que presten servicios docentes con una relacion societaria
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DIRECTRICES PARA LOS CENTROS DOCENTES PRIVADOS CONCERTADOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID 22-23

y extralaboral y cuya cooperativa haya optado por este régimen, asimilandolos en
este aspecto a trabajadores por cuenta ajena.
b) Perceptores pertenecientes al Régimen Especial de Trabajadores Auténomos
(RETA) de la Seguridad Social:
i. Socios cooperativistas que presten servicios docentes y cuya cooperativa haya
optado por este régimen.
ii. Profesorado religioso que preste sus servicios docentes sin relacion laboral
con la titularidad del centro.
iii. Socios, titulares o administradores de la sociedad titular del centro que
también presten servicios docentes.

Para ser incluido en la némina de pago delegado, ademas de los requisitos de caracter
laboral, el profesorado de los centros privados concertados debe acreditar los requisitos de
titulacion y de formacion pedagoégicay didactica establecidos en el articulo 92 y siguientes
de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. De acuerdo con el articulo 60 de la
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién, y del articulo 34 y
siguientes del Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre, por el que se aprueba el
Reglamento de normas basicas sobre conciertos educativos, la contrataciéon del
profesorado es responsabilidad de la titularidad del centro y, por tanto, tiene la
obligacion de asegurarse de que cumple dichos requisitos. En consecuencia, todos los
costes producidos por la contratacion de personal docente que no acredite los
requisitos anteriores correrdn a cargo de la titularidad del centro, sin perjuicio de las
actuaciones que corresponda realizar al Servicio de Inspeccién Educativa.

Elmédulo econémico parafinanciacion de los centros docentes privados sostenidos
con fondos publicos se establece en el articulo 48 y siguientes de la Ley 4/2021, de 23 de
diciembre, de Presupuestos Generales de la Comunidad de Madrid para 2022, y en su Anexo
Il se fijan los médulos econdémicos correspondientes a la distribucion de la cuantia global de
los fondos publicos destinados a la financiacién de centros privados sostenidos con fondos
publicos en el afio 2022. Estos médulos se modifican en la Orden 589/2022, de 18 de marzo,
del Consejero de Educacion, Universidades, Ciencia y Portavoz del Gobierno, relativa a la
modificacion de los modulos econdémicos para la financiacién de centros docentes privados
sostenidos con fondos publicos en el ejercicio 2022, y se plasman en las correspondientes
Tablas Salariales.

Las cuantias sefialadas seran abonadas directamente por la Administracion, sin perjuicio
de las obligaciones y responsabilidades entre el profesorado y la titularidad del centro
respectivo, derivadas de la relacion laboral existente, relacién a la que es totalmente ajena
la Comunidad de Madrid. En este sentido, es responsabilidad de la titularidad del centro
larevision y entrega de los recibos de salarios a sus trabajadores.

Las unidades y recursos autorizados para cada centro privado concertado se recogen
en las sucesivas Ordenes de la Consejeria por las que cada afio se aprueban las
modificaciones de los conciertos educativos de los centros docentes privados, y por los
incrementos de unidades y de recursos especificos que pueda autorizar la Direccion General
de Educacién Concertada, Becas y Ayudas al Estudio, para cada ensefianza.
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Es importante subrayar que, en aplicacion del articulo 14.2 de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, las
personas juridicas estan obligadas a relacionarse a través de medios electrénicos con
las Administraciones Publicas para la realizacion de cualquier trdmite de un
procedimiento administrativo, lo que resulta de aplicacién a las personas juridicas titulares de
los centros privados concertados para todos los tramites que se describen en estas
Directrices.

Por tanto, TODAS LAS COMUNICACIONES referentes a la gestion de la némina de pago
delegado, financiacion de sustituciones, seguros sociales o retenciones por IRPF, SE
REMITIRAN POR__REGISTRO ELECTRONICO, EMPLEANDO UNA _SOLICITUD
GENERICA, A LA UTCPC DE LA DAT MADRID CAPITAL. Por su parte, todas las
notificaciones que se realicen a los centros se haran también de forma electrénica.

Por este motivo, resulta imprescindible, y es responsabilidad del centro, disponer de
un certificado cualificado de firma electrénica que sea reconocido en la Comunidad de
Madrid y se encuentre dentro de la lista de prestadores de servicios electrénicos de confianza
cualificados.

La lista de enlaces que figura a continuacién puede resultar til al respecto.

Guia de la administracién electrénica

https://www.comunidad.madrid/servicios/administracion-digital-punto-acceso-general/quia-administracion-electronica

Reaqistro electronico de la Comunidad de Madrid

http://gestiona.madrid.org/ereqg_virtual presenta/run/j/InicioDistribuidor.icm

Formulario de solicitud genérica

El registro solicita primeramente este expone-solicita; a él se debe adjuntar toda la
documentacion pertinente. Para agilizar la tramitacion es muy importante identificar
claramente el procedimiento solicitado y el centro solicitante (con su nombre completo
y su codigo de centro) en los apartados correspondientes:

https://tramita.comunidad.madrid/prestacion-social/formulario-solicitud-generica

Acceso al Servicio NOTE (Notificaciones Electrénicas)

https://gestiona3.madrid.org/auto_login/acceso.jsf?s=NOTE&ss=PRIVADO&pass=9F6FE21F6C37B9D47C434FC195D45D
84&ok=aHR0cDovL 2dIc3Rpb25hMy5tY WRyaWQub3JnL 25vdGVicHVibGlIiL2IuZGV4LmhObWw=

Con objeto de detallar los procedimientos y la documentacion que deben cumplimentar los
centros privados concertados para cumplir con sus obligaciones y disfrutar de sus derechos
en este ambito, se dictan las siguientes directrices.
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1. INCLUSION DE PROFESORADO EN LA NOMINA DE PAGO
DELEGADO

1.1 COMUNICACION INICIAL DE LA PLANTILLA Y LA PROPUESTA DE
DISTRIBUCION HORARIA DEL CURSO 22-23

La primera actuacion de todos los centros privados concertados en el inicio de curso debe
ser la comunicacién inicial de su plantilla y propuesta de distribucién horaria a fecha 1
de septiembre para el curso 2022-23, de acuerdo con las unidades y recursos que tengan
autorizados segun las ordenes vigentes del régimen de conciertos y las modificaciones que
puedan haber sido autorizadas por la Direccion General de Educacion Concertada, Becas y
Ayudas al Estudio, para cada ensefianza.

La comunicacion inicial de la plantilla y la propuesta de distribuciéon horaria a fecha 1 de
septiembre debe remitirse a la UTCPC antes del 30 de septiembre de 2022
cumplimentando el ANEXO | (archivo Excel) de estas Directrices, en la version que
corresponda:

* ANEXO I-A para centros concertados de todos los niveles educativos

+ ANEXO I-B para centros en régimen de cooperativa

* ANEXO |-C para centros de Educacion Especial

+ ANEXO I-D para centros de Educacion Especial en régimen de cooperativa

Cuando un centro privado concertado no entregue en el plazo establecido esta
propuesta de distribucidn horaria, o la realice sin ajustarse al cupo de horas de profesorado
que tenga autorizadas, la Direccion de Area Territorial comunicara este hecho a la
Direccion General de Educacion Concertada, Becas y Ayudas al Estudio para que inicie
las actuaciones pertinentes de acuerdo con la normativa vigente del régimen de conciertos.

Es imprescindible tener en cuenta las siguientes instrucciones para rellenar
correctamente la comunicacién inicial de plantilla'y propuesta de distribucién horaria,
pues de lo contrario se puede producir la devolucion de la solicitud para subsanar las
deficiencias, con el consiguiente retraso en la tramitacion del procedimiento:

a) La comunicacion inicial de la plantilla y la propuesta de distribucién horaria (ANEXO
I) se cumplimentara con los datos que se solicitan relativos al centro y a su
profesorado en las unidades concertadas autorizadas y dicho documento se remitira
en formato pdf y también en formato Excel;, ambos documentos deben estar
firmados por la titularidad del centro.

b) En el envio del ANEXO | no se afiadird ninguna otra documentacion mas que la
sefalada en el apartado anterior, y su “Asunto” deben ser las palabras ANEXO |
seguidas del nombre y el c6digo del centro.

c) Se enviara una Unica comunicacion de plantillay propuesta de horario (ANEXO
I) a fecha 1 de septiembre. Las modificaciones posteriores se comunicaran de
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d)

f)

9)

h)

k)

m)

acuerdo con lo establecido en las directrices: 1.3 sobre altas de profesorado, 1.4
sobre bajas de profesorado y 1.5 sobre modificaciones en la némina de pago
delegado, sin remitir ningun nuevo ANEXO |. Todas las modificaciones deberan
registrarse también en el horario DOC del centro y remitirse al Servicio de Inspeccion
Educativa de la Direccién de Area Territorial correspondiente.

El horario trasladado a la némina de pago delegado en el ANEXO | y en las
modificaciones posteriores debe coincidir necesariamente con el horario DOC
supervisado por el Servicio de Inspeccion Educativa a lo largo de todo el curso.

Los centros confeccionaran una solarelacion con todos sus profesores por orden
alfabético de apellido. El profesorado y las horas de docencia de la propuesta de
distribucion horaria deberan coincidir con los horarios y docentes que figuren en
el DOC que el centro presenta al Servicio de Inspeccién Educativa.

En ningun 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 pero que haya modificado el niumero de horas, niveles
y/o materias impartidas en unidades concertadas, se debe seguir la directriz 1.5 a)
sobre dichas modificaciones, realizando un envio 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 directriz 1.3 sobre altas de
profesorado, realizando un envio independiente para cada docente.

Si en el momento de remitir el ANEXO | el centro dispone de resoluciones de
acreditaciéon de los requisitos de titulacién y formacién pedagdgica y didactica de
profesorado que no los haya acreditado anteriormente, se remitirdn todas juntas
en un envio independiente.

Los profesionales que tengan asignadas horas de orientacion se incluiran en el
apartado especifico de la propuesta de distribucion horaria. Si alguno de estos
docentes también imparte docencia ordinaria, se incluird ademas en larelacién del
profesorado general en la posicidén que le corresponda por apellido.

Se indicara en la pestafia correspondiente del ANEXO | el docente que ocupa la
direccién pedagogica y los docentes que desempefian el resto de las funciones
directivas docentes (que pueden ser 1, 2 o hasta 3 personas), indicando para estos
ultimos la distribucion asignada por la titularidad del centro de la cantidad
establecida para su remuneracién en los presupuestos de la Comunidad de Madrid.
En particular, si se produce un cambio en la direccion pedagdgica, se debe seguir
la directriz 1.5 d) sobre dicho cambio, en un envio independiente.

El profesorado que fue contratado al amparo de acuerdos de mantenimiento de
empleo debe figurar en el apartado destinado para ello del ANEXO I.

Es necesario reflejar de forma clara y especifica qué profesorado imparte horario en
unidades de compensacion educativa e integracion, asi como en los programas
educativos autorizados: aulas de enlace, medidas de apoyo y refuerzo, programa
de mejora del aprendizaje y el rendimiento, programa de diversificacién y otros,
especificando las horas correspondientes a cada modalidad.

Para 1°y 2° de ESO, se distinguen en el ANEXO | dos casillas: SM (maestros
habilitados en 2011) y SP. (licenciados).

En los casos de jubilacion parcial aprobados con anterioridad a 31 de diciembre
de 2018 (se trata de una situacidon a extinguir), tanto el docente parcialmente
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relevado como el relevista que ocupe las horas que el primero reduzca de su
horario como consecuencia de la jubilacion parcial, deberan figurar en el apartado
dedicado a ello en la casilla subdividida del ANEXO I, uno a continuacion del otro.

p) Enelcasodelapropuestadedistribucidén horaria de las cooperativas de médulo
integro que emplean el ANEXO I-B o el ANEXO I-D, se relacionaran por un lado
los profesores y orientadores que son socios cooperativistas vy, por otro lado,
los profesores y orientadores que son contratados laborales y estan integrados
en la nédmina de pago delegado. Si dispone de programas educativos, se consignara
el profesorado que imparte horario en unidades de compensacion educativa e
integracion, asi como en los programas educativos autorizados, y el profesorado que
ejerce la direccion pedagogica y el resto de las funciones directivas docentes (ver
apartado k) anterior).

1.2 ACREDITACION DE LOS REQUISITOS DE TITULACION Y FORMACION
PEDAGOGICA Y DIDACTICA

Para ser incluido en la ndmina de pago delegado, es imprescindible que el profesorado de
los centros privados concertados acredite los requisitos de titulacién y de formacién
pedagdgica y didactica establecidos legalmente. Todos los costes producidos por la
contratacién de personal docente que no pueda acreditar tales requisitos correran a
cargo de la titularidad del centro, sin perjuicio de las actuaciones que corresponda realizar
al Servicio de Inspeccién Educativa.

La solicitud de acreditacion de dichos requisitos se presentara siguiendo el
procedimiento establecido en la Resoluciéon conjunta, de 28 de julio de 2021, de las
Viceconsejerias de Politica Educativa y de Organizacion Educativa relativa a la Acreditaciéon
del profesorado para impartir docencia en centros concertados, y en la Resolucion conjunta,
de 15 de julio de 2022, de las Viceconsejerias de Politica Educativa y de Organizacion
Educativa que modifica la anterior.

De acuerdo con ellas, la solicitud de acreditacion para impartir docencia del profesorado
de la ensefianza concertada se presentara en sede electrénica mediante el formulario anexo
a la Resolucion conjunta de 28 de julio de 2021, y se enviara a_la Direccion de Area
Territorial en que se halle ubicado el centro concertado.

Desde el 1 de septiembre de 2022, en el proceso de implantacion progresiva de la
aplicacién informatica Raices, todos los centros privados concertados tramitaran las
solicitudes de acreditaciéon del profesorado, para la etapa de Educacién Infantil y las
ensefianzas de Formacion Profesional, a través de la funcionalidad implementada para
ello en la aplicacidn Raices. A lo largo del curso 2022-2023, en funcién del desarrollo de
las funcionalidades de Raices, se prevé laincorporacion progresiva de otras ensefianzas
al proceso de acreditacion a través de la aplicacion Raices, para lo que se dictaran las
instrucciones oportunas.

La Direccion de Area correspondiente, visto el informe de su Servicio de Inspeccién, emitira
una resolucién motivada, que notificard al titular del centro y a la UTCPC, que iniciara la
tramitacion para la inclusion del profesor acreditado en la némina de pago delegado.
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Es imprescindible que se sigan las instrucciones de la resolucion y que la documentacion
sea perfectamente legible y esté completa, pues de lo contrario se puede producir la
devolucion de la solicitud para subsanar las deficiencias, con el consiguiente retraso en la
tramitacion del procedimiento.

Es necesario entender que la solicitud de acreditacién y la solicitud de inclusién en la
ndémina de pago delegado son procedimientos diferentes, que deben realizarse de forma
paralela pero independientemente el uno del otro. Es importante que la documentacion que
se remita en cada solicitud sea la establecida para cada procedimiento, y ho mezclar la
documentacion laboral (por ejemplo, contratos) con la académica (por ejemplo, titulos
académicos) porque eso puede retrasar la tramitaciéon de ambos procedimientos.

Solo en el caso de que el docente para el que se solicite el alta en lanémina de pago
delegado ya dispongade resoluciones de acreditacion paratodas las materias y niveles
que vaya a impartir, emitidas por cualquiera de las Areas Territoriales, no seré preciso realizar
este tramite y, en su lugar se adjuntaran las resoluciones de acreditacion
correspondientes a la solicitud de alta o modificacion en la ndmina de pago delegado,
tal como se indica en las directrices 1.3y 1.5 a).

Si el docente dispone de resolucion de acreditacion para alguna de las materias, pero no
para todas, deberan adjuntarse las resoluciones de las que ya disponga tanto a la solicitud de
acreditacion como a la solicitud de alta o modificacién en la n6mina de pago delegado.

1.3 ALTA DE PROFESORADO EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADO

La solicitud de inclusién (alta) de un docente en la n6mina de pago delegado debe
remitirse a la UTCPC en los 5 dias siquientes desde su_contratacién. En el caso de
profesores contratados previamente por el centro que ya estuvieran trabajando
exclusivamente en su parte privada y que pasen a impartir horas de docencia en la parte
concertada, la solicitud se remitira en los 5 dias siquientes al momento en gue se
produzca dicho cambio.

La documentacion que se debe incluir en dicha solicitud y las instrucciones para
su cumplimentacién se enumeran a continuacion. Es imprescindible que se sigan fielmente
estas instrucciones y que la documentacion sea perfectamente legible y esté completa,
pues de lo contrario se puede producir la devolucién de la solicitud para subsanar las
deficiencias, con el consiguiente retraso en la tramitacion del procedimiento:

a) Se realizard una solicitud individualizada para cada alta (es decir, nunca se
agruparan solicitudes de alta de perceptores diferentes en un mismo envio).

b) ANEXO 0: es la declaracién responsable sobre la veracidad de la informacién
remitida, que debe estar firmada por la titularidad del centro.

c) ANEXO II: es la hoja de recogida de datos del profesorado de los niveles
educativos ordinarios (en el caso de Educacion Especial existe una version
especifica, ANEXO II-B). Deben cumplimentarse todos los apartados y tiene que
estar firmada por la titularidad del centro y por el docente.
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d) ANEXO lll: es el certificado de las materias y niveles que imparte el docente, en
el que se deben especificar, con su nombre 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 por el director pedagdgico del centro.

e) ANEXO 1V: es el certificado que acredita que la contratacion del docente ha
seguido el procedimiento de publicidad establecido en el articulo 60 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién. Debe estar
firmado por la titularidad del centro y el director pedagdgico.

f) ANEXO VIl (solamente en los casos en que resulte preciso): es la solicitud de
modificacién de la fecha de ingreso del docente en la empresa a efectos del
cOmputo de su antigtiiedad, en caso de que no coincida con la fecha del contrato
laboral remitido, siguiendo lo establecido en la directriz 1.6.

g) Copia del documento que acredite la identidad del docente (DNI o tarjeta de
identidad de extranjero).

h) Copia del contrato de trabajo formalizado por el centro con el docente, segun
modelo oficial.

i) Copia del alta del docente en la Seguridad Social (en el CCC que corresponde a
Su parte concertada).

j) Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual actualizado, que es el Gnico
certificado valido para trabajar con menores en Espafia; puede solicitarse y
descargarse en esta pagina:

https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central

k) Copia de las resoluciones de acreditacién de los requisitos de titulaciéon y
formaciéon pedagodgicay didactica de las que ya disponga el docente.

I) Copiade la solicitud de acreditacion de los requisitos de titulacion y formacion
pedagdgica y didactica tramitada de acuerdo con lo establecido en la directriz 1.2,
cuando el docente carezca de resolucion de acreditacion de estos para alguna de las
materias o niveles que vaya a impartir.

m) Si el docente va a ejercer la direccion pedagdgica u otra funcion directiva
docente, debe adjuntarse un certificado firmado 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 los presupuestos de la Comunidad de Madrid.
Para los cambios en la direccién pedagdgica, ver directriz 1.5 d).

n) En el caso de situaciones de pluriempleo, copia de la resolucién del INSS que
acepta esta situacion singular del trabajador, asi como lista de centros en la que el
trabajador esta empleado.

1.4 BAJA DE PROFESORADO EN LA NOMINA DE PAGO DELEGADO

Cuando se extingue el contrato de trabajo de un docente es obligatorio comunicarlo
en un plazo no superior a 5 dias a la UTCPC para que ésta proceda a darle de baja en la
ndémina de pago delegado. Cualquier retraso en esta comunicacion puede generar abonos
indebidos y posteriores reclamaciones de salarios pagados indebidamente que pueden
llegar a convertirse en solicitudes de embargo a la Consejeria de Economia, Hacienda y
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Empleo. Para ello, se acompafiara la siguiente documentacion:

a) ANEXO 0: es la declaraciéon responsable sobre la veracidad de la informacién
remitida, que debe estar firmada por la titularidad del centro

b) ANEXO IlI: es la hoja de recogida de datos del profesorado de centros privados
concertados de los niveles educativos ordinarios (en el caso de Educacion
Especial existe una version especifica, ANEXO 1I-B). Debe especificarse la causa
de la baja y tiene que estar firmada por la titularidad del centro y por el docente.

¢) Resolucion sobre reconocimiento de baja de cotizacion en la Seguridad Social.

d) Sila extincién del contrato se produce por despido, se adjuntaran copia de la carta
de despido y copia de la comunicacién del despido al Consejo Escolar del
centro, de acuerdo con los establecido en el articulo 60 de la Ley Organica 8/1985,
de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién.

1.5 MODIFICACIONES DE HORAS, NIVELES, MATERIAS Y DATOS EN LA
NOMINA DE PAGO DELEGADO

A lo largo del curso pueden producirse modificaciones en diferentes circunstancias y
datos de los perceptores que ya estan dados de alta en la n6mina de pago delegado. En
esta directriz se recogen estas situaciones y la forma en que deben tramitarse ante la UTCPC.

a) Modificacién del numero de horas semanales, niveles y/o materias impartidas.
Cualquier modificacion en el niumero de horas semanales, niveles y/o materias
impartidas por un docente deberd comunicarse enviando a la UTCPC en un plazo
no superior a 5 dias, de forma individualizada (un envio diferente por perceptor):

*+  ANEXO 0: es la declaracion responsable sobre la veracidad de la informacién
remitida, que debe estar firmada por la titularidad del centro.

* ANEXO II: es la hoja de recogida de datos del profesorado de centros
privados concertados de los niveles educativos ordinarios (en el caso de
Educacion Especial existe una versién especifica, ANEXO [I-B). Deben
cumplimentarse todos los apartados, sefialar la casilla de modificacién e
indicar claramente la fecha de efecto de la modificacién solicitada; tiene que
estar firmada 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:

o ANEXO IlII: es el certificado de las materias y niveles que imparte el
docente, en el que se deben especificar, con su nombre oficial de
acuerdo con el curriculo vigente, las materias y horas que se van a
impartir, asi como sus cursos y etapas, indicando las materias impartidas
en la ensefianza bilingle autorizada. Debe estar firmado por el director
pedagdgico del centro.

o Copiadelasresoluciones de acreditacion de los requisitos de titulacién
y formacidn pedagdégicay didactica de las que ya disponga el docente.

o Copia de la solicitud de acreditacion de los requisitos de titulacion y
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b)

formacion pedagogicay didactica tramitada de acuerdo con lo establecido
en la directriz 1.2, cuando el docente carezca de resoluciéon de acreditacion
de estos para alguna de las materias o niveles que vaya a impartir.

Con caracter general, no se admitiran modificaciones que soliciten tener efecto
inicial en jornadas no lectivas, segun vienen establecidas por el calendario escolar
oficial, con la Unica excepcion de lo establecido en la directriz 1.10. Tampoco se
admitiran modificaciones mientras un docente se encuentre en situacion de IT.

Modificaciones del tipo de retencion del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (IRPF). Para solicitar hasta 5 modificaciones del tipo de
retenciéon del IRPF de su personal docente, el centro cumplimentara y remitira a la
UTCPC el ANEXO V, gue incluird exclusivamente aquellos docentes en némina
de pago delegado que deban modificar este dato. Debe ir firmado por la
titularidad del centro.

Cuando se soliciten mas de 5 modificaciones, se realizard un Unico envio con
todos los ANEXOS V que sean precisos, debidamente firmados; en este envio, se
incluird también un fichero informatico de texto plano (.txt o bien .prn), que
contenga una cadena alfanumérica para cada docente formada concatenando los
siguientes caracteres (todo en una sola linea, sin espacios ni comas ni tabulaciones):

1. Codigo del centro: 8 digitos.
2. Tipo de perceptor: con la letra N.

3. EIDNI, con 9 cifras y la letra correspondiente completando con ceros a la
izquierda en caso necesario (10 digitos en total).

4. El porcentaje de IRPF con 4 digitos, y sin comas ni puntos, rellenando
con ceros a laizquierda en caso necesario.

5. Apellidos y nombre del perceptor (también sin espacios).

Un ejemplo de la cadena resultante correspondiente a un docente llamado Antonio
Pérez Garcia, con DNI 90.909.090 A, en el centro con cédigo 28098989, para el que
se solicita un tipo de retencion del 18,50%, seria este (diferenciamos con colores
cada componente):

28098989N090909090A1850PEREZGARCIAANTONIO

Cada una de estas cadenas se colocara en una linea consecutiva, sin afiadir mas
caracteres que el retorno de carro (cambio de linea) de una linea a la siguiente.

Con objeto de agilizar la tramitacion, el fichero de texto plano resultante, con formato
“.prn” o “.txt”, también se enviard por correo electronico a la direccién que
indique el gestor de landmina del centro de la UTCPC, Para poder ser procesado
a tiempo, el envio de este fichero debe realizarse antes del dia 30 del mes anterior
al de su aplicacion en nébmina excepto paralandmina del mes de diciembre, que

debe ser enviado antes del 22 de noviembre.

No es posible solicitar modificaciones del tipo de retencion del IRPF con
efectos retroactivos (aunque si se pueden producir estos efectos cuando haya
recalculos automaticos en la nomina).
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c) Modificacion de Datos Bancarios. Para solicitar la modificacion de los datos de
la cuenta bancaria de un docente, el centro deberd cumplimentar y remitir a la
UTCPC el ANEXO VI, que debera ir firmado por la titularidad del centro y por el
propio docente. En esta situacion, se recomienda no cancelar la cuenta antigua
hasta que se produzca el primer ingreso en la cuenta nueva para asegurarse que el
cambio ha sido efectivo.

d) Cambio en la direccién pedagdgica del centro. Para cambiar el docente que
ejerce la direccion pedagdgica de un centro, y que se reconozca su cargo en la
nomina de pago delegado, es preciso solicitar la conformidad de la DAT
correspondiente al centro con dicho nombramiento, mediante una comunicacion
que incluyala hojaderecogida de datos (ANEXO Il) y el acta del Consejo Escolar
que contenga la propuesta de nombramiento, conforme a lo establecido en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. El docente nombrado debe tener
asignada al menos 1 hora lectiva en la némina de pago delegado.

1.6 CUMPLIMIENTO DE TRIENIOS Y MODIFICACION DE LA ANTIGUEDAD DE
UN DOCENTE

Por el concepto de antigtiedad, en el caso de los docentes con relacion laboral, se
abonara el importe de un trienio por cada tres afios de antigiiedad de su contrato con la
misma titularidad, siempre que esté fehacientemente acreditado y cotizado a la Seguridad
Social. Segun los acuerdos suscritos por la Administracion, la antigiiedad del personal
docente sin contrato laboral sera de 8 trienios para el personal religioso y de 5 trienios
para los socios cooperativistas con relacion societaria y extralaboral.

Al complemento de la direccion pedago6gica también se le reconoce la antigliedad,
afiadiendo un trienio por cada tres afios de antigiiedad ejerciendo el cargo de forma efectiva
en el mismo centro.

El cumplimiento de trienios no se aplicard automaticamente en la némina de pago
delegado, sino que debera ser reconocido y notificado por la titularidad del centro. Los
centros deben remitir a la UTCPC al comienzo del afio natural, antes del 31 de enero, el
ANEXO VII (comunicacion del cumplimiento de trienios), que debe estar firmado por la
titularidad del centro. Dicho ANEXO incluira los datos de todo el personal docente que
cumpliré trienios a lo largo del afio y, en particular, la fecha de cumplimiento y el niGmero
de trienios cumplidos. De esta manera, se asegura que pueda hacerse efectiva dicha
situacion en la nédmina de cada docente en el mes correspondiente a su cumplimiento.

Se mantendrala antigliedad al profesorado que se incorpore aunidades concertadas
desde la parte privada del centro, siempre que esté fehacientemente acreditada y cotizada
a la Seguridad Social. No se tendra en cuenta el tiempo en situacién de desempleo, ni el que
corresponda a otras situaciones de suspension del contrato que no generan antigiiedad en la
empresa.
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En caso de que la comunicacion del cumplimiento de un trienio se realice con retraso, la
retroactividad en el cobro del mismo serd, como méaximo, de un afio desde que se recibe
la solicitud, de acuerdo con lo establecido en el articulo 59 del Estatuto de los Trabajadores.

Cuando un centro tenga que revisar la antigiiedad de un docente y quiera solicitar la
modificacion de la fecha de ingreso en la empresa de este, debera remitir a la UTCPC el
ANEXO VIII (solicitud de modificacién de fecha de ingreso en la empresa), que debe
estar firmado por la titularidad del centro y por el docente. Para acreditar la antigliedad
del profesor deberdn adjuntarse un certificado de vida laboral y un certificado de la
empresa, firmado por la titularidad del centro, que certifique la fecha de ingreso en la misma,
los periodos computados a efectos de antigliedad, la fecha de cumplimiento de los
trienios y el nimero de trienios cumplidos por el docente, distinguiendo entre los trienios
ordinarios y, en su caso, los asociados al ejercicio efectivo de la direccion pedagdgica.

1.7 SITUACIONES DE INCAPACIDAD TEMPORAL (IT)

Todos los meses, en los 5 primeros dias de cada mes, los centros privados concertados
remitirdn a la UTCPC el ANEXO IX de comunicacién de las situaciones de incapacidad
temporal (IT) de su personal docente en ndmina de pago delegado, con todas las
situaciones de incapacidad temporal (IT) registradas el mes anterior (no se incluira
ninguna otra circunstancia que no sea una situacion de IT: ni permisos ni excedencias). En
particular, se indicar4 si se trata de situaciones de IT por contingencias comunes
(enfermedad comun o accidente no laboral) o por contingencias profesionales (enfermedad
profesional o accidente de trabajo), la fecha de inicio y/o finalizacién de la situacion de IT,
asi como si el obligado al pago es el INSS o la mutua colaboradora. EI ANEXO IX debera
estar firmado por la titularidad del centro.

En un envio independiente, que debe realizarse antes del dia 15 de cada mes, se
remitirdn todos los partes médicos de altay de baja del mes anterior.

En las situaciones de IT del personal docente de un centro privado concertado son
de aplicacién los complementos a bruto por incapacidad temporal que figuren en el
convenio colectivo o acuerdo al que esté sujeto su personal:

e VIl convenio colectivo de empresas de ensefianza privada sostenidas total o
parcialmente con fondos publicos: 100% de la retribucion salarial los 7 primeros
meses de la IT, mas un mes adicional por cada trienio de antigiiedad (articulo 74).

e Xl convenio colectivo de centros de asistencia y educacién infantil: 100% de la
retribucion salarial los 3 primeros meses de la IT (articulo 38).

e XV convenio colectivo general de centros y servicios de atenciéon a personas con
discapacidad: 100% de la retribucién salarial los 7 primeros meses de la IT, mas un
mes adicional por cada trienio de antigiedad (articulo 110).

e Personal religioso: 100% de la retribucion salarial los 8 primeros meses de la IT
(segun los acuerdos suscritos por la Administracion).

e Socios cooperativistas: 100% de la retribucion salarial los 7 primeros meses de la IT
(segun los acuerdos suscritos por la Administracion).
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Los complementos por el ejercicio de la direccion pedagdgica o la funcién directiva
docente Unicamente se perciben durante el desempefio efectivo de dichas funciones, por lo
gue en situacién de IT dejan de percibirse y no se complementan.

En el caso de situaciones de IT de larga duracion, en el plazo de 5 dias desde que
finalice el derecho arecibir el complemento a bruto del 100% reconocido en los diferentes
convenios y acuerdos, el centro debe remitir a la UTCPC un certificado firmado por la
titularidad del centro en que se comunique la base reguladora a aplicar para el pago de
la prestacion. Si la situacién de IT alcanza los 365 dias, ademas del certificado anterior el
centro debera remitir a la UTCPC todas las resoluciones emitidas por el INSS o la mutua
colaboradora en los 5 dias posteriores a su recepcidn, junto con las cantidades abonadas
por el INSS o la mutua para el pago del complemento, si el perceptor tuviera derecho a ello,
para poder calcular y abonar en némina la diferencia que corresponda por aplicacion del
complemento por IT, segln el convenio colectivo o acuerdo al que esté sujeto.

El retraso en cualquiera de estas comunicaciones puede generar abonos indebidos y
posteriores reclamaciones de salarios pagados indebidamente que, eventualmente,
pueden convertirse en solicitudes de embargo.

Si una situacion de IT de larga duracion se prolonga hasta el maximo legal establecido
(18 meses), el docente causara baja en la némina de pago delegado. Por consiguiente, el
centro podré realizar una nueva contratacion para cubrir su puesto. Todo ello, sin perjuicio
de lo establecido para las situaciones de incapacidad temporal de larga duraciéon y de
incapacidad permanente en el convenio colectivo de aplicacién en el centro.

Mientras un docente se encuentre en situacion de IT, no se admitiran modificaciones
del niumero de horas, niveles o materias impartidos por el mismo.

1.8 PERMISOS POR CUIDADO DE MENOR, RIESGO, LACTANCIA'Y NO
RETRIBUIDO

Las situaciones de permiso (por nacimiento y cuidado de menor, por riesgo durante el
embarazo, por acumulacion del permiso del cuidado del lactante o no retribuido) que
afecten a personal docente dado de alta en la némina de pago delegado se comunicaran en
el plazo de 5 dias desde que la titularidad del centro tenga conocimiento de las mismas. Para
ello, es necesario que se remita la siguiente documentacién:

a) ANEXO X, indicando el tipo de permiso solicitado.

b) En el caso de riesgo por embarazo, se afiadira la resolucion del reconocimiento
del derecho a la prestacion correspondiente del INSS, en el que aparezca el
importe de la base reguladora diaria y la fecha de inicio y final del descanso.

c) En el caso de permiso por nacimiento y cuidado del menor: se afiadira el
certificado que el centro envia al INSS.

d) En el caso de permiso no retribuido: se indicara la base reguladora a aplicar
durante el mismo. En la nédmina de pago delegado la duracion del permiso no
retribuido se computar4 desde su fecha de inicio hasta la fecha de la primera
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jornada lectiva tras su finalizacién.

Cualquier circunstancia que modifique el computo total de los dias de permiso, también
debera comunicarse de forma inmediata. El retraso en cualquiera de estas comunicaciones
puede generar abonos indebidos y posteriores reclamaciones de salarios pagados
indebidamente que, eventualmente, pueden convertirse en solicitudes de embargo a la
Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo.

1.9 EXCEDENCIAS

Las situaciones de excedencia reconocidas en la normativa laboral y en cada uno de los
convenios colectivos se comunicaran en el plazo de 5 dias desde que la titularidad del centro
tenga conocimiento de estas, remitiendo el ANEXO Il y copia de la baja del docente en la
Seguridad Social. El docente que se contrate para cubrir las funciones del docente en
situacion de excedencia deberé ser dado de alta en la ndmina de pago delegado siguiendo
el tramite establecido en la directriz 1.3.

El profesorado dado de alta en la nébmina de pago delegado al que resulte de aplicacion el
VIl convenio colectivo de empresas de ensefianza privada sostenidas total o parcialmente con
fondos publicos o el XV convenio colectivo general de centros y servicios de atencién con
personas con discapacidad, que quiera disfrutar el permiso de cuidado del lactante de
forma acumulada (que ha de disfrutarse inmediatamente después del permiso por
nacimiento y cuidado del menor) no podra acogerse a la excedencia por cuidado de hijo
hasta pasados nueve meses desde el nacimiento, conforme a lo establecido en el punto
primero de la Resoluciéon de 12 de mayo de 2009, de la Direccion General de Trabajo. En
cualquier caso, se estara a lo dispuesto en el Real Decreto-ley 6/2019, de 1 de marzo, de
medidas urgentes para garantia de la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y
hombres en el empleo y la ocupacién.

Cuando se produzca la reincorporacién tras una excedencia, el centro debera
comunicarlo y solicitar de nuevo el alta del docente en némina de pago delegado de
acuerdo con lo establecido en la directriz 1.3.

De acuerdo con lo establecido en la directriz 1.5 a), la fecha de reincorporacién de un
docente a la ndmina de pago delegado tras un periodo de excedencia sera la de la primera
jornada lectiva tras la finalizacion de esta, con la Gnica excepcién de lo contemplado en la
directriz 1.10.

1.10 REINCORPORACIONES TRAS EXCEDENCIA O REDUCCION DE
JORNADA POR CUIDADO DE HIJO O FAMILIAR

La reincorporacion tras una excedencia especial o reduccion de jornada por cuidado
de hijo o familiar se hara al amparo de lo dispuesto en los diferentes convenios colectivos.

Como excepcion a lo establecido con caracter general en la directriz 1.5 a) sobre las
peticiones de modificacion del nimero de horas o niveles impartidos que solicitan tener efecto
inicial en jornadas no lectivas segun el calendario escolar oficial, tras una excedencia o
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reduccion de jornada por cuidado de hijo o familiar se admitird, de forma excepcional,
tan solo la primera reincorporacion que se produzca en jornada no lectiva. En las
siguientes reincorporaciones que se produzcan en jornada no lectiva, si las hubiere, se
aplicara lo establecido en la directriz 1.5 a) y la financiacién del contrato serd denegada,
salvo que concurra una circunstancia familiar extraordinaria, debidamente acreditada, que
pudiera justificarlo.

1.11 RETENCIONES JUDICIALES Y EMBARGOS

Si la titularidad de un centro privado concertado recibe una notificacion para ejecutar
retenciones judiciales o embargos del salario de un docente, debe remitir a la UTCPC en
el plazo de 5 dias una comunicacién que detalle la cantidad total que debe embargarse, la
cantidad mensual que debe retenerse en la némina del docente, el nimero de meses
durante los que se aplicara dicha retencion, y el mes concreto en que debe iniciarse la
retencién. A dicha comunicacion se adjuntara la diligencia de embargo recibida. Si el
procedimiento de embargo incluye una carta de pago, se remitira también la version original
de la carta de pago (sin modificaciones de ningun tipo).

La titularidad del centro tiene la obligacién de comunicar de forma inmediata cualquier
modificacién del procedimiento de embargo (cantidades mensuales a retener,
levantamiento del embargo, etc.).
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2. FINANCIACION DE SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO

Las sustituciones del profesorado dado de alta en la némina de pago delegado se
financian de acuerdo con lo establecido 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 nébmina de pago delegado y la Resolucion de 1 de abril de 2016 por la que se dictan
instrucciones de la Direccion General de Innovacion, Becas y Ayudas a la Educacion,
complementarias a las instrucciones de 20 de diciembre de 2011, por las que se establecen
los criterios para la financiacion de las sustituciones del profesorado de los centros
concertados, que percibe sus retribuciones a través de la nédmina de pago delegado, y las
resoluciones complementarias posteriores.

En particular, es importante subrayar que:

a) La Administracion financiaréa exclusivamente las sustituciones para la actividad
lectivaque supongan laatencion directa a estudiantes, segun el curriculo vigente.
Se entiende por atencién directa las horas lectivas en grupo y, en Educacion Infantil
y Primaria, el recreo. Por tanto, no se abonara ningun tipo de tutorias, coordinaciones,
reuniones o actividades que no supongan atencién directa a grupo de estudiantes.

b) ElI profesor sustituto debe cumplir los requisitos de titulacion y formacion
pedagdgica y didactica establecidos por la normativa vigente. Todos los costes
producidos por la contratacion de personal docente que no pueda acreditar
esos requisitos correran a cargo de la titularidad del centro, sin perjuicio de las
actuaciones que corresponda realizar al Servicio de Inspeccién Educativa.

c) Con caracter general, las posibles contrataciones para cubrir las ausencias
previstas por una duraciéon de 10 dias lectivos o inferiores, no se financiaran y
tampoco los importes de los primeros 10 dias lectivos en caso de ausencias
con una duracion superior. Por tanto, los primeros diez dias lectivos deberan ser
atendidos con los recursos del propio centro docente

d) Cuando el centro disponga de un exceso de ratio de profesorado por disfrutar de
horas de acuerdos de mejora o mantenimiento del empleo, se deben aplicar
esas horas obligatoriamente y en primer lugar para atender la sustitucion en
cuestién, siempre gue se cumplan los requisitos de titulacion y formacién pedagdgica
y didactica legalmente establecidos.

e) LaAdministracion no financiarélas nuevas sustituciones que se produzcan entre
el 1 de junio y el 1 de septiembre. Del mismo modo, tampoco se abonaréan las
retribuciones de los posibles sustitutos durante los meses de julio y agosto.

f) Para calcular el importe de la financiacion de la sustitucion se tendra en cuenta que
la Administracion educativa no abonara los importes relativos al complemento
autondémico, segun lo previsto en los convenios colectivos de aplicacién en los
centros privados concertados.
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g) La Administracion no financia la sustitucion del profesorado sustituto, sino
exclusivamente la de profesorado de alta en la némina de pago delegado.

h) La Administracion calculara la financiacion de las sustituciones estrictamente de
acuerdo con el horario por el que esté dado de alta en la nébmina de pago
delegado el docente sustituido, y de acuerdo con los horarios que figuren en el
DOC del centro y que hayan sido supervisados y aprobados por el Servicio de
Inspeccion Educativa. Unicamente se financiaran las horas de atencion directa a
grupo de estudiantes que coincidan en el horario DOC del docente titular y del
sustituto. En dichos horarios debe figurar siempre el nombre oficial de las materias,
de acuerdo con la normativa vigente.

i) Las sesiones de apoyo se abonaran exclusivamente si en los horarios DOC del
docente titular y del sustituto aparece el grupo, curso y materia para los que se
realiza el apoyo.

2.1 SOLICITUD INICIAL DE FINANCIACION DE SUSTITUCION

El representante de la titularidad del centro debe solicitar la financiacién de la
sustitucién de un docente que se encuentre dado de alta en la nébmina de pago delegado,
remitiendo a la UTCPC la documentacién que se enumera a continuaciéon. Es
imprescindible que se sigan las instrucciones siguientes y que la documentacion sea
perfectamente legible y esté completa (incluidas las resoluciones de acreditacion
necesarias), pues de lo contrario se puede producir la devolucion de la solicitud para
subsanar las deficiencias, con el consiguiente retraso en la tramitacion del procedimiento:

a) Se realizara una solicitud individualizada para cada sustitucion (nunca se
agruparan solicitudes de financiacion de sustituciones diferentes en un mismo envio).

b) ANEXO 0: es la declaracién responsable sobre la veracidad de la informacién
remitida, que debe estar firmada por la titularidad del centro.

¢) ANEXO S-1, que es la solicitud inicial de financiacion de sustitucion, indicando
la causa de la sustitucién y que debe estar firmado por la titularidad del centro.

d) ANEXO S-4, que es el certificado en el que se deben especificar, con su nombre
oficial de acuerdo con el curriculo vigente, las materias y etapas que impartira
el docente sustituto, que deben coincidir en el horario DOC con las que imparte
el docente titular. En Educacion Primaria, se debe diferenciar la Educacion Artistica,
segun sea Musical o Plastica. EIl ANEXO debe estar firmado por la titularidad del
centro.

e) Documentacion acreditativa de la causa de la ausencia del docente incluido en
lanémina de pago delegado, segun aparecen en el ANEXO Il de las Instrucciones
de 20 de diciembre de 2011, de la Direccién General de Becas y Ayudas a la
Educacion (parte médico de baja por situacion de IT, informe de riesgo durante el
embarazo, permiso por nacimiento y cuidado del menor, solicitud de lactancia diaria
0 acumulacién de horas de lactancia, solicitud de permiso por vacaciones no
disfrutadas).

f) Copia del documento que acredite la identidad del docente sustituto (DNI o
tarjeta de identificacion de extranjero).
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g) Copia del contrato de trabajo del docente sustituto formalizado con el centro,
segun modelo oficial, y, cuando corresponda, de los pactos o clausulas acordadas
con la titularidad del centro.

h) Copia del alta del docente sustituto en la Seguridad Social, que debe
corresponder al CCC de la parte privada del centro.

i) Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual actualizado del docente
sustituto, que es el Unico certificado valido para trabajar con menores en Espafia;
puede solicitarse y descargarse en esta pagina:

https://sede.mjusticia.gob.es/es/tramites/certificado-registro-central

j) Copia de los horarios DOC del docente titular y del sustituto, supervisados y
aprobados por el Servicio de Inspeccion Educativa, detallando las materias
asignadas al docente titular que cubrird el docente sustituto.

k) Copia de las resoluciones de acreditacién de los requisitos de titulacion y
formacién pedagdgica y didactica del docente sustituto. En caso de que el
docente sustituto no disponga de las mismas, la titularidad del centro debera
solicitarlas de acuerdo con lo establecido en la directriz 1.2 sobre acreditacion
de dichos requisitos. En el caso de que se imparta Religién, debe incluirse la
Declaracion Eclesiastica de Competencia Académica (DECA) y la Missio
Canonica correspondiente al curso académico en que se realiza la sustitucion.

2.2 SEGUIMIENTO Y FINALIZACION DE LAS SUSTITUCIONES

A los efectos de verificar y realizar el correcto seguimiento en la gestién de las
sustituciones se debe remitir a la UTCPC la documentacién que se enumera a continuacion
con la siguiente periodicidad:

e Centros delinealy de Educacion Especial: cada 3 meses o a la finalizacion de
la sustitucion, si el plazo fuera inferior a 3 meses.

e Resto de centros: cada 6 meses o a la finalizacion de la sustitucion, si el plazo
fuera inferior a 6 meses.

La documentacion que hay que presentar es:

a) ANEXO S-2 con la confirmacién de continuacién de la sustitucién, firmado por la
titularidad del centro.

b) Las nominas firmadas por el docente sustituto durante el periodo
correspondiente.

c) Copia de los documentos RLC y RNT con calificador de liquidacion LOO y los
recibos bancarios correspondientes.

d) Sila sustituciéon es por una situacion de IT, se debe remitir copia del parte médico
de confirmacién de baja del docente titular mas préximo al final del periodo para
el que se solicita financiacion.

Por ultimo, al finalizar la situacion de baja del docente sustituido se debe remitir a la
UTCPC, en cuanto se disponga de toda la documentacion, lo siguiente:
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a) ANEXO S-3conlaliquidacion de la sustitucion, firmado por la titularidad del centro.
b) Las néminas y el finiquito firmados por el docente sustituto.

c) Copia de los documentos RLC y RNT con calificador de liquidacion LOO y los
recibos bancarios correspondientes al periodo del que se aportan las néminas. Si
se cotiza en SS por la parte proporcional de las vacaciones, se deben emplear los
documentos especificos con calificador de liquidacion L13 y sus correspondientes
recibos.

d) Copia de la baja en la Seguridad Social del docente sustituto.

e) Sila sustitucion hubiera sido por una situacion de IT, se debe remitir copia del parte
médico de alta del docente titular y, en caso de IT de larga duracién, las
correspondientes resoluciones del INSS.
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3.RELACION DE ANEXOS EMPLEADOS EN LA NOMINA Y LAS
SUSTITUCIONES

A continuacioén, se enumeran los diferentes anexos que se emplean en la gestién de la
némina de pago delegado y en la financiacion de las sustituciones, de acuerdo con las
presentes directrices. Un modelo de los anexos se adjunta al final de las presentes directrices.
También se ofrece el modelo de sello que debe emplear la titularidad del centro cuando sea
preciso cotejar documentos.

3.1 ANEXOS EMPLEADOS EN LA GESTION DE LA NOMINA DE PAGO
DELEGADO

ANEXO 0. Declaraciéon responsable de la veracidad de la documentacion adjuntada.
ANEXO I. Comunicacién inicial de la plantillay la propuesta de distribucién horaria
(son ficheros Excel):

ANEXO I-A para centros concertados de todos los niveles educativos.

ANEXO I-B para centros en régimen de cooperativa.

ANEXO I-C para centros de Educacion Especial.

ANEXO I-D para centros de Educacion Especial en régimen de cooperativa.

ANEXO II. Hojaderecogida de datos del profesorado de centros privados concertados

ANEXO lll. Certificado de materias y niveles que imparte el profesor en régimen de
concierto educativo.

ANEXO 1V. Certificado de que los trdmites realizados para la seleccion del
profesorado de centros privados concertados han seguido el procedimiento
establecido en el articulo 60 de la LeyOrganica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

ANEXO V. Solicitud de modificacion del tipo de retencidn del IRPF.

ANEXO VI. Solicitud de modificacién de datos bancarios.

ANEXO VII. Comunicacién del cumplimiento de trienios.

ANEXO VIII. Solicitud de modificacion de la fecha de Ingreso en la empresa.

ANEXO IX. Cuadro con larelacién de profesorado en situacion de IT.

ANEXO X. Solicitud de permiso (riego durante el embarazo, nacimiento y cuidado del
menor, lactancia acumulada, permiso no retribuido)
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3.2 ANEXOS EMPLEADOS EN LA GESTION DE SUSTITUCIONES
En los trdmites asociados a las sustituciones se utilizan los siguientes modelos:
ANEXO 0. Declaraciéon responsable de la veracidad de la documentacion adjuntada.
ANEXO S-1. Solicitud inicial de financiacion de sustitucion.
ANEXO S-2. Confirmacion de continuacion de sustitucion.

ANEXO S-3. Finalizacion de sustitucion.

ANEXO S-4. Certificado de etapas y materias impartidas por el docente sustituto.

3.3 MODELO DE SELLO PARA COTEJO DE DOCUMENTOS POR LA
TITULARIDAD DEL CENTRO

Modelo de sello que debe emplear la titularidad del centro cuando sea preciso cotejar
documentos:

COTEJO

El presente documento coincide fielmente con el original.
o | - de de 20.....
EL TITULAR DEL CENTRO

Sallo Gal Camtra

FOO! et et er e e
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4.PAGO DE LOS SEGUROS SOCIALES (REGIMEN GENERAL Y
RETA)

La responsabilidad de cumplir con las obligaciones con la Seguridad Social de un
centro privado concertado corresponde a la titularidad del centro. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 36 del Real Decreto 2377/1985, de 18 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento de Normas Basicas sobre Conciertos Educativos., las altas y bajas
del profesorado en el régimen de la Seguridad Social se gestionaran por el titular del
centro en su condicion de empleador en la relacién laboral. Las citadas circunstancias
deberan ser acreditadas por el mismo ante la Administracion educativa competente. Las
responsabilidades que pudieran derivarse del incumplimiento de las obligaciones de
altas, bajas y liquidacion de cotizaciones, seran por cuenta del titular del centro.

Unicamente los usuarios autorizados por la Tesoreria General de la Seguridad Social
(TGSS) pueden usar el sistema RED y el Sistema de Liquidacién Directa, y por tanto es
obligacion 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 funcion del domicilio social del cédigo de cuenta de
cotizaciéon (CCC) principal. Es responsabilidad de la titularidad del centro el seguimiento
y liquidacion de las posibles deudas con la Seguridad Social, incluso si obtuvieran un
certificado de inexistencia de deudas pendientes con la Seguridad Social.

La TGSS reconoce a los centros privados concertados el derecho al diferimiento en un
mes del pago 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 caso de no tener
reconocido este derecho (por ejemplo, cuando se produce la incorporacion al régimen de
conciertos), la titularidad del centro debe comunicar a la UTCPC que solicite a la TGSS el
reconocimiento de este, tal como se explica en la directriz 4.2.

Para dar cumplimiento al procedimiento establecido por la TGSS en relacién con la
presentacién de la documentacion para el abono de las cuotas y poder cumplir los plazos
establecidos por la misma, los titulares de los centros privados concertados deberan
seguir las siguientes directrices.

4.1 FORMA Y PLAZO DE PAGO DE LOS SEGUROS SOCIALES DEL REGIMEN
GENERAL

Todos los meses, dentro de los 9 primeros dias naturales de cada mes, la titularidad
del centro debe remitir a la UTCPC los recibos sociales del Régimen General de la
Seguridad Social del mes que corresponde liquidar, que, de acuerdo con el derecho al
diferimiento de pago, recogen las cuotas de dos meses antes (por ejemplo, en los primeros
dias de noviembre se liquidan las cuotas de septiembre, etc.). El procedimiento esta
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automatizado, dado lo ajustado de los plazos, por 1o que es esencial gue se sigan
fielmente estas _instrucciones. Cualquier error o retraso puede generar recargos que
deberd asumir la titularidad del centro.

Los recibos sociales que se deben remitir son dos: el recibo de liquidacion de
cotizaciones (RLC) y la relacion nominal de trabajadores (RNT). Dichos recibos deben
descargarse de la aplicacion SILTRA tanto en formato pdf como xml (en total, por tanto,
resultan 4 ficheros: 2 pdf y 2 xml). Estos ficheros deben remitirse juntos para su correcto
procesamiento, y nunca deben renombrarse: tienen que mantener el nombre numérico
original de SILTRA. Los 4 archivos se enviaran por registro a la UTCPC poniendo en el
“Asunto” del registro exactamente lo siguiente: las palabras “Seguros Sociales” seguidas del
mes y el afio a liquidar (en formato MMMAA), un guion y el cédigo del centro (por ejemplo:
“Seguros Sociales SEP22 —28098989”). Nunca se enviardn en un mismo registro recibos de
centros diferentes, aungque tengan la misma titularidad.

Una vez enviado el registro, se debe anotar su nimero de referencia (cuyo formato es del
estilo: 59/137289.9/22), y se enviaran los 4 ficheros (los 2 pdf y los 2 xml) por correo
electronico a la direccion seg.social2.concertados@madrid.org, poniendo en el “Asunto”
del correo el mes y el afio a liquidar (en formato MMMAA) seguido de un guion, el cédigo
de centro, otro guion y el niumero de referencia del registro que se ha enviado (por ejemplo,
en el caso anterior, seria: “SEP22 — 28098989 — 59/137289.9/22”).

El sistema realiza un proceso de control de calidad del envio y remite un correo
automatico de respuesta indicando si la documentacion es formalmente correcta. Este
proceso de verificacién es automatico, pero no inmediato, se ejecuta cada cierto tiempo por
lo que el correo de respuesta puede demorarse hasta unas horas. La Administracion
remitir4, pasado el plazo de pago, el justificante del abono bancario, para la custodia del
propio centro.

El buz6n 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
automaticos de respuesta. Cualquier duda o consulta puede dirigirse al correo electronico:
sequridadsocial4@madrid.org.

Si un centro no presenta los documentos de pago a la TGSS en la formay el plazo
especificado en esta directriz, debera abonarlos por sus propios medios (podra hacerlo
sin recargo si lo hace dentro del periodo establecido por la TGSS). Posteriormente, podra
solicitar el pago complementario de las cuotas abonadas, siguiendo la directriz 4.3.

4.2 SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DEL PAGO DIFERIDO (REGIMEN
GENERAL)

Si, debido a alguna circunstancia (cambio de titularidad, incorporacién al régimen de
conciertos, etc.), un centro privado concertado no tuviera reconocido por la TGSS el derecho
al diferimiento del pago de sus cuotas en un mes, la nueva titularidad del centro debera
comunicar ala UTCPC que solicite ala TGSS reconocimiento de este derecho. Para ello,
debe remitir por registro una solicitud firmada por la nueva titularidad en que se pida este
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diferimiento, que debe incluir la siguiente informacion:
¢ Nombre y cbdigo del centro, junto con la denominacién, CIF y CCC de la parte
concertada de la nueva titularidad del centro.
e Resolucion de la TGSS de asignaciéon del CCC de la parte concertada.
e Nombre y cddigo del centro, junto con la denominacién, CIF y CCC de la parte
concertada de la titularidad anterior del centro (si la hubiera habido).

La Administracion remitira al centro el resguardo de la solicitud remitida para solicitar la
aprobacion del pago diferido a la TGSS. El centro sera responsable de informarse del
momento en que se reconoce este diferimiento por parte de la TGSS. Una vez reconocido, el
centro debe comunicarlo escribiendo al correo seguridadsocial4@madrid.org para que
se incluya al centro en las comunicaciones periddicas y en el proceso de pago diferido masivo.

Mientras el pago diferido no sea aprobado por la TGSS, el abono de los seguros sociales
corre a cargo del centro y posteriormente gestionara con la UTCPC el pago complementario
de las cantidades abonadas (ver directriz 4.3).

4.3 SOLICITUD DE PAGOS COMPLEMENTARIOS Y REINTEGROS DE PAGO
DE DEUDAS CON LA TGSS

Los centros que realicen de forma directa el pago de los seguros sociales ala TGSS,
bien sea porque no cumplieron con los plazos establecidos en la directriz 4.1, o porque estan
obligados a ello por no tener todavia reconocido por la TGSS el diferimiento de esos pagos
(ver directriz 4.2), pueden solicitar el correspondiente pago complementario.

Por su parte, los centros que hayan liqguidado una deuda reclamada por la TGSS
pueden solicitar el reintegro del pago de la deuda.

Con caracter general, la Administracién nunca asumira el pago de los recargos que
aplique la TGSS en las liquidaciones de cuotas o deudas (ver directriz 4.5 a)

Para solicitar un pago complementario o un reintegro, la titularidad del centro debe remitir
a la UTCPC una solicitud en la que explique detalladamente la cantidad que solicita y el
motivo que justifica dicha solicitud, indicando claramente los datos del centro (nombre y
cbdigo) y de la titularidad (denominacion, CIF y CCC de la parte concertada). A la solicitud
se adjuntara:
e En el caso de pago complementario:
o Los ficheros pdf y xml de los documentos RLC y RNT (en total, 4 ficheros)
correspondientes al mes liquidado cuyo abono se solicita.
o Eljustificante bancario del abono del importe a la TGSS.
e En el caso de reintegro de deuda reclamada por la TGSS:
o Eldocumento de pago de reclamacion de deuda enviado por la TGSS.
o Eljustificante bancario del abono del importe a la TGSS.

Para agilizar el pago complementario o el reintegro, se puede enviar el justificante de
registro junto con toda la documentacion adjunta al correo sequridadsocial4@madrid.org.
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4.4 REGIMEN ESPECIAL DE TRABAJADORES AUTONOMOS (RETA)

La titularidad de los centros privados concertados con personal docente en el régimen
especial de trabajadores auténomos (RETA), como pueden ser religiosos o cooperativistas,
enviaran mensualmente a la UTCPC los justificantes de pago de los recibos del RETA,
especificando claramente en el “Asunto”, la palabra RETA mas el nombre oficial y el
codigo del centro, y el mes liquidado.

Estos envios deben hacerse todos los meses, antes del dia 15 del mes posterior al que

correspondan las cuotas liguidadas, si bien el abono por la Administracion de estas
cantidades se llevard a cabo de forma bimensual, en los meses pares (febrero, abril, etc.)

Una vez realizado el reembolso a cada centro, estos recibiran por correo electrénico y
atitulo informativo un documento personalizado sobre el pago de los recibos del RETA,
con el dia de su ingreso en el banco y la cantidad abonada, especificando las etapas
educativas y los meses a los que corresponde dicho abono.

4.5 CONSIDERACIONES GENERALES

a) Con caracter general, la Administracion nunca asumira el pago de los recargos
que aplique la TGSS en las liquidaciones de cuotas o deudas salvo que dichos
recargos se deriven de errores directos en la gestion de la propia Administracion. Los
recargos, con caracter general, deben ser asumidos por latitularidad del centro.

b) Los periodos de liquidacion mensuales para los seguros sociales se consideran
siempre de 30 dias, independientemente del mes.

c) Los posibles casos de exceso o defecto en la cotizacion se corregiran solicitando
devolucion de cuotas a la TGSS o mediante liquidaciones complementarias,
segun corresponda, y nunca disminuyendo o incrementando las bases de
cotizacion de un periodo de liquidacion posterior.
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5.INGRESO DE LAS RETENCIONES POR IRPF

La responsabilidad de cumplir con las obligaciones con la Administracion Tributaria
de un centro privado concertado corresponde a la titularidad del centro. Por tanto, es la
titularidad del centro la que tiene que ingresar las retenciones practicadas por el IRPF
a su personal docente en la nébmina de pago delegado, utilizando el modelo 111 de la Agencia
Tributaria. Para que pueda hacer frente a dicho ingreso, la Administracién le transferira
previamente la cantidad precisa de acuerdo con lo descrito en las siguientes directrices. La
titularidad de los centros puede revisar en la aplicacion de consulta de la némina de pago
delegado las cantidades retenidas por el IRPF a sus docentes en hdmina de pago delegado.

5.1 GRANDES EMPRESAS: INGRESO MENSUAL

Cuando una empresa supera los 6 millones de € de facturacion en un afio, el afio siguiente
pasa a tener la condicién de “gran empresa”. Las grandes empresas tienen la obligacion de
ingresar mensualmente las retenciones por el IRPF que practican a sus trabajadores, y
deben hacerlo durante los veinte primeros dias naturales del mes siguiente al periodo de
autoliquidacién mensual que corresponda.

La titularidad de los centros privados concertados que tengan la consideracion de grandes
empresas recibird mensualmente, y con antelacién suficiente para poder cumplir con sus
obligaciones tributarias, una transferencia por parte de la Administracién con la cantidad
retenida a sus trabajadores en la nébmina de pago delegado durante el mes a liquidar. Es
obligacion de la titularidad del centro presentar el correspondiente modelo 111 e
ingresar las retenciones practicadas por IRPF a la Administracion Tributaria, en el plazo
legalmente establecido.

Una vez hecho el ingreso a la Administracion Tributaria, la titularidad del centro debera
remitir a la UTCPC por registro electronico, antes de la finalizacién del mes en _que
corresponde realizar el ingreso:

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

b) Un 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.

c) El envio especificara en el “Asunto” las palabras IRPF GRAN EMPRESA seguidas
del mes liquidado, el nombre y el cédigo del centro.

5.2 RESTO DE CENTROS: INGRESO TRIMESTRAL

Los centros que no tengan la consideracion de grandes empresas tienen la obligacién de
ingresar trimestralmente las retenciones por el IRPF que practican a sus trabajadores, y
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deben hacerlo durante los veinte primeros dias naturales de los meses de abril, julio,
octubre y enero, por las retenciones que correspondan al trimestre natural inmediato
anterior.

La titularidad de estos centros recibira trimestralmente, y con antelacion suficiente para
poder cumplir con sus obligaciones tributarias, una transferencia por parte de la
Administracion con la cantidad retenida a sus trabajadores en la némina de pago
delegado durante el trimestre a liquidar. Es obligacion de latitularidad del centro presentar
el correspondiente modelo 111 e ingresar las retenciones practicadas por IRPF a la
Administracion Tributaria, en el plazo legalmente establecido.

Una vez hecho el ingreso a la Administracion Tributaria, la titularidad del centro debera
remitir a la UTCPC por registro electronico, antes de la finalizacion _del mes en que
corresponde realizar el ingreso:

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

b) Un 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.

c) El envio especificara en el “Asunto” las palabras IRPF TRIMESTRE X (siendo X el
namero del trimestre natural liquidado), seguidas del nombre y el cédigo del centro.

LA DIRECTORA DEL AREA TERRITORIAL DE MADRID-CAPITAL

Firmado digitalmente por: BAEZ OTERMIN M.CORAL
Fecha: 2022.07.18 08:25

Fdo: Coral Baez Otermin
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO 0. DECLARACION RESPONSABLE

DD, e e ,CONDNI L, ,

representante de la titularidad del centro CONCEMATO ...........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e e e e e rereseseseresesererenes ,

CON dOMICIIIO BN ... y cédigo de centro .......ccceevvvieeeeen, ,
DECLARA

1. Que los datos incluidos en la solicitud y en los demas documentos que se acompanan relacionados con el
(o [oTeT=T a1 (T B 14 I PR , con DNI

asi como la documentacién que los acredita, son veraces.

2. Que dispone de la documentacion original y se compromete a presentarla ante la Administracion educativa
cuando le sea requerida. Los documentos adjuntos son copia fiel de los originales y han sido cotejados con
ellos (marcar los recuadros correspondientes a los documentos adjuntos):

Hoja de recogida de datos del profesorado de centros privados concertados (ANEXO II).

Certificado del centro de las materias que se van a impartir el docente (ANEXO IIl).

Certificado del centro de que la contratacion ha seguido el procedimiento de publicidad establecido en la LODE (ANEXO IV)

Copia del documento que acredite la identidad del docente (DNI o tarjeta de identidad de extranjero)

Copia del contrato de trabajo formalizado entre el centro y el docente, segun modelo oficial.

Copia del alta en la Seguridad Social del docente, en el CCC de su parte concertada.

Copia de la baja en la Seguridad Social del docente.

Certificado negativo de delitos de naturaleza sexual (actualizado).

Copia de las resoluciones de acreditacion de los requisitos de titulaciéon y formacion de las que dispone el docente

Copia de la solicitud de acreditacién de los requisitos de titulacion y formacién del docente ante la DAT correspondiente

Solicitud de modificacion de la fecha de ingreso del docente en la empresa (ANEXO VIII).

Informe de vida laboral del docente

Certificado de la empresa indicando la fecha de ingreso en la misma y los periodos computados a efectos de antigiiedad

3. Que conoce que la inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, de cualquier dato o informacién
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.

Y para que asi conste y a los efectos oportunos, firmo el presente documento.
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO 11. RECOGIDA DE DATOS DEL PROFESORADO
DE CENTROS PRIVADOS CONCERTADOS

[ ]Alta Fechade altaenndémina: .........................
[] Modificacion Fecha de efecto en némina: ......................
[ Baja Fecha de bajaen ndmina: ......................... CaUSA: ..o

(adjuntar resolucion de baja en la SS)

DATOS DEL CENTRO

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

DATOS DEL DOCENTE

Apellido 1 Apellido 2 Nombre
DNI N° afiliacion a la SS Fecha nacimiento
Domicilio Localidad Cadigo postal
. Tipo de retencion a aplicar
Cuenta bancaria (IBAN) por IRPF (%)
Fecha de ingreso Trienios cumplidos
en la empresa (ver directriz 1.6)

Relacion con la titularidad:

[] Con contrato laboral [] Sin contrato laboral; especificar: Personal religioso[ ] ; Cooperativista[ | ; Otros[ ]
Seguridad Social: [ ]Régimen General de laSS ; [ ]Régimen Especial de Trabajadores Auténomos (RETA)
Grupo de cotizacion: .............. ; Tipode contrato: .......covvvviiiiiiiiiiii,
HORARIO LECTIVO
El EP SP SS BACH FPB CFGM CFGML CFGS TOTAL
INT [COMP| EP | INT |COMP| SM [1°2°| 3°4° | REF | PMAR | DIV PS|[PT |PS | PT | PS | PT | PS | PT
ORIENTACION
El EP SP SS FPB CFGM CFGML TOTAL
[] Director (nivel: .......... ) [] Liberado sindical [ Pluriempleo [] Mantenimiento del empleo
ENn = L
El/la docente: El/la Titular / representante de la Titularidad:
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO 11-B. RECOGIDA DE DATOS DEL PROFESORADO
DE CENTROS PRIVADOS CONCERTADOS (Educacion Especial)

[ ]Alta Fechade altaenndémina: .........................
[] Modificacion Fecha de efecto en némina: ......................
[ Baja Fecha de bajaen ndmina: ......................... CaUSA: ..o
(adjuntar resolucion de baja en la SS)
DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electronico
Representante de la titularidad DNI
DATOS DEL DOCENTE
Apellido 1 Apellido 2 Nombre
DNI N° afiliacion a la SS Fecha nacimiento
Domicilio Localidad Cadigo postal
. Tipo de retencion a aplicar
Cuenta bancaria (IBAN) por IRPF (%)
Fecha de ingreso Trienios cumplidos
en la empresa (ver directriz 1.6)
Relacién con la titularidad:
[] Con contrato laboral [] Sin contrato laboral; especificar: Personal religioso[ ] ; Cooperativista[ | ; Otros[ ]
Seguridad Social: [ ]Régimen General de laSS ; [ ]Régimen Especial de Trabajadores Auténomos (RETA)

Grupo de cotizacion: .............. ; Tipode contrato: .......covvvviiiiiiiiiiii,

HORARIO LECTIVO DE EDUCACION ESPECIAL
INFANTIL EBO PTVA FPB
[] Director (nivel: .......... ) [] Liberado sindical [] Pluriempleo [] Mantenimiento del empleo
ENn = L
El/la docente: El/la Titular / representante de la Titularidad:
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO I11. CERTIFICADO DE ETAPAS Y MATERIAS QUE IMPARTE EL
DOCENTE EN REGIMEN DE CONCIERTO EDUCATIVO

3 0 PRSP L, CONDNI e ,
Director/a pedagoégico/a del CeNtro CONCEMATO...........coicuuiiiieiie e e e e s s r e e e e s s s areereeeeesannnnes ,
CON dOMICIIIO BN ... y cédigo de centro .......ccceeeviieeennen, ,
CERTIFICA
QUE DID...... e e L CONDNI Lo, ,
va a impartir las siguientes materias, areas, ambitos o0 médulos en los cursos y etapas que se indican a
continuacion:
Inf E.TA:A . CURSO Denominacidon de la materia, area, ambito o | Si se aplica (*) Horas
(In a”E“S o "r;‘a”a' en la etapa médulo SEGUN EL CURRICULO OFICIAL BIL / PRY semanales

(*) BIL = materia impartida en el Programa Bilinglie; PRY = materia impartida en el marco de un Proyecto Propio del centro
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

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 s , CON DN Lo ,
representante de la titularidad del centro CONCErtado ............evveiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e eeeeeererereeenes ,
CON dOMICIIIO BN ... y cédigo de centro .......ccceeeeviieeeeen. ,
12 D1 5 SRR ,CONDNI Lo, ,

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:
e Labajade D/D?

e La ampliacién de ensenanzas de

e Otftras causas

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 relacién 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 seleccién establecidos, han procedido a seleccionar para cubrir la vacante a

4 Que, con esta fecha, el titular del centro ha dado cuenta al Consejo Escolar del mismo de esta seleccion.

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

El/la Director/a Pedagogico/a: El/la Titular / representante de la Titularidad:
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO V. SOLICITUD DE MODIFICACION
EN EL PORCENTAJE DE RETENCION POR IRPF

DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electronico
[ 7 KPR , con DNI

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 partir del mes de

(ORDENAR EL PROFESORADO POR ORDEN ALFABETICO DE APELLIDO)

DOCENTE

Apellidos

Nombre

DNI

% retencién

(N[O W|IN|-~

©

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

IMPORTANTE: En caso de solicitar mas de 5 cambios es imprescindible afadir al envio el fichero de texto plano descrito en la

directriz 1.5 b)

A LA UNIDAD TECNICA DE CENTROS PRIVADOS Y CONCERTADOS (UTCPC) - DAT MADRID CAPITAL
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO VI. SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS BANCARIOS

DATOS DEL CENTRO

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

DATOS DEL DOCENTE QUE SOLICITA EL CAMBIO DE DATOS BANCARIOS

Apellido 1 Apellido 2 Nombre
Domicilio Localidad Cadigo postal
DNI Cuenta bancaria
anterior (IBAN)

El docente arriba resefiado SOLICITA que el abono de la ndmina de pago delegado se efectie en la siguiente
cuenta bancaria:

[ To) g o | To X0 [0 £= TETU Lo U1 == |

Localidad: ... ..o e Caodigo postal: .......ccoeevviiiiiiiiiiiinnnns
(070l 1o o T 1 =7 Y N T T OO PP T PR PPPTPUPPRPPROPRN

1076 To 1o o 11 = 1 [0 PP TUTTOUPPPPPTTP

El/la docente: V° B®: El/la Titular / representante de la Titularidad:

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

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO VII. SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE TRIENIOS

DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio Localidad Cadigo postal
Teléfono Correo electrénico
3 0 PRSP L, CONDNI e

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

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

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

DOCENTE DNI Fecha de N° de
Apellidos Nombre cumplimiento trienios

-

Ol | N |~ |DN

-
o

N
N

-
N

-
w

N
N

-
(&)}
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

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

DATOS DEL CENTRO
Centro Cadigo de centro
Domicilio | Localidad %ggltg(l)
Teléfono ‘ Correo electrénico
Entidad
titular ‘ CIF cce
Representante de la titularidad ‘ DNI
DATOS DEL DOCENTE
Apellido 1 Apellido 2 ‘ ‘ Nombre
DNI N° afiliacién a la SS Fecha nacimiento
Domicilio ‘ Localidad ‘ Cadigo postal
Fecha de ingreso Fecha alta en nébmina o
en la empresa ‘ de pago delegado ‘ ‘ Trienios
Relacion con la titularidad:
[] Con contrato laboral. Tipo de contrato: ............cccevveiniieeieeiiiieieeeen,
[] Sin contrato laboral; especificar: Personal religioso[ | ; Cooperativista[ ] ; Otros[ ]
Seguridad Social: []Régimen Generalde laSS ; [ ]Régimen Especial de Trabajadores Auténomos (RETA)

El representante de la titularidad del centro concertado y el docente arriba resefiados EXPONEN que se ha producido una
revision de la fecha de ingreso del docente en la empresa titular, que debe pasar a ser
por lo que la nueva fecha de vencimiento para el computo de trienios debe pasar a ser
al no haberse computado con anterioridad los siguientes periodos trabajados y cotizados para la misma entidad titular:

1. Desde ...coovvviiiiiiiiiiiiien, hasta ......cocovviii (total dias: ............ )
2. Desde ......ocoiiiiiiiiiii hasta ......cocovviii (total dias: ............ )
3. Desde .....cooiiiiiiiii hasta ......cocovviii (total dias: ............ )

Para acreditar esta revision, se adjunta la documentacion SIGUIENTE: ............coiiiiiiiiiiie e

Por todo ello, ambas partes SOLICITAN:

[ ] Elabonode ............... euros en concepto de atrasos por las retribuciones de trienios no abonadas en el
L= o o o 2o =

[ ] Que esta nueva fecha de ingreso supone la generacion del derecho al abono de la paga extraordinaria por
antigledad en la empresa.

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

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO X. COMUNICACION DE SOLICITUD DE PERMISO

DATOS DEL CENTRO
Centro Coccgggode
Domicilio Localidad Cilem
postal
Teléfono Correo electrénico
Representante de la titularidad DNI
1 SO ,CONDNI Lo,

docente del centro concertado arriba resefiado, por la presente COMUNICA que ha solicitado el siguiente tipo

de permiso a la titularidad de su centro:
[ ] Riesgo por embarazo (adjuntar resolucion de reconocimiento del derecho a la prestacion por el INSS)
] Nacimiento y cuidado del menor (adjuntar certificado que el centro debe remitir al INSS)
[ ] Lactancia acumulada
[ ] Permiso no retribuido (especificar base de cotizacion a aplicar: ..................ccccceeevnennn. )

entre las fechas siguientes:

Primer dia de permiso: ...

El/la docente: V° B®: El/la Titular / representante de la Titularidad:
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO S-1. SOLICITUD INICIAL DE FINANCIACION DE SUSTITUCION

/D2, e s , CON DN Lo
representante de la titularidad del centro concertado
concodigodecentro ...........oooeeiiiiiiinn y domicilio en

del término municipal de ...

EXPONE
O TN T B 1 ,CONDNI e, ,
docente de alta en la ndmina de pago delegado, se encuentradesde eldia ........................ 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
tal como acredita la documentacién adjunta.
2. QUE D/D2.....eee e o ,CONDNI Lo, ,

de quien se remite la documentacién laboral y académica pertinente, ha sido contratado/a por la titularidad
del centro para cubrir la sustitucion correspondiente.

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 ndmina de pago delegado y en la normativa complementaria.

El/la Titular / representante de la Titularidad:
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO S-2. CONFIRMACION DE CONTINUACION DE SUSTITUCION Y
SOLICITUD DE REINTEGRO DE LOS GASTOS DE SUSTITUCION

DD, e e , con DNI
representante de la titularidad del centro concertado
con codigode centro ........c.coeivieiiiiiininnns y domicilio en

del término municipalde ...

EXPONE
1. QUE D/D2..... e e e o ,CONDNI Lo, ,
docente de alta en la nédmina de pago delegado, se encuentra desde eldia ........................ 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
2. QUE D/D2.....eee e o ,CONDNI Lo, ,

ha sido 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 contratacion, de acuerdo con lo previsto 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 la normativa complementaria. La cuantia reclamada en el periodo que
vadesde el ..., hasta el

.................................................. es:
Cantidad abonada al docente sustituto en concepto de salario integro: .........cccccooiiiiieeenen. euros
Cantidad abonada en concepto de cuota patronal: ...........cccccevieeennn euros

El/la Titular / representante de la Titularidad:

REMITIR POR REGISTRO ELECTRONICO EMPLEANDO UNA SOLICITUD GENERICA
A LA UNIDAD TECNICA DE CENTROS PRIVADOS Y CONCERTADOS (UTCPC) - DAT MADRID CAPITAL

La autenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.oréq/csw ”l""l” |||‘|||H| I”"Hm | H‘ ””" |||
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion: 1221322518938187031108



Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO S-3. FINALIZACION DE SUSTITUCION Y
SOLICITUD DE REINTEGRO DE LOS GASTOS DE SUSTITUCION

DD, e e , con DNI
representante de la titularidad del centro concertado
con codigode centro ........c.coeivieiiiiiininnns y domicilio en

del término municipalde ...

EXPONE

1. QUE D/D2..... e e e o ,CONDNI ..o, ,
docente de alta en la nédmina de pago delegado, se encontrod 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
desdeeldia...........coeiinnn. hastaeldia..........................
2. QUE DD, e ar e, o ,CONDNI e, ,

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 contratacion, de acuerdo con lo previsto 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 la normativa complementaria. La cuantia reclamada en el periodo que
vadesde el .......oooiiiiiii e, hasta el

.................................................. es:
Cantidad abonada al docente sustituto en concepto de salario integro: ........ccccccovieienninen. euros
Cantidad abonada en concepto de cuota patronal: ...........ccccccevieernnn euros

Liquidacion de vacaciones no disfrutadas y pagas extras: ...........cccccvvceennn euros
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Comunidad de Madrid

VICEPRESIDENCIA, CONSEJERIA DE
EDUCACION Y UNIVERSIDADES

Direccion de Area Territorial de Madrid-Capital

Directrices para los centros docentes privados concertados de la Comunidad de Madrid

ANEXO S-4. CERTIFICADO DE ETAPAS Y MATERIAS
IMPARTIDAS POR DOCENTE SUSTITUTO

DD, ettt —————a——aaataraa————————_ , CON DN Lo ,
representante de la titularidad del centro CONCEMATO ...........oeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e e e e e reresereseseserererenes ,
con codigode centro ........c.cooevieiiiiiiiinnns Y dOMICHIO @N .
del término municipalde ...

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

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

In EJA};PA . CURSO Denominacidon de la materia, area, ambito o | Si se aplica (*) Horas
(In aggo ””)‘a”a’ en la etapa médulo SEGUN EL CURRICULO OFICIAL BIL / PRY semanales

(*) BIL = materia impartida en el Programa Bilinglie; PRY = materia impartida en el marco de un Proyecto Propio del centro

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