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1. GESTION DE ACCESO A RAICES PARA TITULARES/REPRESENTANTES LEGALES Y
DIRECTORES DE CENTROS PRIVADOS/CONCERTADOS.

La utilizacién de RAICES por parte de los centros privados/concertados, es iniciada por los titulares de los
propios centros, y en su caso por los representantes legales de los mismos.

El titular/representante legal de los centros debe tener acceso a RAICES para poder informar de los
directores de cada uno de los centros, para que posteriormente, los propios directores puedan realizar las
tareas especificas de puesta en marcha del centro, configurando el equipo directivo y dando de alta al
personal del centro.

Para que los titulares de los centros/representantes legales tengan acceso a RAICES, deben cumplimentar
y remitir la ficha adjunta con los datos de la persona que realizara la asignacion de directores a los centros
gue dependen del titular.

Una vez completados los datos, se generard un PDF con el botdn “Guardar en PDF” que se encuentra en la
esquina inferior derecha de la tabla. Es muy importante que todos los datos se completen correctamente.

El PDF generado desde la propia tabla, con sus dos pdginas, ficha y pagina correspondiente a la informacién
sobre Proteccidn de Datos, se remitira a través del Registro Electrénico:

https://gestiona7.madrid.org/ereg virtual presenta/run/j/InicioDistribuidor.icm

para lo que se utilizara la solicitud genérica incluida como anexo al presente documento.

La solicitud y el PDF se remitiran a la SUBDIRECCION GENERAL DE ENSENANZA PRIVADA Y
CONCERTADA.

La SUBDIRECCION GENERAL DE ENSENANZA PRIVADA Y CONCERTADA comprobara los datos y gestionara
la correspondiente autorizacién, remitiendo la ficha, una vez validada, por correo electrénico a
MD_ CAU@madrid.org.

Madrid Digital emitird las credenciales (clave de acceso y contrasefa), generando un documento que se
remitira a la SUBDIRECCION GENERAL DE ENSENANZA PRIVADA Y CONCERTADA.

El documento de credenciales se remitird desde la SUBDIRECCION GENERAL DE ENSENANZA PRIVADA Y
CONCERTADA al titular / Representante Legal que inici6 el procedimiento.

El documento con las credenciales se remitird encriptado, siendo necesario que el usuario destinatario de
la credencial utilice el NIF informado en la solicitud para desencriptar el documento. Una vez que el usuario
conozca la clave y la contrasefia de acceso a RAICES, podra acceder al sistema. De esta forma, la persona
designada por el Titular/ Representante Legal de los centros podra entrar a RAICES e informar de los
directores en los centros adscritos al titular.
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1.1. Acceso a RAICES

Se seguira el siguiente procedimiento:
Ruta de acceso a RAICES: https://RAICES.madrid.org/raiz_app

Se recomienda la utilizacién del navegador Chrome para la visualizacién de la pagina de RAICES. El uso de
Internet Explorer no proporciona buenos resultados.

Antes de comenzar a trabajar en RAICES necesitaras configurar tu navegador para que permita a RAICES
trabajar con ventanas emergentes. Para ello deberas acceder a la configuracidn del navegador, acceder a
las opciones “Privacidad y Seguridad” de configuracidn avanzada, y dentro de la configuracidon del
contenido, marcar como permitidas las ventanas emergentes.

Nueva pestafia

Nueva ventana

Historial
Descargas

Marcadores
Acercar/alejar -

Imprimir...
Enviar...
Buscar...

Mas herramientas

Editar Cortar

Configuracién I

Ayuda -

Salir

Nueva ventans de incognito

100 %

E—

-

Copiar

Pegar

.

60 para tl y para tu

Imégenes
Mostrar todo

Sineronizaclén en segundo plana

A

Y]

Siya has accedido a RAICES y estan bloqueadas las ventanas emergentes en tu navegador, en la barra de direcciones

pulsa en el icono de ventana emergente bloqueada £& y seguidamente pulsa en el vinculo de la ventana emergente
que deseas ver. Para ver siempre las ventanas emergentes de RAICES, selecciona “Siempre permitir ventanas
emergentes de RAICES”. Este método es mejor porque permite desbloquear las ventanas emergentes sélo para la

< Ventanas emergentes

Blogueado (recomendado)

Blogquear

No se ha afiadido ningun sitio web

/

»
NO si

ANADIR

pagina en la que estamos de forma sencilla y no para todas.
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2. PERFIL “TITULAR CENTRO PRIVADO/CONCERTADO”

Se accedera con las credenciales recibidas. Se seleccionard el centro y se pulsara aceptar.

Configuracion Simulacion de Usuario

Perfil: [Centros Concertados v
Cadigo de centro: 28012962 * @ @

. Acceder con las credenciales del Titular del
Denominacion del centro: |GPR INF-PRI-SFG @ Centro, insertar el c6digo de centro y dar al
Usuario/a: | Francisco Javier v | * botén de Aceptar

Se deberd informar del director del centro, para lo que se dara de alta a la persona a la que se asignara el
perfil. Se seguira el siguiente procedimiento.

En el menu de la izquierda, seleccionar Personal e ir a Personal del Centro:

raices @ roar

Personal del centro
Cargos del centro

» Ausencias

» Alumnado
» Utilidades

Se dard de alta al personal del centro que ejercera las funciones de director.
Para ello, de la botonera de |la derecha, seleccionar el simbolo EQ,
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2l tu perfil es Centros Cancertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC - b ® % E)}

Dar al baton ANADIR, para

PI’OfeSOI’adO d9| CeﬂtrO incorporar a los profesores del centro E> E’L" 'Q% @ <<R

Afio académico: * | 2020-2021 ¥ Profesorado: * | Activos v Tipo de personal: * | pocente V'

Definicién del horario por parte del profesorado: Permitido ﬁ

Asegurarse de que se esta
afiadiendo a Personal Docente

Empleado/a DNI/Pasaporte Puesto Cargo Fecha inicio carga Fecha fin carga Usuario

Aparecera la pantalla Detalle del Profesorado, para completarla con los datos del nuevo profesor.

Introducir el DNI del nuevo profesor y dar al botdn de grabar, para que se genere un registro para ese
profesor.

el , tu perfil es Centros Concertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC - ASUNCION-VALLECAS (28012962). # @ % ?
Detalle del profesorado D&«
Tipe de Profeserado: I Profesorado Centro Concertado VI <: 1.- Seleccionar Profesorado 3. Dar al botén de Grabar y
se actualizaran los datos
Datos identificativos del profesor asociados a su
DNIL.
Denominacion del centro: CPR INF-PRI-SEC Afio académico: 2020-2021
@ DN () Pasap. DNI/Pasaporte: Primer apellido:
Segundo apellida: G Nombre:
3 Fech ients
Sexc: Hombre Mujer 2. Introducir DNI del Profesor/a echa nacimiento:
Damicilio
Tipo via: Domicilio:
Ne: Esc: Piso: Letra: CP.: Tino:
Prowv.: Munic. Localidad:
Titulacidn

Completar el resto de los datos, prestando especial atencién a los datos obligatorios:

Guia de gestion de credenciales CENTROS PRIVADOS/CONCERTADOS. Oct-2020 4



Sistema Integral

de Gestién Educativa @ mad rldd Igital
ralces

&

Detalle del profesorado

11pc e FroTesoraad: - profesorado Centro Concertado ~ ﬁ

Datos identificativos Dar a guardar
Denominacién del centro: CPR INF-PRI-SEC - ASUNCION-VALLECAS Afio académico: 2020-2021
@ DNI () Pasap. DNI/Pasaporte: Primer apellido:

Segundo apellido: Nombre: “  53ida

Sexo: © (7 Hombre () Mujer Fecha nacimiento: * | 1171071973
$ Completar todos los datos

Deomicilio
Tipo via: % Demicilio:
e Esc Piso: Letra: CP Tino:

Prov.: v Munic. Localidad:

Titulacién
Titulaciones: v Fecha titulacion:

Titulaciones:

Puesto de trabajo

Una vez creado, ir a Personal / Cargos del Centro

» Centro

Personal del centro

Cargos del centro

* Ausencias

* Alumnado
» Utilidades

En esta pantalla, darle al botdn de agregar, para crear un nuevo cargo @:,

tu perfil es Centros Concertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC - ASUNCION-VALLECAS (28012962). & @ % §J}

—argos del centro D albotn para sgrsger [y f4 Ka

un nuevo cargo

Afio académico: * | 2020-2021 Vv Cargos: * | Activos V'
Namero total de registros: 2
Cargo - "
Empleado/a DNI/Pasaporte . Fecha inicio carga Fecha fin carga
desempefiado
Raquel Director Centro Concertado 01/09/2020 31/08/2021
, Francisco Javier Titular de Centro Concertado 01/09/2017 30/06/2024
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Seleccionar al empleado, su cargo, e informar de las fechas de alta y cese en el cargo.

tu perfil es Centros Concertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC - ® @ % ?
Detalle de cargos del centro @

Afio académico: 2020-2021 4. Dar al botén de Guardar

Empleado: Guillermo - v

2. Elegir Director Centro Concertado

Cargos: ~ 1. Seleccionar al Empleado
Las fechg que &l empleado desempefiard su cargo Lo
Administrador Centro Concertado 3. Afiadir fechas de alta y cese en el Cargo
Coordinador COVID

independi ombramiento en este cargo.

El cargo: togs
Jefe de D Centro C: m

Fecha de ( Jefe de Estudios Centro Concertado i Director Centro Concertado

Secretario Centro Concertado

[Z=ERER Director Centro Concertado

Esta persona ya puede acceder a RAICES con el cargo de Director, asignado por el Titular / Representante
Legal.

El titular / Representante Legal podra imprimirle las credenciales, yendo a documentos, seleccionando
Utilidades e Impresion de Credenciales de Personal.

ra I Ces @ Hola Francisco Javier , tu perfil es Centros Concertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC -

Documentos
» Centro

» Alumnado

Mis datos T\ Personal del Centro

Agenda personal

T/ Alumnado
Documentos Solicitados

T/ Doc. Oficiales

Bandeja de firmas

0/ Utilidades

Avisos del Sistema
> Bl B El Impresién credenciales Personal <:

- D Impresién credenciales Alumnado
> Comunicaciones

El Impresion credenciales Tutores legales

Importacién/Exportacién de Datos

T/ Manuales y Utilidades Raices

Accesos directos del usuario
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Marcar la casilla del profesor y dar al botén de guardar para Imprimir las Credenciales.

, tu perfil es Centros Concertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC -

Impresion credenciales personal

Afio académico: | 2020-2021

1. Elegir a la persona a la que
hay que emitir credenciales

L
- . _ Emitir e imprimir credenciales Reasignar e imprimir credenciales
iCredencial emitida? Nombre Documentacizn Activo @ X @ X
No emitida [ X si
Ya emitida Fe z Si O
Ya emitida ] v Si O
Ya emitida R v si O

R E
<<m\

iy

2. Dar al bot6n de Guardar
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3. GESTION Y ACTUACIONES INICIALES DESDE EL PERFIL “CENTRO
PRIVADO/CONCERTADO”

Una vez que el director del centro reciba las credenciales, podra acceder a RAICES y debera:

* Darde alta al personal docente para poder asignar el resto de cargos. (Se seguiran los pasos indicados
en el apartado 2, en lo referente a alta de personas.)

* Asignar el cargo al resto del equipo directivo

* Generar las credenciales para el equipo directivo

* Dar de alta al Personal de Administracién y Servicios

* Generar las credenciales para el Personal de Administracién y Servicios
* Generar masivamente credenciales del personal docente

Asignar el cargo al resto del equipo directivo

Accede a RAICES:

https://RAICES.madrid.org/raiz_app

1. Introduce tus credenciales de acceso a RAICES y pulsa Entrar.

2. Pulsasobre la opcidn Personal en el menu de la izquierda y seguidamente sobre la opcidn Cargos
del centro.

Personal del centro

Cargos del centro
» Alumnado
» Utilidades

3. Accederds a la pantalla de Cargos del centro, en la que se especificard que no hay datos
disponibles. Pulsa en la opcién Nuevo cargo en la botonera. Recuerda revisar el afio académico
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gue se muestra en pantalla. Los datos que grabes, seran validos sdlo durante dicho afio
académico.

|
Cargos del centro A

Afio académico: * | §

4. Accederas a la pantalla de Detalle de cargos del centro. Completa los datos solicitados en esta
pantalla. Selecciona al empleado al que quieres asignar el puesto en el listado ofrecido por el
campo Empleado, asi como el cargo que se le va a asignar, en el listado ofrecido por el campo

Cargo. Introduce las fechas de toma de posesion y de cese. Por ultimo, pulsa sobre la opcidn
Aceptar en la botonera.

Detalle de cargos del centro @ |

Afo académico:
Empleado: Bricefio Rivilla, Laura Maria v

Cargos: Secretario/a g

Fecha de toma de posesion del Gltimo nombramiento en el cargo: 01/09/2017

Fecha de Cese del Cargo: ©  31/08/2018

De vuelta en la pantalla Cargos del centro podrds comprobar que el cargo se ha registrado
correctamente. Una vez asignadas sus credenciales de acceso a RAICES, aquellas personas a las

que asignes el cargo de Secretario, Jefe de Estudios o Jefe de Estudios Adjunto, tendran el perfil
de acceso idéntico al director del centro.

5. Através del menul emergente que aparece al pulsar sobre el nombre de uno de los cargos, podras
acceder al Detalle del cargo, para consultarlo y modificarlo si fuera necesario (no olvides pulsar
Aceptar para guardar los cambios) o borrar el cargo.
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Cargos del centro ERE)

Afio académico: * | 2017-2018 W

Nombre del empleado DNI/Pasaporte Cargo Fecha de toma de posesion Fecha de cese

A s

Apd Hatalle del cairgo 123456782 Director 10/01/2001

Cagl 50442424C Jefe de Estudios 01/07/2016 30/06/2020
Borrar cargo

Cerssusra FEmmarz, GUIErTTS 70059120Q Coordinador Educacion Fisica 15/09/2017 30/09/2017

Sanchez Varas, José Antonio 52189859F Secretario 01/07/2016 30/06/2020

Tapia Martin, Luis 06579329H Director 01/07/2016 30/06/2020

Generar las credenciales para el equipo directivo

1. Pulsa sobre la opcidon Personal en el menu de la izquierda y seguidamente sobre la opcidn
Personal del centro.

Personal del centro

Cargos del centro

» Alumnado
» Utilidades

2. Accederds a la pantalla de Profesorado del centro. Localiza en el listado de personal a aquellas
personas a las que hayas asignado puestos del equipo directivo, y realiza para cada una de ellas
las siguientes acciones:

3. Pulsa sobre el nombre de la personay selecciona la opcién Detalle del profesor/a:
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Profesorado del centro D 2 @

Afio académico: * | 2017-2018 v Tipo de personal: * | Docente Vv

Definicion del horario por parte del profesorado: Permitido

Fecha de toma

Empleado/a DNI/Pasaporte Puesto Cargo 28 Fecha de cese
de posesion

Aranda Sieteig|esi g mm————— i ————— — i 01/09/2008
[ Detalle del profesor/a

4. Unavez en la pantalla Detalle del profesorado, pulsa sobre el botdn Generar credenciales

Detalle del profesorado 74 K6
Generar credenciales

Datos identificativos

Denominacién del centro: CP INF-PRI - RAYUELA Afio académico: 2017-2018
DNI ~ Pasap. DNI/Pasaporte: 018920185 Primer apellido: ©  Aranda
Segundo apellido: Sieteiglesias Nombre:  M.Teresa
Sexo: Hombre ) Mujer Fecha nacimiento: -~ 13/03/1970 3

5. RAICES generara un informe, que mostrara en pantalla, con los datos de acceso e instrucciones
para el primer acceso. Pulsa sobre el boton Imprimir credencial para lanzar la impresién del
documento que entregaras al usuario.
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Credencial del usuario

N
@ madriddi gita | CONSEJERIA DE EDUCACION

E INVESTIGACION

Comunidad de Madrid

Sistema Integral
de Gestién Educativa
Comunidad de Madrid

ralces

Clave de acceso a Sistema integral de gestion educativa - Raices

Nombre y Apellidos: Méndez Pérez, M. Angeles

Codigo de usuario: mmndpre568

Contrasefia: ™ ********

El Codigo de usuario identifica a |a persona dentro del sistema y la Contrasefia le autentifica, constituyendo esta
lltima Ia garantia de que nadie le suplantara.

Durante la primera conexion deberd modificar Ia Contrasefia facilitada en esta carta para garantizar su
confidencialidad. Para ello acceda a la pagina http://raices. madrid.org/raiz_app

Recuerde que para establecer una contrasefia debe considerar |as siguientes indicaciones:

+ Debe tener entre ocho y doce caracteres comenzando siempre por una letra.

« Debe asegurarse que no seavisible, guardandola en un lugar seguro 0 memorizandola, no debe
comunicarsela a nadie, ni teclearla en presencia de otra persona.

« No se podran reutilizar las cinco Gltimas contrasefas.

« El cambio de contrasefia sera obligatorio periddicamente.

« Existe la posibilidad de que su cddigo de usuario se bloquee ante intentos reiterados de accesos
fallidos.

Ante cualquier duda o pr que tenga con su clave de acceso, puede dirigirse a nosotros
usando como canal preferente el portal CAU, http:/fintranet. madrid.org/portalcau, o mediante el envio
de un correo a la cuenta icmcau@madrid.org o contactar telefénicamente con el CAU de Madrid
Digital.

iAtencién! El informe en pantalla no mostrara las credenciales. Estas solo seran visibles en la

version impresa del informe.

Clave de acceso a Sistema integral de gestion educativa - Raices
Nombre y Apellidos: Campo Garcia, Vanesa

Cédigo de usuario: vcamgar483

Contraseina:F62a6028BZT

El Codigo de usuario identifica a la persona dentro del sistema y la Contrasefia le autentifica, constituyendo esta

Ultima la garantia de que nadie le suplantara.
Durante la primera conexion debera modificar la Contrasefia facilitada en esta carta para garantizar su

confidencialidad. Para ello acceda a la pagina http://raices. madrid.org/raiz_app

6. Unavezimpreso, entrega el documento al usuario.

Dar de alta al Personal de Administracion y Servicios

1. Pulsa sobre la opcién Personal en el menu de la izquierda y seguidamente sobre la opcién Personal

del centro. Accederds a la pantalla de profesorado del centro.
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» Centro

Personal del centro

Cargos del centro

» Alumnado

» Utilidades

2. Pulsa sobre la lista desplegable Tipo de personal, y selecciona No docente. Accederas a la pantalla de

personal no docente del centro.

Profesorado del centro Le (7] <A

Tipo de personal: *

Afo académico: * | 2017-2018 v

Definicion del horario por parte del profesorado: Bloqueado
No docente

NO EXISTEN DATOS

3Pulsa en el botén Afiadir empleado/a. Accederas a la pantalla Detalle del personal adicional.
@6 &«

Personal no docente del centro

Afo académico: * | 2017-2018 W Tipo de personal: * | No docente Vv

Definicion del horario por parte del profesorado: Bloqueado

NO EXISTEN DATOS

4. Completa los datos solicitados en la pantalla, comenzando por el DNI o pasaporte (esta accion
habilitara el resto de campos) y pulsa en Aceptar para guardar los datos.

13
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Detalle del personal adicional @

cademico: 20

w

Datos identificativos

@ DNI (@) Passp DNI/Passporte: ©  82593240X Primer zpellido Pera
Segundo apefido: Marquez Nombre Pilar
Sexo @ Hombre @) Mujer Fecha nacimiento 21/03/1989

Domicilio del Empleado/z

Tipo via Domicilio
N® Esc Piso Letra CP. Tfno
Prov. v Munic Locahdad

Puesto de trabzjo

Reiacion con el Centro Administrativo/a

Fecha de alta 21/05/2017 Fecha de cese 31/08/2018 [ 7‘ Jornada parcizl NUmero de horas semanales (en formato HHMM 000
DO Ce personal No Docente Contratado

Organismo del que depende MECD.

Deseo recibir Ia clave mediante

@) Correo electronico Correo electronico pmp@madrid.org

5. RAICES te mostrara de nuevo la pantalla de Personal no docente del centro, esta vez con el registro
del empleado registrado. A través del menu emergente que aparece al pulsar sobre el nombre del
empleado podrds acceder al detalle del empleado, borrar al empleado, desbloquearlo, reasignarle
claves o consultar su historial de peticiones de claves. Desde el detalle, podras consultar sus datos y
modificarlos si fuera necesario (no olvides pulsar Aceptar para guardar los cambios) y generarle las
claves de acceso a RAICES.

Do

JO
Y

4\

&/
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Personal no docente del centro (4 & A

Afio académico: *

Tipo de personal: * | No docente v

Definicion del horario por parte del profesorado: Bloqueado

Fecha de t
Empleado/a DNI/Pasaporte Puesto . e. 'oma Fecha de cese Usuario
de posesion

Pera Marquez, Pilar 82593240X Administrativo/a 21/09/2017 31/08/2018 ppermar240
Pérez Remos,  Detalle del empleado/a 23/09/2017 31/12/2017 bperrem492
Sanchez Pérez,| Borrar empleado/a 01/09/2017 31/08/2018 asanper672

Desbloguear usuario/a
Historial de peticiones de claves

Reasignar clave nueva

Generar las credenciales para el Personal de Administracion y Servicios

La generacion de las credenciales para el Personal de Administracidn y Servicios es similar a la generacidn
de credenciales para el personal que forma parte del equipo directivo.

1. Desde la pantalla de Personal no docente del centro, pulsa sobre el nombre del PAS para el que quieres
generar las credenciales y selecciona la opcion Detalle del empleado/a:
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Personal no docente del centro

Afio académico: * | 2017-2018 v

Definicion del horario por parte del profesorado: Permitido

@ madriddigital

RDEGE S

Tipo de personal: *

No docente Vv

Fecha de toma

Empleado/a de posesion

DNI/Pasaporte Puesto Cargo

Fecha de cese

Acredita nueva Fecha de la

Usuario F 52
incorporacién

incorporacién

01/10/2017

Gomey
Detalle del empleado/a I

30/06/2018 pgmepre636 | ]

2. Unavez en la pantalla Detalle del personal adicional, pulsa sobre el botén Generar credenciales

Detalle del personal adicional

Afo académico: 2017-2018

Datos identificativos

DNI =, Pasap. DNI/Pasaporte:  90538636X

Segundo apellido: Pérez

Sexo: © () Hombre @) Mujer

Primer apellido:

Nombre:

)

Gomez
Pilar

Fecha nacimiento: ~ 13/08/1988

3. Al igual que para el personal del equipo directivo, RAICES generard un informe, que
mostrara en pantalla, con los datos de acceso e instrucciones para el primer acceso. Pulsa
sobre el botdn Imprimir credencial para lanzar la impresidn del documento que entregaras

al usuario.

Credencial del usuario

@ madriddigital

Sistema Integral
de Gestién Educativa
Comunidad de Madrid

raices

Clave de acceso a Sistema integral de gestion educativa - Raices
Nombre y Apellidos: Gémez Pérez, Pilar

Codigo de usuario: pgmepre636

Contrasefia:

n CONSEJERIA DE EDUCACION
E INVESTIGACION

Comunidad de Madrid

ol
Hx

@@

=N
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4. Unavez impreso, entrega el documento al usuario.

5. Personal de Administracién y Servicios itinerante

En el caso de Personal de Administracion y Servicios itinerantes que trabajen en mas de un centro, estos
deberan ser dados de alta en cada uno de los centros en los que trabajen. Tras registrarse en el primer
centro, los datos identificativos, de domicilio y de contacto quedaran guardados en el sistema, y se
mostraran al siguiente centro que los registre tras la introduccion del DNI/Pasaporte, por lo que sélo
tendra que completar los datos del puesto de trabajo en dicho centro.

No obstante, a la hora de generar las credenciales de acceso, bastara con que se le generen en un centro.
El usuario y contrasefia son Unicos, independientemente de que los usuarios trabajen en uno o mas
centros, y tengan uno o mas perfiles en el sistema.

Si el Personal de Administracidn y Servicios esta dado de alta en mas de un centro, al logarse se le pedira
que elija a qué centro quiere acceder.

Seleccidén de centro

23005039 - CP INF-PRI ANTONIO MACHADO v

28005039 - CP INF-PRI ANTONIO MACHADO
123022351 - CP INF-PRI DIVINO MAESTRO

Aceptar

Si tras logarse, el usuario necesita cambiar de centro, podrd hacerlo desde su perfil en la cabecera de
RAICES.

Guia de gestion de credenciales CENTROS PRIVADOS/CONCERTADOS. Oct-2020 17
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IR - gy
@) Hola Lourdes , tu perfi m centro es CP INF-PRI - ANTONIO MACHADO. 88 ‘@ @ @

—
el

47~

. NS, C o
Avisos @ , Solicitudes
Avisos informativos 2 B Solicitudes Teletramitadas
Xy | :
b 1 alegacién por resolver
dar Solicitud_pruebal I
Cambio de perfil Har Solicitiich priicba2
[Se!eccicre un perfil VI dar Solicitud ba3

.

e

Generacidon masiva de credenciales del personal del centro
1. Pulsa sobre la opcidon Documentos en el extremo derecho de la cabecera.

s :
FAICES (@ Holaluan, tuperfil es Direccion y tu centro es CP INF-PRI - C.RA. DE LOZOYUELA. % @

2. Introduce “cred” en el buscador del arbol de documentos.

Documentos [ <&

Busqueda del documen(o::

T/ Personal del Centro
T/ Alumnado

T/ Centro
T/ utilidades

Te devolvera como resultado, las opciones de impresion de credenciales de Personal.

Documentos

l Busqueda del documento: cred l

T utilidades
L[] Impresién credenciales Personal ||

Guia de gestion de credenciales CENTROS PRIVADOS/CONCERTADOS. Oct-2020
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3. La pantalla Impresion credenciales Personal te mostrara el listado de personal del centro,
indicando si ya se han emitido o no las credenciales para cada persona en el listado, y dando
opcion, dependiendo de las circunstancias de cada persona, de reasignarle credenciales o
emitirselas por primera vez. Marca las casillas de las personas a las que les quieres generar sus
credenciales en las dos ultimas columnas y pulsa en Aceptar.

Impresion credenciales personal Q)

Afio académico: 2017-2018

Emitir e imprimir credenciales Reasignar e imprimir credenciales

¢Credencial emitida? Nombre Documentacién Activo @ X C’// X
Ya emitida Aranda Sieteiglesias, M.Teresa 018920185 Si ™
Ya emitida Campo Garcia, Vanesa 06260483K i
No emitida Casasola Marcen, M.Josefa de la 44360432X |
Ya emitida Gémez Pérez, Pilar 90538636X Sif []

4. RAICES lanzara la generacién de los documentos en segundo plano, lo que te permitira seguir
trabajando en paralelo. Pulsa Aceptar.

El documento ‘Impresién credenciales Personal’ solicitado se estd generando. Usted sera avisado cuando concluya la generacion

5. Unavez generados, el sistema avisara de ello mediante un mensaje, desde el que podras abrir el
documento.

. 2
Avisos

04 Generacion de documento
diciembre
El documento Impresién credenciales Personal' que usted solicité ha terminado de

generarse. Pulse el enlace para visualizarlo.
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El documento tendra una pagina por persona a la que hayas marcado en la tabla de la pantalla “/mpresién
credenciales personal”. Imprime el documento y entrega la pagina correspondiente a cada usuario.

o . 4
e mad"ld(f:gltal n EE PR TRy eT I

BT

Comunidad de Madrid

Avrans gl
de Ceatidr Cducallen
Corradzad zu Nadz

raices

Clave de acceso a Sistema integral de gestion educativa - Raices

Nombre y Apellidos: Aranca Sietzigiesias, M. Terssa
de usuarlo: marasled1d
Confrasefia: UHavgnssim

El Codigo de ucuario dentifica 8 |a parsons centro del sistama y I= Contfracefia iz autentiSca, constiuyendc esta
Qkma |a garantia de que nadie le supiantan.

Durants |a primera conexion dedbers modificar la Contracafia faollitada en est ozria para garantizar cu

oonfidenocialidad. Para eilo 2ooeda a la pagina hitp:iraloes.madrid.crgiraiz_app

Fort Doc. RagimzCreder

Recu Que para ! una debe e

- Dete tener entre ocho y doce caracterss COMENnZanco siempre por uns letra.

- Debe assgurarse que nc s28 visitie, guardandcia &n un kgar seguro 0 memorizandoia, no depe
comunicArseis 8 nadle, ol teclearia en presancla de otra persona

- No 52 podran rewtiizar las cinco ditimas contrasefias.

- El cambio de contrasefla sara coigateric periddicamentes.

- Existe ja posioiidad de que su cAdigo de usuaric se bioguae ante intentos relterados de accesos falides.

Ante cusiquier duda © prodieme que tenga can su clave de accesc, puede dirgise a nosatres,
usanda como canal preferents ef coral CAU,  hitp:iintranet.madric.orgiportaloay , o meciants el emdc
de un comeo & ia cuents 5 arge [ zon el CAU de Madrd Dighat

Slempre que contacte CON NOSNOS, por faver, 2speciique Su nombre, apellidos, teigfonc de contacto,
comeo elecirinke y descripcin dei prodiema.

6. Silo prefieres podras cerrar la ventana de aviso y consultar el documento mas tarde desde la
opcion “Documentos solicitados”, en el menu de Utilidades. El mend emergente de cada
documento te permitird ver el documento, descargarlo o borrarlo si no te interesa mantenerlo.

D W KA

Documentos solicitados

Fecha
Fecha Documento Porcentaje de Fecha fin Fecha i
N e Descripcion Estado ‘ el e
solicitud solicitado generacion generacion descarga
@ X
04/12/2017 09:40:22 Impresion gredengial e D ana GENERADO 100% 04/12/2017 09:40:28 04/12/2017 09:42:50 04/12/2
02/12/2017 13:55:40 Impresid 1 GENERADO 100% 02/12/2017 13:55:45 02/12/2017 13:55:51 02/12/2

Descargar documento
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