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Perfil: ‘Centros Privados/Concertados’

PRIMERA FASE

1.DAR DE ALTA EN RAICES AL FUTUTO RELEVISTA EN EL
CURSO SIGUIENTE

Lo primero que hay que hacer es dar de alta al futuro relevista en el Sistema Integral de Gestion
Educativa (RAICES) en el curso siguiente al que nos encontramos actualmente.

<&> iAtencion! Se trata de una persona atin no contratada por el centro para ser relevista; por lo tanto, no
debe tener horario en Raices ni figurar en el DOC actual (por eso se le da de alta en el curso
siguiente). Por ejemplo, si estamos en mayo del curso 2025/2026 y necesitamos acreditar a
un futuro relevista, le damos de alta en el curso 2026/2027.

Para ello seguimos los siguientes pasos:

1) Entramos en RAICES con el perfil “Centros Privados/Concertados” y elegimos el siguiente curso.

Acceso: @Personal \ @Personal del centro

raliCces @ o

» Centro

Cargos del centro
Relacion de Personal CC
Momina Pago Delegado
Profesionales Adscritos

Ausencias

Solicitud de incremento de ratio de profesorg

Gestion de personal

Alumnado
Utilidades

=, tu perfil es Centros Privados/Concertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC -1 % # Lol R 4
Profesorado del centro
/ Se elige el curso academico siguiente
Afio académico: * | il v Profesorado: * | Activos
Definician del horario por parte del profeserado: Permitido
Empleado/a DNI/Pasaporte  Puesto Cargo

Profesor Centro Privado/Concertado

Profesor Centro Privado/Concertado

Auxiliar de Apoyo Centro Privado/Concertado

Profesor Centro Privado/Concertada

Profesor Centro Privado/Concertado

Profesor Centro Privado/Concertada

2) Introducimos los datos basicos de los futuros relevistas QO se elabora el horario en Raices)

Profesorado del centro

~a

E

20 & B &
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Detalle del profesorado

Tipo de Profesorado: hd Curso siguiente (en el que la persona comenzara a trabajar como relevista)

Datos identificativos

Deneminacion del centror (0% 00 8 | T Afio académico: 7
DNI Pasap. DNI/Pasaporte: Primer apellido:

Segundo apellido: Nombre:

Sexo: Hombre = Mujer Fecha nacimiento:

Demicilio

Tipo via: Domicilio:

N Esc Piso: Letra: CP: Tfno:

Prov.: Munic.: Localidad:

Puesto de trabajo

Puesto:

Fecha de incorporacién: Fecha de cese:
Organismo del que depende: Abreviatura del profesor/a:

Tipe de Jomada: Jornada Completa v Porcentaje de la jornada:

Desea recibir la clave mediante

Correo electrénico Correo electronico:

2.COMPROBACION DE LAS SOLICITUDES DE ACREDITACION
DEL FUTURO RELEVISTA

Profesorado del centro

Afio académico: * | RN v

Hay que comprobar qué Personal del ceniro
resoluciones de acreditacion Cargos del centro

tiene el futuro relevista en Relacién de Personal CC
RAICES.

Definicién del horario por parte del profesorado: Permitido

Mémina Pago Delegado

Profesionales Adscritos Empleado/a DNI/Pasaporte Puesto
f 6 [;eta;e del profesoria - T
Solicitud de incremento de ratio de profesorg y Materias que imparte e
o 1]
Entramos en: € Personal\ T Aumos/as del pofesor .
Alumnado .
@Personal del Centro v, e e Horaro reguiar o
. i o
pinchando sobre el €nombre Horane 1o egaar :
g Desbloguear usuario/a
del empleado/a, elegimos Ressigna clave nueva ‘s
“Documentos del empleadon Historial de peticiones de claves E
Certificaciones de idiomas :
: Certificado estandar de cargo desempefiado B
I o D tos del lead 4
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Encontraremos diferentes opciones de consulta, pero nos interesa:

- En “Tipo de documento” seleccionar “Resolucion de acreditacion” y vemos todas las
resoluciones que el docente tiene en RAICES.

Documentacion del empleado

Nombre: — — - DMI/Pasaporte: | mm
Tipa de dacumento: Resolucidn de acreditacién
| Centro | Fecha Du:umentu"Tipa de documento Nombre del documente Ver documento

Resalucidn de acreditacion AFDS02 ENSENANZA
¥ ANIMACION SOCIODEPCRTIVA / 1136 - Valoracién

B 23/01/2025 de Ia condicién fisica e intervencion en Resolucidn estimatoria de acreditacién.pdf r 4
accidentes
- ]
09/01/2025 = m Resolucién estimatoria de acreditacion.pdf &
28/11/2024 L] Resolucién estimatoria de acreditacion.pdf r 4
25/11/2024 Resolucion estimatoria de acreditacion.pdf y
=
"
25/11/2024 Resolucion estimatoria de acreditacion.pdf y
sm ol "
25/1172024 Resolucién estimatoria de acreditacion.pdf ﬁ
n
smnln
25/1172024 H = - Resolucion estimatoria de acreditacion.pdf ﬁ
-----
26/01/2024 = - e Resolucion estimatoria de acreditacion.pdf V4

Si el docente ya posee una Resoluciéon no es necesario iniciar una solicitud de acreditacion para esa
area/materia/moédulo/ambito, ... para el que deseamos contratarlo como relevista, basta con descargar
la Resolucién y adjuntarla con el resto de documentacion para la Administracion educativa

Si el docente no esta acreditado para el area/materia/médulo/ambito, ... para el que deseamos
contratarlo como relevista, habra que iniciar una solicitud de acreditacion de contrato de relevo segun
se indica en el presente manual.

3.GESTION DE SOLICITUDES DE ACREDITACIONES PARA
CONTRATOS DE RELEVO (en 8 pasos)

| @ iAtencion! Es el mismo procedimiento que iniciar una Nueva Acreditacion |
| teniendo en cuenta 3 aspectos diferentes fundamentales: i
i o Se elige el curso siguiente para comenzar la solicitud §
§ o Se elige el procedimiento “Acreditacion C relevo” ;
| e No se adjunta el horario del futuro docente |
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Recordamos los pasos a seguir:

Primer paso: Entrar en el médulo de Acreditaciones de RAICES y elegir el curso siguiente

Acceso: @Personal \ @ Gestion de Personal \ @ Procedimientos Acreditaciones

ralices @ e

» Centro

Personal del centro

Cargos del centro

Relacion de Personal CC

Mémina Pago Delegado

Profesionales Adscritos
*  Ausencias

Solicitud de incremento de ratio de profesorg

el Gestion de personal

K3 Frocedimientos Acreditaciones ~l—
» Alumnado
* Utilidades

. tu perfil es Centros Privados/Concertados y tu centro es CPR INF-PRI-SEC - = == =gy b= om e om0 38

Procedimientos acreditaciones

Siempre aparece el curso actual por defecto.
Para las acreditaciones de relevo hay que seleccionar el curso siguiente.
Docente:| Cualguiera v |

Afio académico: | gl RV | —=

Procedimiento: * | Cualquiera hd

Estado: * | Cualguiera

Segundo paso: en “Procedimiento” elegir @)“Acreditacién C relevo”, pulsar el boton @“Refrescar’ y
pulsar el botén €) “Afiadir’ (en este orden)

Cualguiera
Acreditacion Existente

Mueva Acreditacidn

‘ Acreditacién C, relevo

Procedimientos acreditaciones (g <~
Afio académico: | s a v | CUrso siguiente
Docente:| Cualquiera
Procedimiento: * | Cualquiera A o Estado: * | Cualquiera > e

Tercer paso: se elige el € docente del desplegable (aqui aparecen todos los docentes dados de alta
para el curso). Una vez seleccionado, @se confirma la eleccion.

Docente:

e R R ) -
e .1 .
[ R
—— m e Pl "o w B e
B EETEEL O CE——
[ ==

T Ll i Sl

w Al com -

uE g g - i -

Docente:| o E e cEg EE s EE E—

o Una vez elegido el docente /
e Se confirma

Docente DNI/Pasaporte

e ——

U
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Aparecen todos los docentes con fecha de incorporacion en el centro a partir del 01/09 del curso siguiente,
y RAICES no tiene en cuenta si estos profesores tienen o no horario para poder iniciar solicitudes de
acreditacién para futuros relevistas. Por ejemplo: si nos encontramos en el curso 2025/2026, para que se
vea un futuro relevista e iniciar la solicitud tiene que tener fecha de alta 01/09/2027 en el curso 2026/2027.

RAICES recuerda que se va a iniciar una solicitud de

raices.madrid.org dice acreditacion para una persona con contrato de relevo.

Wa a iniciar una solicitud de acreditacion para una persona con
contrato de relevo.

;Esta seguro de que desea continuar?

*Nota: La resolucién de acreditacion que se genere serd vilida
exclusivamente para formalizar contratos de relevo

Cuarto paso: Se eligen el € “Tipo de Acreditacion”
y el nombre de la @ “Acreditacion” (que suele
corresponder con el area, materia, médulo, ambito...
para el que se desea solicitar acreditacion)

Hay que aceptar para poder continuar

Afio académico:
DAT: Madrid-Capital
Docente:

Procedimiento: Acreditacian C, relevo

DOCUMENTACIQ| BACHILLERATO
BACHILLERATO - en L. Extranjera (Centros NO Bilingles de la TM.)

Educacion Infantil 2° Ciclo
T | Educacién Primaria

ESO

ESO - en Inglés (Centros Bilingles de la CM.)

ESO - en L Extranjera (Centros NO Bilingles de la C.M.)

ESO - Maestros en 1% y 2° de ESO

FP - CFGM / FP-CFGS (LOGSE]

o Tipo acreditacién: v

e

Afo académico:
DAT: Madrid-Capital

Docente:
Procedimiento: Acreditacidn C, relevo e

Tipe acreditacién: (| BACHILLERATO “w Acreditacion:

DOCUMENTACION ADJUNTA

Centro: CPR INF-PRI-SEC
DMl
Fecha de presentacion:
W
K
Actividades Fisico-deportivas

Andlisis Musical 1y 1l

Fecha Documento Descripcion Mombre del dq

Anatomia y fisiologia humanas

Artes Escénicas |y Il
Biclogia

Biologia, Geologia y Ciencias ambientales

<@> iAtencion Sj en el desplegable no nos aparece la acreditacion que necesitamos, hay que comprobar que tenemos
dicha materia marcada para impartir en el Plan de Estudios del Centro.

Quinto _paso: Se leen detenidamente las opciones que ofrece RAICES para la acreditacion

seleccionada, asi como los documentos obligatorios.
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Tipo acreditacion: m w Acreditacion:

-l

Elige una opcidn entre estas:

A) TITULACION

B) TITULO EQUIVALENTE ACADEMICO: GRADO (Titulos de Ensefianzas Artisticas Superiores)

O TITULO EQUIVALENTE ACADEMICO: LICENCIATURA (Titulos de Ensefianzas Artisticas Superiores)

D) TITULO EQUIVALENTE ACADEMICO: GRADO (Titulos de Ciencias Eclesisticas diligenciados y reconocidos por el Ministerio de Educacién)

E) TITULO EQUIVALENTE ACADEMICO: LICENCIADO (Titulos de Ciencias Eclesidsticas diligenciados y reconocidos por el Ministerio de Educacion

* Y OBLIGATORIAMENTE|CONDICION (de los apartados “Titulacién™ o “Titulos Equivalentes”)

* Y OBLIGATORIAMENTE|[FORMACIGON PEDAGOGICA Y DIDACTICA (ESO/BTO)

<@> iAtencion Al pulsar el simbolo de
“Informacion”, se vera toda la |Acreditacion: Flosofis
normativa asociada a esa
Norma Abreviada Norma Completa

acredltaCIon oa Ia opCIon a Ia Decreto 65/2022, de 20 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se establecen para
que haga I’efefenCIa DecElolos/2t22 la Comunidad de Madrid la ordenacion y el curriculo de |a Educacion Secundaria Obligatoria.

= Orden 1736/2023, de 19 de mayo, de la Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades,
|- por la gue se establecen los catdlogos de materias optativas que los centros podran

— Orden 1736/2023  incorporar a su oferta educativa en |a Educacidn Secundaria Obligatoria y el Bachillerato
_> en la Comunidad de Madrid. Medificada per la Orden 114/2025, de 23 de enero, de la

Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades,

Sexto paso: En funcién de la documentacion del docente de la que se disponga, Opinchar en la
opcion deseada, Qcomprobar que es una opcion valida y pulsar en 9“aceptar”

- TITULACION
(eutarconienidel - - ~ <@> iAtencion Se sabe que se ha marcado un
Titule de Graduado/a de |a rama de conocimiento de Ciencias Saciales y Juridicas Conjunto Vélldo de documentos
Titulo de Graduado/a de |a rama de conecimiento de Ciencias Sociales y Juridicas cuando se ve el cambio de Ia frase
Titule de Graduado/a de 1a rama de conocimients de Artes y Humanidades de COIOI’ f'OjO a COIOf' Vef'de.'

M\ Mo se ha seleccionado toda la informacisn necesaria para la acreditacion, por lo que no puede tramitarse la solicitud. Por favor, reviselo.

v" Se ha seleccionado la informacidn suficiente para la acreditacion, siempre que sea valida.

Al pulsar en “aceptar” y la solicitud pasa a estado “borrador”. En estado borrador la
[3 ) solicitud esta en manos del centro, se podran hacer cuantos cambios se estimen oportunos
y en cualquier momento incluso se puede borrar completamente el registro del sistema.

Séptimo _paso: Adjuntar la documentaciéon correspondiente (titulos, certificados...). Para ello, se
pincha sobre el “clip” que aparece a la derecha de la pantalla (alineado a cada documento que se ha
seleccionado)
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[Ocultar contenida)

Titulo de Graduado/a de |a rama de conacimients de Ciencias Sociales y Juridicas

Titulo de Graduado/a de |a rama de conocimiento de Ciencias Sociales y Juridicas » ﬁl.

Titulo de Graduado/z de |2 rama de conocimiento de Artes y Humanidades

<@> iAtencion Hay que asegurarse que el documento
corresponde exactamente a lo que hemos
marcado en RAICES que estamos subiendo.

Titulo de Licenciado del area de |as Ciencias Sociales y Juridicas

Titulo de Licenciado del &rea de Humanidades

Hay 2 formas de aiadir los archivos:

OPCION A: Desde el ordenador.

@ ‘Seleccionar archivo’, se pulsa en @ “AfRadir archivo” y se pincha en € “aceptar’

.. <
Documentacion del docente

jAtencion! Siempre
tendremos como pista el
documento que tenemos ~ Mombre: - = DNI/Pasaporte: |

que adjuntar
\Acred‘tacwén: Filosofia

Titulo/condicién: Titulo de Graduado/a de la rama de conodimiento de Ciencias Sodiales y Juridicas

[ TE— Ningin acrivo seecconado @

Una vez seleccionado el archivo y guardado el documento, vuelva a la pantalla anterior.

<@> iAtencion
Nombre: - o =N - DNI/Pasaporte:  pummm— i
Acrediacon: Flosors RAICES siempre va a
B ———— - tener en cuenta que lo
Titulo/condicion: Titulo de Graduado/a de la rama de conocimiento de Ciencias Sociales y Juridicas que Se Sube y Se
Adjuntar documento: Ningdin archivo seleccionado almacena es IO que
Una vez seleccionado el archive y guardado el documento, vuelva a la pantalla anterior. pone en el “Tipo de
documento” (el
‘Nombre del documento”
l es el nombre que
Fecha Documento| Tipe de documento Nombre del documento Ver documento Seleccidn nOSOtrOS Ie hemos
o Titulo de Graduado/a de la rama de conocimiento de Ciencias Sodiales y Juridicas Titulo de la profesora NAG.pdf # | puesto al documento y
RAICES no lo considera)

Para acreditar estar en posesion del Titulo:
« La Certificacion supletoria provisional del titulo, firmada por el Rector de la Universidad, es valida, pero hay que asegurarse
&>  de que su validez no haya expirado (un afio).
o La Certificacion Académica Personal es valida si en ella consta que se ha obtenido el titulo.

o NO son validos: el pago de tasas del titulo, el suplemento europeo del titulo, el pdf obtenido de la carpeta ciudadana, la
consulta al expediente de las paginas web de la universidad, ...

o NO son validos tampoco los titulos extranjeros. Unicamente es valida la homologacion o equivalencia, en su caso, expedida
por el Ministerio de Educacion espafiol.

OPCION B: Desde el repositorio de RAICES.

Si ya se hubieran solicitado acreditaciones para el docente (en cualquier centro) y tuviera validados
favorablemente por la Inspecciéon documentos que son validos para esta solicitud de acreditacion,
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aparecerian en esta pantalla para poder ser adjuntados. Se pulsa el check de 0“Selecci6n”, se
comprueba que el documento es el correcto y se pincha en @“Aceptar’

Documentacion del docente

Nombre: * - DNI/Pasaporte: s pasy

Acreditacion: Cultura Clasica

Titulo/condicién: Certificado de Cualificacién Pedagégica |

Adjuntar documento: Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Una vez seleccionado el archivo y guardado el documento, vuelva a la pantalla anterior.

EE

Fecha Documento Tipo de documento

Nombre del documento Ver documento |Seleccién

—_— 29/09/2025 Certificado de Cualificacion Pedagogica Certificado.pdf J (] o

<@®> iAtencion Para cada opcion se sube un solo documento con un solo titulo, certificacion... (el que indica RAICES). No
se pueden subir varios titulos, certificaciones...etc. en un solo documento.pdf

Octavo paso: Comprobar el numero de documentos y enviar a SIE

| | Se ha seleccionado la informadidn sufidente para la acreditacidn, siempre que sea valida. |

- TITULACION

Titule de Graduadova de Iz rama de conocimiento de Ciendias Sodiales y Juridicas
Titule de Graduadoya de Iz rama de conocimiento de Ares y Humanidades
Titulo de Licenciado del drea de las Ciencias Sociales y Juridicas

[ Titulo de Licencizdo del drea de Humanidades

I Titulo de Licencizdo del rea de Humanidadas

- TITULD EQUIVALENTE ACADEMICO: GRADO (TITULOS DE ENSENANZAS ARTISTICAS SUPERIORES)

@

- TITULO EQUIVALENTE ACADEMICO: LICENCIATURA {TITULOS DE ENSENANZAS ARTISTICAS SUPERIORES)

@

- TITULO EQUIVALENTE ACADEMICO: GRADO (TITULOS DE CIENCIAS ECLESIASTICAS DILIGENCIADOS ¥ RECO!

(&

- TITULD EQUIVALENTE ACADEMICO: LICENCIADO (TITULOS DE CIENCIAS ECLESIASTICAS DILIGENCIADOS ¥ Rl

- CONDICKON (DE LOS APARTADOS “TITULACION® O “TITULOS EQUIVALENTES?)

n que scredite experizncia docente durants dos curses o doce meses en periodos continuos ©

Hojas del DOC de los horarios individuales del profesor de curses anteriores que acrediten haber impartid
Certificacion Académica Personal que acredite haber superado, al menos, 24 créditos ECTS o, en el caso def
e Cenificacién Académica Persanal qus acradite haber superado, al menos, 24 créditos ECTS o, &

Certificado de actividades de formacisn del peofesorado relacionadas con la materia a impartir, de una du

- FORMACION PEDAGOGICA Y DIDACTICA (ESC/ETO)

en Formacian de de ESO y Bachil #Py Enssfi de Idiomas

Master Universitario en Formadian de deESOy il FPy fi de Idi

<@> iAtencion
Antes de enviar a SIE hay que comprobar si el nimero de
documentos que se han marcado (en color azul) se ajusta al
numero de documentos que se han afiadido y que se ven en la
parte inferior del detalle de la solicitud.

En el caso del ejemplo de la izquierda, tendra que haber 3
documentos. Si hay mayor o menor numero, habra que
corregirlo antes de enviar a SIE

DOCUMENTACION ADJUNTA

Fecha Documento Descripcidn

Master Universitario en Formacidn de Profesorado de ESO y Bachillerato, FP y Ensefianzas de Idiomas

e Titulo de Licenciado del area de Humanidades

Certificacion Académica Personal que acredite haber superado, al menos, 24 créditos ECTS o, en el caso
universitarios oficiales, de materias relacicnadas con |a formacion gue se desea acreditar

Titulo de Especializacicn Didéctica

En el primer envio de una solicitud, en esta tabla de
documentacion adjunta nunca podra haber una
descripcion de documento repetida
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Una vez comprobado que todo es correcto, se envia la solicitud para que la valide el inspector/a de
referencia del Centro. En ese momento la solicitud de acreditacion pasa de estado “Borrador” a
“Enviado a SIE” y ya no se podra realizar ninguna modificacion por parte del Centro (a no ser que se sea
devuelta para subsanar).

Tramitar

Estado actual Borrador

[ Cancelar| ] Enviar a SIE

1 <@> iAtencion! Sjen el siguiente curso escolar:

i * El relevista finalmente NO imparte docencia como trabajador del centro: el centro da
i de baja los datos de la persona. La acreditacion solicitada para contrato de relevo perderia su
i validez.

Perfil: otros perfiles (Inspeccién, DAT, SSCC...)

4. TRAMITACION/CONSULTA DE SOLICITUDES DE
ACREDITACIONES PARA CONTRATOS DE RELEVO

El INSPECTOR/A de referencia de un centro tramitara las solicitudes de acreditaciones de relevo
enviadas por el centro del mismo modo que gestiona las solicitudes de nueva acreditacion teniendo en
cuenta que ha de seleccionar el siguiente curso académico para poder visualizar los registros.

La unica diferencia es que, en este tipo de acreditaciones, no se aporta el horario docente porque la
persona para la que se solicita la acreditacion (futuro relevista) aun no trabaja en el centro, por lo que no
figura en el DOC.

I . tu perfil es Inspeccian. 3

Procedimientos acreditaciones

Afio académico: — se elige el curso siguiente DAT:* | Madrid-Capital
Centro:| Cualquiera

Docente:| Cuslquiers

Procedimiento: * | Acreditacién C. releve Estade: * | Cualquiera

Fecha de solicitud Tipo de Acreditacién Procedimiento Centro Empleado/a DNI/Pasaporte Estado Acreditacién

ESO Acreditacion C. relevo No acredita Ciencias de la Computacién
ESO Acreditacion C. relevo Enviado a firma resolucion pesitiva | Economia y Emprendimiento
ESO Acreditacion C. relevo Acredita Digitalizacion

ESO Acreditacion C. relevo No acredita Digitalizacion

ESO Acreditacion C. relevo Acredita Deporte

ESO Acreditacion C. relevo Enviado a Direccion Area Territorial | Cultura Clasica

LOS DEMAS PERFILES que tengan que gestionar y/o consultar una solicitud de acreditacién para
contratos de relevo, actuaran del mismo modo que el inspector/a: situdndose en el curso siguiente. Los
perfiles implicados son:

= Perfil: ‘Inspeccion’

10
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= Perfil: ‘iInspector Jefe de Distrito’
= Perfil: ‘iInspector Jefe de Servicio’
= Perfil: ‘Direccion Area Territorial’

= Perfil: ‘Gestor Administracion Centros Privados / Concertados’
= Perfil: ‘Svo. Gestion Centros Privados/Concertados SSCC’

<@> iAtencion! Una vez visualizados los registros en pantalla, los tramites y consultas de las Acreditaciones
para los Contratos de Relevo se ejecutan de la misma forma que se vienen realizando hasta
el momento las solicitudes de Nueva Acreditacion.

» En caso de enviar a SIE una solicitud v, tras un tiempo razonable, ver que ésta no avanza, hay que contactar con el
Inspector/a de referencia (para comprobar que no hay ninglin problema al respecto).

> En caso de detectar un funcionamiento anémalo del Sistema Integral de Gestién Educativa (RAICES), se puede abrir
una incidencia dirigiéndose al CAU de Madrid Digital o comunicarse con el personal de soporte de RAICES en la

correspondiente DAT:

DAT-Capital

md_soporte_datcapital@madrid.org

DAT-Este

md_soporte_dateste@madrid.org

DAT-Norte

md_soporte_datnorte@madrid.org

DAT-Oeste

md_soporte_datoeste@madrid.org

DAT-Sur

md_soporte_datsur@madrid.org

A través del teléfono 911501696, eligiendo la opcion de la DAT
correspondiente al centro

SEGUNDA FASE

A partir del 1 de septiembre. En desarrollo.
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