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Introducción  

SAUCE  (Sistema para la Administración Unificada de Centros 
Educativos) es la herramienta de gestión de datos diseñada por el Gobierno 
del Principado de As turias . Se trata de una aplicación en constante 

evolución que desde su implantación con carácter general ( cursos 2007 -08 
en Escuelas Oficiales de Idiomas y Conservatorios de Música,  2005 -06 en 

Primaria, 2004 -05 en Secundaria y 2003 -04 en los Centros de Adu ltos ) ha 
ido , e irá , ampliándose paulatinamente  con nuevas funcionalidades.  

Éste es  un curso dirigido a equipos direc tivos y personal administrativo  

de centros educativos, y abarca únicamente contenidos relativos al proceso 
de matriculación en  la aplicació n SAUCE. El objetivo del mismo es 

capacitarte para gesti onar todo lo relativo a la matrí cula del alumnado : 
cuestiones previas a tener en cuenta, distintos tipos de matrículas, 
documentos relacionados,é 

La matrícula del curso académico se realiza íntegramen te en SAUCE, 
asegurando así la coherencia de datos y evitando problemas de duplicidad. 

Para los alumnos que están matriculados en la aplicación, se genera la 
identidad digital que les acredita para acceder a la Comunidad Educastur.  

Para poder seguir el cur so es requisito imprescindible que estés dado 

de alta como usuario de  Educastur, y con perfil de Dirección  o 
Administración  para el acceso a SAUCE en un centro educativo 

determinado . 

Como seguramente ya eres usuario de SAUCE, a l acceder a la 
aplicación ver ás que puedes optar por Comenzar  o por Modo pruebas . Todas 

las prácticas las realizarás sobre datos  no reales de la base de datos de  
Modo de Pruebas . 

El curso te guiará por cada una de las pantallas a las que puedes 
acceder desde el momento en que te conec tes a la aplicación SAUCE con el 
perfil de Dirección  o Administración en cualquier centro educativo.  

Se compone de cinco  unidades didácticas que te irán explicando las 
cuestiones que vas a tener en cuenta en todo el proceso de matriculación 

en el centro.  

El índice del curso es el siguiente:  
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1.  Unidad 1 -  Previ os al proceso de matriculación  

 

1.1.  Introducción . 

Antes de iniciar el proceso de matriculación es necesario tener en cuenta 
algunas cuestiones:  

X Es importante que todo el alumnado que va s a matricular esté 

debidamente evaluado en el curso anterior. Al finalizar infantil,   cualquier 
ciclo de Primaria o cualquier curso de Secundaria ( incluidos los dos cursos 

correspondientes al programa de PMAR ), tras l a evaluación final, ordinaria 
o extraordinaria según corresponda, todo alumno o alumna debe tener 
valorada la promoción, es decir, en la pantalla Relación de Matrículas   

el campo ñSituación de la matrícula ò, no puede aparecer en blanco. 

X Debe s configurar al gunas cuestiones del curso en el que va s a formalizar  

la matrícula, siendo imprescindible configurar el Plan de estudios del 
centro  para poder completar la matrícula con las materias adecuadas. 
Ver ás como hacerlo en esta primera unidad.  

X Debes  recordar que SAUCE no hace automáticamente la asignación del 
alumnado a la unidad, ni los servicios que cada alumno o alumna utiliza 

(comedor y transporte, por ejemplo).  

X Es conveniente tener claro que antes del comienzo de cada curso, y a ser 
posible antes de comenzar el proceso de matriculación debe s configurar 

los siguientes parámetros del curso: jornadas escolares, dependencias, 
unidades,é es decir, todo lo necesario para poder crear  los horario s, ya 

que los  horario s regular es son  el punto de partida para el correcto  
funcionamiento del centro. Algunas  de est as cuestiones  pueden copiarse 
del curso anterior por lo que no es necesario volver a definirlas.   

 

1.2.  Gestión del plan de estudios del centro.  

Una vez realizado el proceso de admisión del alumnado , y antes de iniciar  el 
proceso de matriculación , es conveniente comprobar que la configuración del 

plan de estudios del c entro es la correcta. No debes  olvidar  que esto lo debes  
hacer  para el año académico  en el que vamos a matricular  al alumnado . 

Para ello en el menú princi pal haz clic en Centro , selecciona  Planes de 

Estudios  y elig e  Cursos impartidos en el centro , tal y como se indica en la 
Figura 1 .  

Lo primero que tienes que comprobar es que aparecen todas las enseñanzas 
autorizadas por la Consejería competente en materia  de educación  para el nuevo 
curso en tu centro educativo.  
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Figura 1.  Configuración del plan de estudios del centro  

En la Figura 2 , selecciona el curso  que te interese  y pinchando sobre él, en 
el menú contextual selecciona Materias .  

 

 Figura 2 . Configura ción del plan de estudios del centro  

 

Te aparecerá la pantalla de la Figura 3 , donde tienes que m arca r las 

materias que se imparten en tu centro en ese curso (1) y luego termina 

haciendo clic en el botón Aceptar   (2) .  



SAUCE. Matriculación.  

Unidad  1-  Previos al proceso de matriculación.  Página 9 

 

 

Figura 3.  Configuración del plan de estudios del centro  

 

Como ves, en la figura anterior, antes de ñtodas las materias ò, aparece el 
Curso , el Año académico , y un desplegable con las Materias a mostrar , tal y 

como se señala en la Figura 4:  

 

 

Figura 4.  Materias a mostrar  

 

Por defecto se mo strará la opción  ñTodas las posibles ò para que puedas 
elegir y marcar las que te interesen. Para revisar posteriormente como queda 

configurado tu plan de estudios, es conveniente elegir ñSólo las impartidas en 
el centro ò. 

En la Figura  3, puedes observar qu e algunas materias aparecen ya 
marcadas en gris y no pueden ser modificadas por el centro educativo. Son las 
materias incluidas en el currículo por ley, y por lo tanto comunes y obligatorias 

para todos los alumnos del curso.  

Las materias que debemos señala r son las que pueden o no ofertarse en el 

centro: lengua extranjera, optativas,é Algunas de estas materias son optativas 
propias de cada centro y aparecerán únicamente en los centros que tengan 
autorización para impartirlas.  

Es importante revisar la column a ñAño de término de la vigencia ò para 
comprobar que la materia está vigente en el curso para el que estamos 
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revisando el plan de estudios. Desde la Consejería competente en materia de 
Educación se asigna el comienzo y fin de vigencia  de una materia.  

La ñAbreviatura ò es la que va a aparecer en todas las pantallas de SAUCE 
para indicar la correspondiente materia, y el ñNúmero de horas ò son las horas 
lectivas semanales de cada una de las materias.  

Pinchando sobre cada uno de los cursos, accedes a un menú con textual 
como el que se muestra  en la Figura 5:  

 

Figura 5.  Configuración del plan de estudios del centro  

 

Como puedes apreciar en la figura anterior, en el menú señalado con (1) , 
puedes editar cada materia para ver sus características en una pantalla como la 

mostrada en la Figura 6 :  

 

 

Figura 6.  Detalle de una materia  

 

Puedes cambiar de curso pinchando en (2)  en la Figura 5 , y revisar así el 
detalle de las materias de otros cursos.  
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En el menú contextual de la Figura 5 , también puedes incluir los libros de 
texto, aunque ese proceso vamos a dejarlo para otro momento.  

 

OJO:  Recuerda que si se implanta una nueva etapa  educativa en tu  centro, 

tendrás  que realizar la misma comprobación con las materias correspondientes a 
cada curso de la etapa . 

 

1.3.  Cómo poner turnos en la matrícula.  

 

Con los perfiles Administración, Dirección y Centros Concertados , 

desde el menú de SAUCE / Centro/Planes de Estudios , escoger²amos ñCursos 

impartidos en el centro ò. 

 

 

Pinchando sobre uno de los cursos obtenemos un menú emergente en el 

que  seleccionaremos ñTurnos ò 

 

 



SAUCE. Matriculación.  

Unidad  1-  Previos al proceso de matriculación.  Página 12  

 

Aquí se muestran los diferentes tipos de turnos normalizados para pasar a 
la d ere cha el/los que se deseen y validar.  

 

Esto deberá hacerse para cada curso.  

 

Posteriormente al matricular ya se podrá seleccionar en el detalle de la  

matrícula el tipo de turno, se puede no seleccionar ninguno, de hecho si la 
matricula se realiza masivamente no quedará ningún turno seleccionado habría 
que entrar en el detalle y seleccionar el que se desee una vez matriculado el 

alumno.  
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2.  Unidad 2  ï Matriculación del alumnado  

 

2.1.  Introducción.  

Es importante recordar que fuera de los plazos establecidos para el 
procedimiento ordinario de admisión y en el ámbito de la E ducación I nfantil , 
Primaria , Secundaria Obligatoria  y Bachillerato, todo alumno o alumn a que 

se incorpora al sistema ed ucativo o que cambia de centro una vez 
incorporado, lo hace previa solicitud y res olución sobre la misma por parte 

de la Consejería competente en materia de educación . Por lo tanto, los 
centros educativos no deben formalizar  ninguna matrícula sin la 
resolución de admisión previa que lo a u torice.  

En el transcurso del año académico se distinguen dos procesos 
administrativos conduce ntes a la asignación de un centro educativo a cada 

alumno o alumna:  

1.  Admisión  general :  t ramita, a t ravés de las comisiones de 
escolarizació n de zona, aqu ellas solicitudes que interesan al año 

académico siguiente al actual. Actúa entre los  meses de marzo y 
septiembre.  

2.  Comisión de escolarización permanente :  t ramita aquellas 
solicitudes que int eresan al añ o académico en curso. Actúa entre los 
meses de octubre a junio.  

Así pues, durante el periodo de marzo a mayo de cada año se realiza 
el proceso general de admisión del alumnado para el curso siguiente y a 

final de curso, en j unio y/o septiembre según corres ponda, tendrás que 
realizar la Evaluación final del alumnado (salvo en aqu ellos cursos en los 
cuales se promociona automáticamente ). Estos son los dos proc esos previos 

que te abrirán la matrícula del alumnado en el curso siguiente y que tendrás 
que realiza r en el plazo de matrícula que se indique cada año desde la 

Consejería competente en materia de educación . 

2.2.  Matriculación masiva.  

Una vez terminado s los procesos anteriormente mencionados, y en las 
fechas corre spondientes indicadas desde la Consejería compe tente en 
materia de educación , se procede  a registrar en SAUCE las matrículas de los 

alumnos y alumnas.  

La aplicación cuenta con un proce dimiento de matrícula masiva para el 

alumnado siguiente:  

X Alumnado adm itido en el proceso de admisión.  

X Alumnado que debe  repetir curso tras el proceso de evaluación.  

X Alumnado que ha promocionado del curso anterior tras el proceso de 
evaluación.  

Este  procedimiento  de matrícula te permite elegir un único alumno o 
alumna, o a todos los posibles candidatos, y matricularlos simu ltáneamente. 
Es importante que antes de aceptar cada  matrícula  individual 

selecciones las materias que configurarán dicha matrícula . O bserva 
que sólo debes seleccionar las materias que precisen elección, tales como: 
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enseñanzas de religión, idioma, optativa s,é pues el res to de la matrícula es 
automát ica. 

RECUERDA:  

Para realizar la matrícula de un alumno  o alumna , tiene que tener el 
proceso anterior termin ado: admisión, grabación del criterio de promoción 
del curso anterior .  

El procedimiento  de matriculación masiva puede realizarse tantas 
veces como sea n ecesario.  

 

Para realizar  la matriculación masiva debes seguir los siguientes 
pasos :  

En el menú principal elige  Alumnado , después Matriculación  y por 

último Rel ación de matrículas tal y como se indica en la Figura 7.  

 

Figura 7. Matriculación masiva  

 

A continuación encontrarás la pantalla de Relación de Matrículas  

en la que deberás escoger el curso en el que vas a realizar la matrícula, 

pinchando donde se indica en la Figura 8:  

 

Figura 8. Matriculación masiva  

 

Una vez elegido el curso pulsa el botón que se muestra  en la  Figura 9:  
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Figura 9. Matriculación masiva  

 

Aparecerá todo el alumnado candidato a ser matriculado en ese curso.  

Puedes seleccionar al alumnado correspondiente de uno en uno o 

selecciona r los a todos a la vez , marcando aquellos  que te  interese n en la 
columna de la izquierda  (1) .  

Luego marca las opciones de las áreas optativas que correspondan (2)  

y post eriormente haz clic en Acept ar  (3) , tal y como se indica en la Figura 
10 .  

 

Figura 10 . Matricu lación  masiva  

 

Se muestra de nuevo la lista de alumnado candidato no seleccionado 
anteriorme nte. Si se hubieran seleccionado todos a la vez, en esta pantal la 

aparecería el me nsaje NO HAY ALUMNOS/AS CANDIDATOS A SER 
MATRICULADOS/AS . 

 

 

Figura 11 . Matriculac ión masiva  
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Como  se puede ver, u na vez que has matriculado a un alumno o 
alumna, su nombre desap arece de esta lista, por lo que aquí siempre 

tendrás la relación actualizada del  alumnado que te falta por matricular.   

Puedes, por tanto, usar este proceso tod as las v eces que sea 
necesario.   

Haz clic en  y volverás a la pantalla de Relación de Matrículas  de 

la Figura 12 ,  y en ella podrás comprobar si el alumno o alumna 

seleccionado ya está  matriculado (1) .  
 

 

Figura 12 . Matriculación masiva  

 

En la pantalla de  la figura anterior, aparece la lista del alumnado 
matriculado en cada curso estando en blanco las columnas Situación de la 

Matrí cula  y Unidad  (en próximos apartados verás cómo asignar un idad al 
alumnado).  

2.3.  Matriculación  individual.  Se usa en casos excepcio nales.  

Otra opción de matrícula de que dispone SAUCE, es la individual. Esta 
opción se puede utilizar para los alumnos que no se puedan matricular de 

forma masiva.  

Accede a la pantalla de la Figura 1 3, Relación de Matrículas  desde 

Alum nado/  Matriculación/ Relación de matrículas.   

Comprueba que en el campo Año académico  figure el adecuado.  

En el campo (5)  selecciona el curso en el que vayas a realizar la 
matrícula. Apar ecerán los alumnos y alumnas que ya estén matriculados.  

Por último haz clic en el botón Nue va matrícula  (6) .  

 

Figura 1 3. Matrícula individual  
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Llegas así a la pantalla Búsqueda General de Alumnos/as  que 

muestra la Figura 1 4 y que te permite buscar al alumno o alumna que 

quieres matricular  para, si ya está dado de alta en el sistema formalizar su  
matrícula y, si no lo está, crear primeramente su ficha y después formalizar 

su matrícula .  

La idea es localizar en la base de datos de SAUCE al alumnado cuyos 
datos cumplan las condiciones que escribas en la pantalla de configuración 

de la búsqueda.  

Si d ispones , por ejemplo del NIF o del Pasaporte de la persona 

buscada, puedes configurar la búsqueda de la siguiente forma.  

 

Figura 1 4. Búsqueda de alumnado  

Podrías actuar de manera análoga en el caso de que dispongas del NIE 

(número de identificación del al umno o alumna)  

En caso de no disponer de estos datos, puedes buscar por el nombre y 

apellidos . 

No conviene ser excesivamente exhaustivo en los criterios de 
búsqueda dado que, en caso de errores involuntarios no se encontraría al 

alumno y se correría el rie sgo d e crear una nueva ficha para un este . Para 
el sistema , ambas fichas pertenecerán a personas diferentes y tendrán 

diferente información académica asociada.  

A modo de sugerencia, si quisieras localizar a la persona de apellidos 
Amarillo Verde  y de nombr e Alumno , podrías  configurar la búsqueda de la 

siguiente forma:  
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Figura 1 5. Matrícula individual  

 

El resultado que obtienes de la búsqueda e s el siguiente :  

 

Figura 1 6. Matrícula individual  

 

Observa que además del alumno buscado nos muestra todos aquellos  
cuyos datos cumplen las condiciones de búsqueda introducidas. Esto es muy 
útil en el caso de alumnado con mismo nombre y apellidos.  

 

IMPORTANTE :  

Si el alumno o alumna ha realizado alguna gestión a través de  SAUCE 

previamente , deberá aparecer como uno de l os resultados de la búsqueda.  

 

 

Pinchando sobre el nombre  del alumno o alumna correspondiente , 

apar ecerá un menú contextual como el de la Figura 1 6, lo seleccionaremos 
y proced eremos a su matrícula, siguiendo los pasos que veremos más 

adelante, a partir de  la Figura 24 donde se indica c omo realizar la matrícula.  

 

Puede ocurrir que l a búsqueda no encuentra ningún alumno o alumna 

que cumpla los requisitos pedidos por tratarse de un alumno o alumna 
ñfuera de SAUCEò. En ese caso nos aparecerá el siguiente mens aje:  
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Figura 16 .1 . Matrícula individual  

 

IMPORTANTE :  Ten especial cuidado al realizar búsquedas del 

alumnos/as para i ntentar no duplicar fichas del alumnado . Hay que intentar 

no poner criterios dem asiados restrictivos que puedan hacer que no 
encontremos a  un alumno que ya exi ste en la base de datos. Es un buen 

criterio utilizar la variante contiene y realizar la búsqueda por Apellidos y 
Nombre.  

Sería ideal hacerlo por Número de Identificación Escolar (NIE), si lo 

conocemos.  

El DNI no es completamente fiab le. Puede ocurrir que el alumno o 

alumna prese nta ahora el DNI pero no lo hizo cuando se matriculó en su 
centro origen, y este dato no está actual izado.  

Si la búsqueda no presenta resultados, haz clic en el botón Nuevo 
alumno  (1) . Figura 16 .1  

Accederás a l a pantalla Ficha del Alumno/a , donde tendrás que 

cubrir, al m enos todos los datos correspondientes  a los campos de texto 

con asterisco rojo. A lgunos campos ya los da cubiertos el sistema.  

Cumplimenta los campos de texto que falten en las Figuras 1 7, tanto  

del alu mno o alumna como de sus tutores. En el caso de que el alumno esté 
emancipado no se completarán los campos correspondientes a los tutores . 

Puesto que la base de datos que sustenta SAUCE es común para  todos 

los centros educativos, es preciso someter  a un protocolo común la 
introducción de datos en la aplicación, de forma que no se produzcan 

incongruencias ni persistan errores tipográficos que podrían llegar a 
invalidar los datos en documentos donde la precisión y la corrección del 
dato introducido es  imprescindible, como puede ser la expedición de un 

título académico.  

Señalamos aquí un ex tracto de las instrucciones de Ordenación 

Académica para la introducción de los datos pe rsonales :  

Apellidos  

X El primer apellido es Obligatorio  para todo el alumnado,  y el 

segundo ap ellido es Obligatorio  excepto para los alumnos nacidos 
en el extranjero . 

X Se escribirá la primera letra con mayúscula y el resto con minúsc ula.  

X En el caso de apellidos compuestos, se aplicará lo anterior a 
cada uno de los elementos que compon en el apellido. Las partes que 

comp onen el apellido irán separadas por un guión, nunca por 
espacios en blanco ( ejm.  López - Quiñones). No se considerarán 
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apellidos co mpuestos cuando las partes estén separadas por 
partícula ( ejm.  Bernaldo de Quirós).  

X Irán ace ntuadas, cuando corresponda, tanto las letras mayúsculas 
como las minúsculas ( ejm.  Álvarez).  

X En ningún caso se pueden utilizar abreviaturas ( ejm.  Fdez.).  

X Las partículas de los apellidos, se tratarán tal y como se expone en 
el apartado 3.  

Nombre :  

X Se escribi rá la primera letra con mayúscula y el resto con minúsc ula.  

X Irán acentuadas, cuando corresponda, tanto las letras mayúsculas 

como las minúsculas.  

X En ningún caso se pueden utilizar abreviaturas ( ejm.  Pedro Mª ). 

Únicamente se admitiría, aunque es recomendabl e no hacerlo, en el 
caso de un nombre  compuesto en el que el primer elemento fuese 

María , en cuyo caso se  permitirí a abreviar  (ejm.  M. de las Mercedes).  

Partículas :  

X Las partículas al comienzo de los apellidos se escribirán en minúscu la 

e irán situados al f inal del elemento precedente, es decir, la partí cula 
del primer apellido se escribirá al final del nombre ( ej m . Si el primer 

ape llido es, por ejemplo, del Río, la partícula del  se pondrá después 
del nombre) y la partí cula del segundo apellido se escribirá al final 
del primer apellido ( ejm.  Si el se gundo apellido es por ejemplo de la 

Fuente la partícula de la  se pondrá despué s del primer apellido).  

X Las partículas no situadas al comienzo de  los apellidos o del nombre 

que no sean de origen extranjero se escrib irán en minúscula ( ejm.  
María de las Mercedes, Bernaldo de Quirós...).  

X Las partículas de los apellidos de origen extranjero irán con el 

apelli do que corresponda y con la inicial de la partícula en mayúscula 
(Ej.: Dos Anjos, El Mushaf...).  

Otros datos:  

X El n úmero de DNI se escribirá sin puntos agregando la letra que 
corresponda sin guión.  

X El número de t eléfono se escribirá sin puntos ni espacios 
separad ores.  

X El municipio de nacimiento será el mismo que figure en el 
Documento Naci onal de Identidad o similar.  

X Localidad nacim iento  extranjera. Campo editable reservado para 

reflejar la localidad de nacimiento para alumnado extranjero. 
Importante para las propuestas de títulos.  

X El nombre de la calle o plaza del domicilio se escribirá en 
minúscula, salvo las iniciale s de nombres propios usando la 
denominación co m pleta.  

X El piso se escribirá sin el carácter de ordinal (1 y no 1º).  



SAUCE. Matriculación.  

Unidad  2-  Matriculación  Página   21   

 

X La puerta se escribirá D  (Derecha), I  ( I zquierda) o la letra que 
correspo nda, si es el caso.  

X El código postal se escribirá sin punto de miles  (33000 y no 
33.000)  

X Para l as fecha s se utilizar á el formato: dd/mm/aaaa o ddmmaaaa  

 

 

Figura 17. Ficha del alumno/a  
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En la Botonera de trabajo de la Figura 1 7, encontramos los siguientes 
iconos:  

 Aceptar  

  Aceptar y pasar al siguiente  

  Desasignar famil ia : Pulsando en este icono desaparecen los 
datos famili ares, correspondientes a los tutores del alumno.  

 Necesidades educativas específicas del alumno : Sólo  perfil 
Dirección. Pulsando en este icono llegas a la pantalla de la Figura 1 8 donde 

puedes  añadir  las  necesidades educat ivas específicas que corresponda y 

tras ello pulsar Aceptar  . Recuerda que desde este perfil sólo puedes 

introducir las necesidades del tipo OTRAS, como recoge la Figura 1 8.1 . El 

resto de necesidades educativas así como los recursos  asignados se  
introducen desde  la comisión de escolarización . 

 

Figura 18 . Necesidades educativas  

 

 

Figura 18.1  Necesidades educativas  
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  Añadir una fotografía : Pulsando en este icono puedes añadir 

una fotografía a la F icha del alumno/a, o bien sustitu ir la que ya exista. 
Debes tener previamente guardada una imagen del alumno o alumna en 

formato JPG o GIF y con un tamaño inf erior a 10 Kb.   

 

 

 

Figura 19 . Añadir fotografía  

 

 

Se tienen que cumplimentar también los datos familiares  en la Ficha 

del Al umno.  

La información sobre los datos familiares del alumno/a, en el caso de 

que no esté emancipado, puedes modificarla directamente desde esta ficha, 
o bien desde la ficha personal del tutor /a legal .  

SAUCE agrupa en familias a los padres, madres o tutores del 

alumnado, de forma que al introducir en la Ficha del Alumno/a los datos del 
primer tutor o tutora, añade los de su pareja en caso de que esa persona ya 

esté registrada en la base de datos. Un mismo tutor o tutora puede formar 
diversas familias con otras pers onas. Dispones del botón Desasignar 

familias  para eliminar los datos que aparecen en la Ficha.  

Además de una ficha de cada alumno o alumna, SAUCE también 
dispone de una ficha por cada familia (llamada DETALLE DE LA FAMILIA) y 

de otra por cada uno de los progenitores (llamada DETALLE DEL TUTOR/A).  

Puedes acceder a la ficha familiar, desde el menú 

Alumnado /Alumnado y familias/ Familias . Normalmente te aparecerá el 
Mensaje ñDEMASIADOS REGISTROS PARA LA PĆGINA ACTUAL, IMPONGA 
FILTROS MĆS RESTRICTIVOSò por lo que tendrás que usar el botón de 

filtrado  e introducir algún dato de la familia (como por ejemplo el DNI 

del padre o de la madre).  
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Figura 20. Registro de familias  

 

Pulsando encima del primer DNI, puedes: ver los datos de los 
Alumnos/as de esa familia ( aunque no estén matriculados en tu centro), 

editar la ficha de la familia, o las de ambos.  

Si eliges Editar, obtendrás la ficha familiar:  

 

 

Figura  21 . Detalle de familia  

 

En esta ventana puedes cambiar el domicilio familiar, y ñdesasignarò a 

cualquiera de  los dos tutores usando los botones superiores  

Si los datos a modificar son de alguno de los tutores, deberás acudir a 

la ficha personal de esa persona. Puedes hacerlo eligiendo en la Figura 21, 
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la opción Tutor/a 1 o Tuto r/a 2 o desde el menú Alumnado/ Tu tores/as , 
filtrando por alguno de sus datos.  

 

 

Figura  22 . Detalle del tutor/a  

 

Recuerda que para introducir los datos desde seguir las mismas 

instrucciones que las señaladas para los datos del alumno/a.  

 

Una vez cumplimentados los datos  haz clic en el bo tón Acept ar , y 

sale el s iguiente mensaje:  

 

 

Figura 23. Matrícula individual  

 

Si pulsas Acepta r  (1)  puedes imprimir un justificante con el NIE 

(número de ident ificación escolar).  

Si pulsas Cancelar  (2)  pasarás a la pantalla de la Figura 24, donde 

podrás c ompl etar el  Detalle de Matrícula de un/a Alumno/a. . 

En esta pantalla, donde cumplimentaremos todos los datos solicitados 

y que sean de nue stro conocimiento, no debemos olvidar completar lo 
relativo a becas. (1)  
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El sistema ofrece por defecto la opción NO . En caso de ser solicitante 
de beca marca la opción SI , señ alando el tipo de beca . (2)  Una vez 

marcado el tipo de beca haz clic en el botón Acept ar   . (3)  

 

 

Figura 24. Detalle de la matrícula  

 

Puedes llegar a la pantalla de la Figura 2 5, donde pulsarás Ac ept ar   

. (1) En el caso de qu e apareciesen otras  incidencias revísalas ya que 

puedan informarte de algún error en los datos introducidos, por ejemplo 
una fecha de nacimiento no i ncluida en el rango de fechas del curso a 

matricular.  

 

Figura 25. Matrícula individual  
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No debes olvidar que entre los meses de octubre a junio actúa la 
Comisión de Comisión de escolarizació n permanente, que es la encargada 

de t ramita r aquellas s olicitudes que se presentan durante e l año académico 
en curso. Por lo tanto no rmalment e no deben matricularse nunca alumnos 
que no hayan sido pre viamente admitidos en el centro y siempre desde las 

pantallas de Cambios de Escolarización.  

En la pantalla de la Figura 2 6, Materias de la Matrícula , marca 

(1)  las optativas elegidas , l as comunes y a vienen act ivadas y no se pueden 
modificar, aunque si la materia se imparte en bilingüe, será nece sario 

seleccionar en la última columna  (3) , mediante el desplegable, el idioma 
correspondiente. En el caso de que el alumno tuviera que superar  materias 

pen dientes de cursos anteriores, usarás el botón      para poder incluirlas 

en su matrícula.  

 

 

Figura 26. Matrícula individual  

 

Una vez marcadas las opciones correspondientes haz clic en (2)  y 

llegarás a la pantalla de Relación de Matrículas , donde se puede  

comprobar si el alumno o alumna ya e stá matriculado en el curso 

correspondiente :  
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Figura 27. Matrícula individual  

 

Antes de pasar al siguiente apartado vamos a ver brevemente, aunque 
en algunos casos detallaremos más adelante sus funciones, el significad o de 

los nuevos ic onos que aparecen en la botonera de trabajo de la figura 
anterior, y que se recogen en la siguiente figura:  

 

 

Figura 28. Botonera de trabajo  

 

 

 Expedientes trasladados pendientes de matricular : Pulsando 
en este ic ono podemos comprobar s i los expedientes que hemos trasladado 

han sido ya m atriculados en el centro de destino.  

 Expedientes recibi dos pendientes de matricular : Pulsando en 

este icono compr obaremos si tenemos pendiente de matrícula, algún 

expediente que nos hayan enviado desde otro centro. En el siguiente 
apartado vamos a ver como real izar esta matrícula.  

 Cambios masivos en las matrículas : Este icono se utiliza para 

realizar a lgún cambio que afecte de manera masiva a todas las matrículas.  

 Materias de las que se ha matricula do cada alumno/a : Al 
pulsar este icono llegamos a una pantalla multi - registro  donde aparece todo 

el alumnado de un cu rso con todas las materias de las que está 
matriculado, y con el estado de las mismas. Es una opción muy interesante, 

trabajando con el fil tro y la exportación, para la e xplotación de datos de las 
matrículas del alumnado. En la unidad 5  veremos como utilizar esta opción.  

 

2.4.  Matriculación desde un expediente recibido.  

Cuando un alumno o alumna se traslada de un centro SAUCE a otro, el 

centro qu e lo recibe seguirá los siguientes pasos para matricularlo.  

Desde Alumnado / Matriculación / Expedientes recibidos 

pendientes de matr icular , accede a la pantalla, Expedientes 

Recibidos Pendientes de Matricular :  
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Figura 2 9. Matrícula desde expediente recibido  

 

En esta pantalla sale la lista del alumnado que el centro ha recibido por 

tra slado y que está sin matricular.  Haz clic sobre el alumno que vas a 
matricular, y aparece un menú contextual como el de la Figura 30 .  Pulsa 
Matricular alumno  

 

 

Figura 30 . Matrí cula desde expediente recibido  

 

En la pantalla  de la Figura 31 , Selección del Curso de la 

Matrícula , completa el campo de texto (1) con  el curso  en el que se va a 

matricular al alumno o alumna , y s eguidamente haz clic en el botón 

Acept ar  (2) .  

 

 

Figura 31 . Matrícula desde expediente recibido  

 

Al igual que en el proceso de matriculación individual, en  la pantalla de 
la Figura  32, completa  los datos referentes a becas  (1) . Si eliges la opción 
SI debes marcar el tipo de beca (2)  y por último pulsas  el b otón Acept ar.  

(3)  
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Figura 3 2. Matrícula desde expediente recibido  

 

En la pantalla Materias de la Matrícula  selecciona (1)  las opciones  

correspondie ntes a las áreas optativas y haz clic en botón Acept ar  (2) .  

 

Figura 33. Matrícula desde expediente recibido  
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En e l caso de que el alumno tuviera que superar materias pendientes 
de cursos anteriores, usarás el botón (3) de la figura anterior para poder 

incluirle esas mat erias en su matrícula, aunque este tema lo veremos con 
más detalle en una unidad posterior.  

 

2.5.  Matric ulación por cambio de escolarización.  

 

Como ya hemos comentados con anterioridad, las solicitudes de 
cambio de esc olarización que interesan al año académico en curso deben 

ser tramitadas y adm itidas por la Comisión de escolarización permanente. 
La forma de  actuar en esos casos viene recogida en el documento 
ñCambios de escolarizaci·n tramitados por la comisión de 

escolarizaci·n permanenteò, que puedes consultar en WebSAUCE.  

 

http://www.websauce.es/  

 

No obstante  vamos  a recoger brevemente como realizar la matrícula 

de uno de estos e xpedientes una vez admitido por la Comisión de 
escolarización.  

El registro en SAUCE de estos cambios comienza con la creación de 
una solicitud. El resultado de la solicitud puede ser la adju dicación de 
plaza para el alumno o alumna en un Centro diferente de aquel en el que 

está matriculado en el momento de la solicitud.  En SAUCE podremos 
observar las solicitudes aprobadas para nuestro Centro en la pantalla 

Alumnado/Cambios de Escolarización/ Solicitudes pendientes de 
matriculación .   

Administrativamente deberá procederse a realizar un traslado y éste 
deberá ser registrado en SAUCE.  

El procedimiento habitual es que el Centro origen inicie el traslado a 

través de la opción Alumnado / Matriculación / Trasladar expedientes 
a otros centros.  

El Centro receptor podrá matricular al alumno desde la pantalla 
Alumnado/Matriculación/ Expedientes recibidos pendientes de 
matricular  

Ahora bien, a fin de evitar algunos problemas de sincronía en esta 
actuación depe ndiente de dos centros, se ha habilitado la posibilidad de 

formalizar la matrícula desde la misma bandeja en la que se recibe la 
notificación de estar aprobado el cambio de escolarización.  

Para ello basta  con acceder a Alumnado / Cambios de 

escolarización / Sol i citudes pendientes de matriculación , tal y como 
se muestra en la Figura 3 4 , y utilizar emos  la opció n Formalizar 

matrícula  que se nos ofrece al pulsar sobre el nombre del alumno o 
alumna , que tenemos que matricular.  

http://www.websauce.es/
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Figura 3 4. Matrícula por cambio esco larización  
 

Si se trata de una  nueva escolarización (por ejemplo un alumno que 

proviene de un centro no gestionado por SAUCE) el sistema te dará un 
mensaje de confirmación donde pulsarás Aceptar.  

Si se trata de alumnado  que cambia de centro, se plantean do s 
posibles situaciones:  

1.  Que gestiones la matrícula antes de que el centro origen haya 

formalizado el traslado desde la 'funcionalidad de traslados'.  En 
este caso el sistema te dará un aviso de que vas a proceder a 

matricular al alumno pero que es convenien te que antes de 
hacerlo te pongas en contacto con el centro origen.  

2.  Que el centro origen gestione el traslado a través de la 
'funcionalidad de traslados' antes de que vayas a realizar la 
matrícula siguiendo este procedimiento. En ese caso deberás 

formaliza r la matrícula desde la bandeja de  Expedientes 
Recibidos Pendientes de Matricular , tal y como hemos visto en 

el apartado anterior 2.4.  El sistema te dará un av iso, 
indicándotelo.  

En ambas situaciones  la matrícula del alumno en el centro origen 

pasará al estado de 'traslada '. 

 

IMPORTANTE :  Antes de realizar cualquier  acción conducente a 

formalizar un traslado de matrícula deben ponerse en contacto los centros 
implicados.  

 

2.6.  Otras opciones de matrícula.  

Otra forma de matricular al alumnado es elegir la opción Ma tricular 
alumno/a  en otro curso o año académico  al pinchar sobre su nombre en la 

relación de matric ulas del año anterior: Alumnado, Matriculación, 
Relación de matrículas , pero en ese caso hay que ir alumno por alumno.  
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Figura 35.   Matricular en otro curs o o año académico  

 

Análogamente, puedes  matricula r al alumnado admitido con  la opción 
Matricular en el curso de admisión  al pinchar sobre su nombre en la 

ventana de la pantalla Alumnado / Admisión / Relación de solicitudes :  

 

 

Figura 36.   Matricular en el cur so de admisión  

 

2.7.  Avisos en la ficha del alumno/a.  

Si el alumno /a  tiene dos o m ás matrículas activas en centros distintos 

para el año académico actual en la cabecera de la ficha del alumno /a  se 
mostrará el siguiente  mensaje:  
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Figura 37 . Aviso en la ficha  del alumno /a  

 

Además se podrá consultar los centros donde est á matriculado el 

alumno, desde Alumnado /Matriculación/R elación de matrículas  
pinchando en centros del alumno/a  como muestra la siguiente imagen:  

 

 

Figura 38 . Centros donde está matriculado el a lumno /a  

 

 



SAUCE. Matriculación.  

Unidad  2-  Matriculación  Página   35   

 

2.8.  Modificaciones en la ficha del alumno  

Cuando un alumno tenga d os ó mas matrículas activas en el curso 

actual, la modificación en su  ficha desde cualquier centro donde esté 
matriculado  generará un mensaje para los usuarios de lo s otros centros 

avisándoles de dicho cambio.  Al acceder a la aplicación SAUCE, el usuario 
visualizará un indicador, como se ve en la Figura 39  

 

 

Figura 39 . Aviso de modificación en la ficha del alumno/a  

 

Pulsando sobre el indicador  se accederá a la pantalla que muestra 

la relación de mensajes de entrada, pantalla en la que se podrán ver los 
mensajes referentes a estas modificaciones con el título Cambio ficha 
alumno NIE , Figura 40  .Desde esta pantalla se permitirá acceder al mensaje 

completo desde la opción Editar  Figura  41. 

 

Figura 40 .Relación de mensajes  
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Figura 41 . Editar mensajes  

Una vez que pinchamos en editar, se presentará una pantalla con un 

mensaje como el del siguiente modelo, Figura 42  

 

 

Figura 42 . Mensaje de cambio en la ficha alumno  

 

Una vez que el usua rio lea el mensaje o lo marque como leído  no se 

volverá a mostrar el avisador de mensaje para este usuario. Para volver a 
ver lo tendrá que marcar en Estado (1)  la opción Todos.  

 

 

Si se realiza n cambios en la ficha en el bloque  de ñDatos familiaresò y 
se verifica que dicho alumno tiene  hermanos en SAUCE, se enviará un 

mensaje a todos aquellos centros en los que los hermanos tengan 
matrículas activas para el curso actual , informándoles de estas 

modificaciones  












































































































































































































