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SAUCE. Matricul aciéon

Introduccion

SAUCE (Sistema para la Administracion Unificada de Centros
Educativos) es la  herramienta de gestion de datos disefiada por el Gobierno
del Principado de As turias. Se trata de una aplicacion en constante
evolucion que desde su implantacién con caracter general ( cursos 2007 -08
en Escuelas Oficiales de Idiomas y Conservatorios de Musica, 2005 -06 en
Primaria, 2004 -05 en Secundaria y 2003 -04 en los Centros de Adu Itos) ha
ido, e ira , amplidndose paulatinamente con nuevas funcionalidades.

Este es un curso dirigido a equipos direc tivos y personal administrativo
de centros educativos, y abarca Unicamente contenidos relativos al proceso
de matriculacién en la aplicaci6 n SAUCE. EI objetivo del mismo es
capacitarte para  gestionar todo lo relativo a la matri cula del alumnado
cuestiones previas a tener en cuenta, distintos tipos de matriculas,
documentos relacionados, é

La matricula del curso académico se realiza integramen te en SAUCE,
asegurando asi la coherencia de datos y evitando problemas de duplicidad.
Para los alumnos que estan matriculados en la aplicacién, 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 perfii de Direccion 0
Administracion para el acceso a SAUCE en un centro educativo
determinado

Como seguramente ya eres usuario de SAUCE, a | acceder a la
aplicacion ver &s que puedes optar por  Comenzar o por Modo pruebas . Todas
las practicas las realizards sobre datos no reales de la base de datos de

Modo de Pruebas

El curso te guiard por cada una de las pantallas a las que puedes
acceder desde el momento en que te conec tes a la aplicacion SAUCE con el
perfil de Direccion o Administraciébn en cualquier centro educativo.

Se compone de cinco unidades didacticas que te irdn explicando las
cuestiones que vas a tener en cuenta en todo el proceso de matriculacién
en el centro.

El indice del curso es el siguiente:
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SAUCE. Matriculacion.

1. Unidad1 - Previ os al proceso de matriculacion

1.1. Introduccién

Antes de iniciar el proceso de matriculaciébn 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 | a evaluacion final, ordinaria

0 extraordinaria segun corresponda, todo alumno o alumna debe tener

valorada la promocién, es decir, en la pantalla Relacion de Matriculas

e | ¢ a rmspuacion de la matricula 0, no puede aparecer en b

X Debes configurar al gunas cuestiones del curso en el que va s a formalizar
la matricula, siendo imprescindible configurar el Plan de estudios del
centro para poder completar la matricula con las materias adecuadas.
Veras como hacerlo en esta primera unidad.

X Debes recordar que SAUCE no hace automaticamente la asignacién 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 matriculacién debe s configurar
los siguientes parametros del curso: jornadas escolares, dependencias,

uni dades, & es decir, t odo trear lboxelo@oasrypo par a
gue 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. Gestion del plan de estudios del centro.

Una vez realizado el proceso de admision del alumnado , y antes de iniciar el
proceso de matriculacion , es conveniente comprobar que la configuracién del
plan de estudios del ¢ entro es la correcta. No debes olvidar que esto lo debes
hacer para el afio académico en el que vamos a matricular al alumnado

Para ello en el menu princi  pal haz clic en Centro , selecciona Planes de
Estudios vy elig e Cursos impartidos en el centro , tal y como se indica en la
Figural .

Lo primero que tienes que comprobar es que aparecen todas las ensefianzas
autorizadas por la  Consejeria competente en materia de educacion para el nuevo
curso en tu centro educativo.

Unidad 1- Previos al proceso de matriculacion. Péagina 7



SAUCE. Matriculacién.

RELACIGN DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL CENTRO

- Haz clic en esta opcion

Afio académico:  7(10-2011

-

Cursos impartidos en el centro Humero total de registros: 22

[1° de ESD
2° de ES0

Flanes de desarrollo comunitario
Dferta educativa de Astorias
Oferta educativa del Centro

Registro de pruebas y premios

| = e = ars s N e
Primer aho del Programa de diversificacion curricular de dos aiios

3° de ESO

Gestidn de provectos

Programas y acciones Primer afio del Programa de diversificacion curricular de un afo

Figura 1. Configuracién del plan de estudios del centro

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

RELACION DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL CENTRO

Afo académico: | 2010-2011 | =

Mimero total de registros: 22

1°de B paterias
Primer Ewvaluaciones de diversificacion curricular de dos afios

3 de E Turnos

|Pr‘imer afio del Programa de diversificacion curricular de un afio
1

!Se-gundu afio del Programa de diversificacion curricular de dos afios
4" de ESO

!1 * de C.F.G.5 (Integracidn Social)

!1“ de C.F.G.5 (Integracion Social)

Figura 2 . Configura cion del plan de estudios del centro

Te aparecera la pantalla de la Figura 3 , donde tienes que m arcar las
materias que se imparten en tu centro en ese curso (1) y luego termina

haciendo clic en el botébn  Aceptar il 2 .

Unidad 1- Previos al proceso de matriculacion. Pagina 8



SAUCE. Matriculacion.

DEFINICION DE MATERIAS DEL CURSO

1% de ESO

Materizs 2 mostrar: ||

Humero total de registros: 18

Curso: 19de ESO Afio académico:

Nnmero de { Afio comienzo | Adio término
? Grupo de materias Abreviatura
oras de la vigencia Jde la vigencia

(lencms de la naturaleza Comunes 4 an EZEIEI}' 2008

_ E(lencms sociales, geografia e historia ;Comunes ECS EE.DD 5200? 2008
[Educacion fisica Comunes EF 200 2007-2008
[Educacion plastica y visual Comunes Epy oo |2007-2008
E ELengua castellana y literatura éCUmunes ELCL EE:DD 52007-2008
Mate maticas Comunes et oo 2007-2008
Muisica Comunes s 200 2007-2008
E ELengua extranjera: Ingles EComunes: Leng, Extr. ELEIN 54:00 5200?-2008
i 1 ELengua extranjera: Frances EComunes: Leng, Extr, ELEFR 54:00 52007-2008
..... ILengua asturiana y literatura EOptati\tas ELA 52:00 5200?-2008

f egunda lengua extranjera: Ingles éOptativas ESLIN 52:00 52007-2008

i ESegunda lengua extranjera: Frances EOptati\tas ESLFR 52:00 5200?-2008
] gkeme.-zo Art 15.2 D74/2007 goptatiuas ;REF gz:nn gznn?-znns

Figura 3. Configuracion del plan  de estudios del centro

Como ves, en la figura anterior, antes de fitodas las materias
Materias a mostrar

Curso, el Afo académico , y un desplegable con las

como se sefala en la Figura 4:

Curso: 1° de ES0 Ano académico: 2010 - 2011

Materias a mostrar: ETDdaS las posibles 11- | *

Todas las posibles

Solo las impartidas en el centro

Sdlo las no impartidas en el centra

e

Figura 4. Materias a mostrar

Por defecto se mo strard la opcion  fiTodas las posibles

0

0 ,aparece el

par a

elegir y marcar las que te interesen. Para revisar posteriormente como queda
configurado tu plan de est udiSOamlasimpatdasemmveni ent e

elcentro 0 .

, taly

qgue pueda

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 curriculo por ley, y por lo tanto comunes y obligatorias

para todos los alumnos del curso.

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

centro: l engua extranjera,
propias de cada centro y aparecerdn Unicamente en los centros que tengan

autorizacion para impartirlas.

optativas, é

Es importante revisar la column a Ano de término de la vigencia 0
comprobar que la materia estd vigente en el curso para el que estamos

Al gunas

par a

Unidad 1- Previos al proceso de matriculacion.
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SAUCE. Matriculacién.

revisando el plan de estudios. Desde la Consejeria competente en materia de
Educacion se asigna el comienzo y fin de vigencia de una materia.
L a Abfieviatura 0 es | a que va a aparecer en todas |

para indicar | a corr es poNdderodetoms mat esroina,l ay dlor @
lectivas semanales de cada una de las materias.

Pinchando sobre cada uno de los cursos, accedes a un menuU con textual

como el que se muestra enla Figura 5:

DEFINICION DE MATERIAS DEL CURSO

Afho académico: 2010 - 2011

Elo

c Nimero de] Afio comienzo| Afio término
Abreviatural . N . )
horas de la vigencia | de la vigencia

Curso: 1° de ES0

Solo las impartidas en el centro

1

Materias a mostrar:

Nimero total de registros: 16

i%e imparte
en el centro? | Materia
B

Grupo de materias

| Ci de ' eqitar 'Comunes [en [400  [2007-2008 |
[ |[Genciassc Periodos devigencia  Comunes 3 [:00  [2007-2008 |
[ [Educacien  Librosdetexto Comunes [eF [:00  [2007-2008 |

[Comunes [Epv [2:00 [2007-2008 |

| |Educa.cién pléstica y visual

Figura 5. Configuracion del plan de estudios del centro

Como puedes apreciar en la figura anterior, en el menu sefialado con Q) ,
puedes editar cada materia para ver sus caracteristicas en una pantalla como

mostrada en la Figura 6 :

MATERIA DEL CURSO DEL CENTRO

Detalle de la materia

Curso: 1° de ESO
Materia de curso: Ciencias de |la naturaleza

Descripcion corta: Ciencias de la naturaleza
Grupo de materias: Comunes
N® horas semanales: [4:007 &

Porcentaje de faltas de asistencia que anulan la evaluacion continua: I:l

&5e evalia? 5i

iConsta para universidad? No

Descripcicn corta acta: Ciencias de la naturaleza
Orden aparicion en acta: 10

Departamento: Materia independiente, o no asignada adn a ningln departamento

Abreviatura: CN
iEs de duracion anual? 5i

iEs matriculable? 5i
Porcentaje de faltas de asistencia para notificar la proximidad de la anulacion de la evaluacicn continua: l:l
iConsta para beca? 5i

Descripcion larga acta: Ciencias de la naturaleza

iAparece en el boletin? @ 5 N

2007-2008

Figura 6. Detalle de una materia

Puedes cambiar de curso pinchando en
detalle de las materias de otros cursos.

(2) enla Figura 5,y revisar asi el

Unidad 1- Previos al proceso de matriculacion.
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SAUCE. Matriculacién.

En el menu contextual de la Figura 5 , también puedes incluir los libros de
texto, aunque ese proceso vamos a dejarlo para otro momento.

0OJO: Recuerda que si se implanta una nueva etapa educativa en tu centro,
tendrds que realizar la misma comprobacion con las materias correspondientes a
cada curso de la etapa

1.3.  Cbomo poner turnos en la matricula.

Con los perfiles  Administracion, Direccion y Centros Concertados :
desde el mend de SAUCE / Centro/Planes de Estudios , escogerCuraosios i
impartidos en el centro 0.

Centro

Planes de desarrollo comunitario
Oferta educativa de Asturias
Oferta educativa del Centro
Registro de pruebas y premios

Pinchando sobre uno de los cursos obtenemos un menu emergente en el
que sel ecci ondaurmesmos 0

RELACION DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL CENTRO

Afio académico: I 2013-2014 VI

Nidmero total de registros: 3

Turnos

Unidad 1- Previos al proceso de matriculacion. Pagina 11



SAUCE. Matriculacién.

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

SELECCION DE TURNOS DE UN CURSO

Cero afios ¥

Aiio académico: 2013
Curso: Cero afios

Turnos disponibles

Turnos i Turnos
Matutino
N Seleccionar el/los
octurno
i que se deseen y pasar ﬂ ]
Vespertino b iy
FCT ﬂ
A Distancia
Ll
¢

Esto debera hacerse para cada curso.

Posteriormente al matricular ya se podra seleccionar en el detalle de la
matricula el tipo de turno, se puede no seleccionar ninguno, de hecho si la
matricula se realiza masivamente no quedara ningun turno seleccionado habria
que entrar en el detalle y seleccionar el que se desee una vez matriculado el
alumno.

DETALLE DE MATRICULA DE UN/A ALUMNO/A

Detalle de la matricula

Datos de by Matricola

Aumnoiz) =R e Denominacion del cendr: a i
Ano académico: 20132014 Curso: Dos afios H® Exped Tarnc: Ij
Fecha de l2 maincula:| 117102012 |* Estado felz
Nimerodelaseguidedsocia:| | : : -

i Ha pagado Seguio Escol Vesperting

i Es repatidor?: I
En- Do afios - [antericres o igusles aesta) [+ |*
Enel ciclo farteriores o igmmles sesta} [ |*

Enel expediente: Entotal: [ |* Edrsordinarias: [ |* Reseticiores:p |*
@0 ]

Solicita beca: rﬁ g Ho

Unidad 1- Previos al proceso de matriculacion. Péagina 12



SAUCE. Matriculacion.

2. Unidad 2 1 Matriculacion del alumnado

2.1. Introduccién.

Es importante recordar que fuera de los plazos establecidos para el

procedimiento ordinario de admision y en el @mbito de la E ducacion Infantil ,
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 olucién sobre la misma por parte

de la Consejeria competente en materia de educacién . Por lo tanto, los
centros educativos no deben formalizar ninguna matricula sin la
resolucion de admision previa que lo a utorice.

En el transcurso del afio académico se distinguen dos procesos
administrativos conduce ntes a la asignacion de un centro educativo a cada
alumno o alumna:

1. Admision general : tramita, a t ravés de las comisiones de
escolarizaci6 n de zona, aqu ellas solicitudes que interesan al afio
académico siguiente al actual. Actla entre los meses de marzo y
septiembre.

2. Comisiébn de escolarizacibn permanente . tramita aquellas

solicitudes que int eresan al afi 0 académico en curso. Actda entre los
meses de octubre a junio.

Asi pues, durante el periodo de marzo a mayo de cada afio se realiza
el proceso general de admisién del alumnado para el curso siguiente y a
final de curso, en j unio y/o septiembre segln corres ponda, tendras que
realizar la Evaluacion final del alumnado (salvo en aqu ellos cursos en los
cuales se promociona automaticamente ). Estos son los dos proc  esos previos
que te abriran la matricula del alumnado en el curso siguiente y que tendras
gue realiza r en el plazo de matricula que se indique cada afio desde la
Consejeria competente en materia de educacion

2.2. Matriculaciéon masiva.

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

alumnos y alumnas.

La aplicacion cuenta con un proce dimiento de matricula masiva para el
alumnado siguiente:

X Alumnado adm itido en el proceso de admision.
X Alumnado que debe repetir curso tras el proceso de evaluacion.

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

Este procedimiento de matricula te permite elegir un Unico alumno o

alumna, o a todos los posibles candidatos, y matricularlos simu [taneamente.
Es importante que antes de aceptar cada matricula individual
selecciones las materias que configuraran dicha matricula . Observa

gue solo debes seleccionar las materias que precisen eleccién, tales como:

Unidad 2- Matriculacién Péagina 13



SAUCE. Matriculacién.

ensefianzas de religion, idioma, optativa s , @ues el res to de la matricula es
automat ica.

RECUERDA:

Para realizar la matricula de un alumno o alumna , tiene que tener el

proceso anterior termin  ado: admision, grabacion del criterio de promocién
del curso anterior

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

Para realizar la matriculacion masiva debes seguir los siguientes
pasos :

En el menu principal elige Alumnado , después Matriculacion y por
altimo Rel acion de matriculas tal y como se indica en la Figura 7.

Relacion de matriculas

HMatric inada pen

ar expedientes a 4

- Expdtes trasladados pend

= Expdtes recibidos pendie

Cambios masivos en las m
Soliciiudes SAC

[ T

Figura 7. Matriculacién masiva

A continuacién encontraras la pantalla de Relacion de Matriculas
en la que deberas escoger el curso en el que vas a realizar la matricula,
pinchando donde se indica en la Figura 8:

RELACION DE MATRICULAS ﬁ h
Afio académico: 2010-2011T + & /

Curso: T % Pericdo: -

SELECCIONA ANO ACADEMICO, CURSO Y PERIODO

Figura 8. Matriculacién masiva

Una vez elegido el curso pulsa el botén que se muestra enla Figura 9:
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SAUCE. Matriculacién.

RELACION DE MATRICULAS

Afiadir matriculas de forma masiva

Afio académico:: 20102011 = &

Curso: 1° de ESO ¥ +Periodo: | | .

NO EXISTEN DATOS

Figura 9. Matriculacion masiva

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

Puedes seleccionar al alumnado correspondiente de uno en uno o
selecciona rlos a todos a la vez , marcando aquellos que te interese n en la
columna de la izquierda (1)

Luego marca las opciones de las areas optativas que correspondan (2)
y post eriormente haz clicen  Acept ar (3) , tal y como se indica en la Figura
10.

ALUMNADO CANDIDATO A SER MATRICULADO

Afio académico: 2010 -2011 Fecha de matriculacidn: (26032010 *

]- Curza: 1°%de ESO

:meru total de registros: 2

Uttime
Procedencia Criterio
Promocién

Erick 6°E P, 330071137 | NP

<] [<]

; Jonatan I6° E.P. 33022086 ENF’

Figura 10. Matricu lacion 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
apareceria el me nsaje NO HAY ALUMNOS/AS CANDIDATOS A SER
MATRICULADOS/AS

ALUMNADO CANDIDATO A SER MATRICULADO

Afio académico: 2010 - 2011 Fecha de matriculacin: 01/04/2010 ¥

Curso: 1% de ESO

NO HAY ALUMNOS/AS CANDIDATOS/AS A SER MATRICULADOS/AS

Figura 11. Matriculac i6n masiva
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SAUCE. Matriculacién.

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 aqui siempre
tendras larelacion 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 vaolverésalapantalla de Relacién de Matriculas de

la Figura 12, vy en ella podras comprobar si el alumno o alumna
seleccionado ya esta  matriculado (1) .

RELACION DE MATRICULAS ||=I [

Ao académico. 2010_2011, )

* Perioda: !

1% de ES0

Curso:

1—

Jonatan | 23404;

Figura 12. Matriculacion masiva

En la pantalla de la figura anterior, aparece la lista del alumnado

matriculado en cada curso estando en blanco las columnas Situacion de la
Matri cula y Unidad (en préximos apartados veras cOmo asignar un idad al
alumnado).

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

Otra opcién de matricula de que dispone SAUCE, es la individual. Esta
opcién se puede utilizar para los alumnos que no se puedan matricular de
forma masiva.

Accede a la pantallade la  Figura 1 3, Relacion de Matriculas desde
Alum nado/ Matriculaciéon/ Relacién de matriculas.

Comprueba que en el campo Afio académico figure el adecuado.

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

Por ultimo haz clic en el boton Nue va matricula 6) .

RELACION DE MATRICULAS ﬁ I“

6

Afio académico: 7010-2011 ~ »

Trashadar expedientes a-

el tmbddopen 3 wsa:| T 32 E50 5 2 [T [y
'TD Registros: 1-18 de 33, paginas: 1, 2 4
| SR E
""" E la matricula fcentro
Ab , Pepa ] [ w9
Ab , Pepe | | =

Figura 1 3. Matricula individual
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SAUCE. Matriculacion.

Llegas asi a la pantalla Busqueda General de Alumnos/as que
muestra la Figura 1 4 y que te permite buscar al alumno o alumna gque
quieres matricular  para, si ya esta dado de alta en el sistema formalizar su
matricula y, si no lo estd, crear primeramente su ficha y después formalizar
su matricula

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

Si dispones, por ejemplo del NIF o del Pasaporte de la persona
buscada, puedes configurar la busqueda de la siguiente forma.

BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS o |

Busqueda por datos delda alumnofa “
| =l )+ E
| =l )+ E
Nombre: I j | |*| | &
| =l )+ E
DNINIE/Pasapaorts: | lzual a i 71529562 ) |*| |*
-

Frimer apellido:

Segundo apellido:

MO de idertificacidn escalar

Sexa:

Lacalidad: I jl |"| |"'

Bisqueda por datos de alguno de sus tutores

OMI/NIEfPasaporte:

Primer apellido:

| | |
| | |

Segundo apellida: I j | |' | |'
| | |

MNormbre:

Figura 1 4. Busqueda de alumnado

Podrias actuar de manera analoga en el caso de que dispongas del NIE

(ntmero de identificacion 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
busqueda dado que, en caso de errores involuntarios no se encontraria al
alumno y se correria el rie sgo d e crear una nueva ficha para un este. Para
el sistema , ambas fichas perteneceran a personas diferentes y tendran
diferente informacion académica asociada.

A modo de sugerencia, si quisieras localizar a la persona de apellidos
Amarillo Verde y de nombr e Alumno , podrias configurar la blisqueda de la
siguiente forma:
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SAUCE. Matriculacion.

Primer spellido: ICc-ntiene j|Amar [*[ [*
Segundo =pellida: IContiene J [ver [*[ |*
Nambre: |*| |*
N® de identificacisn escolar:l j | |*[ [*
DNIiHIE/Passporte: I j | [#[ |
Localidad: I j| [*[ |*

Figura 1 5. Matricula individual

El resultado que obtienes de la basqueda e

RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS [/

Mamero total de registros: 3

Fecha de W id. escolar DHIPasaporte | DHI/Pasaporte |DHIPasaporte
nacimiento del alumnosa |del tutor 1 del tutor 2

s el siguiente

IAmanuu Verde, Alumno 207062000 |1485157 |F'.'1'.5.'1'.F'DRTE1|
Sel | It

[Amarillo Verde, Alu eleccionar alumnoia | [PASAPORTEZ |

|Amar1llu Yerde, Alumno3 |n1m1;2tu32 |14881r£.1 | |P.‘-‘.SAPORTE3|

Figura 1 6. Matricula individual

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

IMPORTANTE

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

previamente , deberé aparecer como uno de |

os resultados de la busqueda.

Pinchando sobre el nombre del alumno o alumna correspondiente :

apar ecera un menu contextual como el de la

Figura 1 6, lo seleccionaremos

y proced eremos a su matricula, siguiendo los pasos que veremos Mas
adelante, a partirde  la Figura 24 donde se indicac omo realizar la matricula.

Puede ocurrir que | a busqueda no encuentra ningun alumno o alumna
que cumpla los requisitos pedidos por tratarse de un alumno o alumna

Af uer a de EHASdaBoinos aparecera

el siguiente mens aje:

Unidad 2- Matriculacién
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SAUCE. Matriculacion.

|
RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

No existe ningun/a alumno/a que cumpla los criterios de seleccion. Si desea darlo.d€7alta en este momento,
pulse el boton -Nuevo/a alumno/a- 1

Figura 16.1. Matricula individual

IMPORTANTE : Ten especial cuidado al realizar busquedas 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 busqueda por Apellidos y
Nombre.

Seria ideal hacerlo por Niumero de Identificacion 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 matricul6 en su
centro origen, y este dato no esta actual izado.

Si la busqueda no presenta resultados, haz clic en el botén Nuevo
alumno (1) . Figura16 .1

Accederas a | a pantalla Ficha del Alumno/a , donde tendras 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 completaran los campos correspondientes a los tutores

Puesto que la base de datos que sustenta SAUCE es comun para todos
los centros educativos, es preciso someter a un protocolo comun la
introduccion de datos en la aplicaciéon, de forma que no se produzcan
incongruencias ni persistan errores tipograficos que podrian llegar a
invalidar los datos en documentos donde la precision y la correcciéon del
dato introducido es imprescindible, como puede ser la expedicion de un
titulo académico.

Sefialamos aqui un ex tracto de las instrucciones de Ordenacion

Académica para la introduccion 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 escribira la primera letra con mayuscula y el resto con mintsc ula.

X En el caso de apellidos compuestos, se aplicara lo anterior a
cada uno de los elementos que compon  en el apellido. Las partes que
comp onen el apellido irdn separadas por un guion, nunca por

espacios en blanco ( ejm. Lo6pez-Quifiones). No se consideraran
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SAUCE. Matriculacion.

X

X

apellidos co mpuestos cuando las partes estén separadas por
particula ( ejm. Bernaldo de Quirds).

Iran ace ntuadas, cuando corresponda, tanto las letras mayudsculas
como las mindsculas ( ejm. Alvarez).
En ninglin caso se pueden utilizar abreviaturas ( ejm. Fdez.).
Las particulas de los apellidos, se trataran tal y como se expone en
el apartado 3.
Nombre :
Se escribi ra la primera letra con mayuascula y el resto con mindsc ula.
IrAn acentuadas, cuando corresponda, tanto las letras mayusculas
como las minusculas.
En ningln caso se pueden utilizar abreviaturas ( ejm. Pedro M2 ).
Unicamente se admitiria, aunque es recomendabl e no hacerlo, en el
caso de un nombre  compuesto en el que el primer elemento fuese
Maria, en cuyo caso se permitiri a abreviar (ejm. M. de las Mercedes).
Particulas :
Las particulas al comienzo de los apellidos se escribiran en mindscu la
e irdn situados al f inal del elemento precedente, es decir, la parti cula
del primer apellido se escribira al final del nombre ( ejm. Si el primer
apellido es, por ejemplo, del Rio, la particula del se pondra después
del nombre) y la parti  cula del segundo apellido se escribira al final
del primer apellido (  ejm. Si el se gundo apellido es por ejemplo de la
Fuente la particula de la se pondra despué s del primer apellido).
Las particulas no situadas al comienzo de los apellidos o del nombre
gue no sean de origen extranjero se escrib irAn en mintscula ( ejm.
Maria de las Mercedes, Bernaldo de Quirés...).
Las particulas de los apellidos de origen extranjero iran con el

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

Otros datos:

El namero de DNI se escribira sin puntos agregando la letra que
corresponda sin guién.

El nidmero de t eléfono se escribira sin puntos ni espacios
separad ores.

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

Localidad nacim iento extranjera. Campo editable reservado para
reflejar la localidad de nacimiento para alumnado extranjero.
Importante para las propuestas de titulos.

El nombre de la calle o plaza del domicilio se escribira en
minUscula, salvo las iniciale s de nombres propios usando la
denominacion co mpleta.

El piso se escribira sin el caracter de ordinal (1 y no 1°).
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SAUCE. Matriculacion.

X La puerta se escribira D (Derecha), | (lzquierda) o la letra que
correspo nda, si es el caso.

X El codigo postal se escribird sin punto de miles (33000 y no
33.000)

X Paralas fechas se utilizar a el formato: dd/mm/aaaa o ddmmaaaa

FICHA DEL ALUMHOA

Datosid=rmtifimtws

MOm sra Identificacion snaalar: |17 16442 " Faclia aita: |1rwa2o020 "

Tipe di [dentifieacion dal alumnoeds: | oM 1MIE bl I @ DM VN IE!Pa 13porte: |:|"

Prim er apsilido: [ B Sagunda apellido: [1 |

Hombre: [# & Nazlonalidad: | Espafiola - I &

M. Zaguridad Boclal: |:| Langua matama:| Espafiol vI

Coman Bdusartur: I_

Datos d= mad =t

Par|:| Espafia "I 2 Prow.: Munl-:.:| Gozan "I

Locsllu:lsu:l:| Luancn - I Localldad naeim. s ctranjera: | |

Do nalo del alum nola

Aum ok smanclipadoM?: r Tlpo via: " mam il |+
U T o[ lafa: [ | CR:[spaan o

Prow: - Munlc.:| Gozdn - I - Loealldad: | Luanco "I
e[ Tno.urgenala: [ | Caman slactranian: |

Cron daton relsvanter: [ |
Tipa da fam 13 num roia: | - I Thulo de famina numerona:[ |
* oume © panp. owvpanzports:[ ] Primer apellide: |

Segunde apsliida: | | Mom bra: [ ]

soo: o  agr L —
Tmoomowi:[ ] Comso slestronico: | |

Hmlll82| vI Avive an el dom lllla fam lllare ~ 8l e No

Tpo -.-rn: Domziilo: | |
[
|

Pan:| Ezpafia vI Pn:--.l.:| "I Munl-:.:|

Lo-:alldacl:| Luanca - I Localldad agtranjera: |

Segundoda tuto o

& oneme O Panap. DHvPamgports: [ | Prim or apallida: | |+

Segunde apaliida: | | Hom bre: | E

seto: © omors © mujer » S

| - - P I 1

Figura 17. Ficha del alumno/a
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SAUCE. Matriculacién.

En la Botonera de trabajo de la Figura 1 7, encontramos los siguientes
iconos:

v Aceptar

[ﬁl Aceptar y pasar al siguiente

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

Necesidades educativas especificas del alumno . Solo perfil
Direccion. Pulsando en este icono llegas a la pantalla de la Figura 1 8 donde

puedes afadir las necesidades educat ivas especificas que corresponda y
tras ello pulsar  Aceptar | ¥} Recuerda que desde este perfil solo puedes

introducir las necesidades del tipo OTRAS, como recoge la Figura 1 8.1. El
resto de necesidades educativas asi como los recursos asignados se
introducen desde la comision de escolarizacion

NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIFICAS DEL ALUMNADO

Alumnofa: Az Bb, Co

Afio Académico: M M
Datos Médicos Relevantes 1

Observaciones:

NO EXISTEN DATOS

Figura 18. Necesidades educativas

DETALLE DE NECESIDAD EDUCATIVA DE UN ALUMNO v

Tipa: OTRAS - "Descripcic’m:| j *
Affa Inigia: | 20112012 7| w

Incorporacion tardia al sistema educativao
Dificultades/Trastorno del lenguaje v comunicacidn
Dificultades Trastornos del aprendizaje

Cédige de certra: l:l Condiciones personales w/o historia escolar

Certro |
Er——— =
Tipo de modslidad

DObservaciones

Puedes introducir las
observaciones que
consideres oportunas

Asignar recurso ACHEE a una necesidad ACNEE

Recursos Asignados

Figura 18.1 Necesidades educativas
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SAUCE. Matriculacion.

Eé Afiadir una fotografia : Pulsando en este icono puedes afadir
una fotografia 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 tamafio inf erior a 10 Kb.

ENVIO DE FOTOGRAFIA

Para afadir o modificar la fotografia actual, seleccione una imagen con formato *.jpg o *.gif con menos de 10 Kb de tamafic

Fotografia actual HNuewva fotografia

Seleccione una imagen almacenada en su ordenador I Examinar_.

Figura 19. Anadir fotografia

Se tienen que cumplimentar también los datos familiares en la Ficha
del Al umno.

La informacién sobre los datos familiares del alumno/a, en el caso de
gue no esté emancipado, puedes modificarla directamente desde esta ficha,
o bien desde la ficha personal del tutor /alegal .

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, aflade 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 boton Desasignar

familias [ﬁl para eliminar los datos que aparecen en la Ficha.

Ademés de una ficha de cada alumno o alumna, SAUCE también
dispone de una ficha por cada familia (lamada 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 menu
Alumnado /Alumnado y familias/ Familias . Normalmente te aparecera el
Mensaje ADEMASI ADOS REGI STROS PARA LA
FILTROS MCS RESTRI CTIu¥ @®iths que usar Eldotég de

filtrado m e introducir algun dato de la familia (como por ejemplo el DNI
del padre o de la madre).
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SAUCE. Matriculacién.

REGISTRO DE FAMILIAS

Afo académico: 2006-2007 |
Numero total de registros: 1
Dni/pasaporte| . Dnifpasaporte| 5 g
Tutor/a 1 Tutorfa 2 Domicilio
tutor/a 1 ‘tutorfa 2

33] Alumnosias de e=a familia nando |B88BB8BBT | Fernandez Fernandez, M. Fernanda |CL Mar

Tutoria 1
Tutoria 2

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, obtendras la ficha familiar:

DETALLE DE FAMILIA v B B0

| pasap_ DHIPasaporte: [22222222F | Primer apellido: | |
Segundo apellido: [ | Hombre: | |

Sexo: umhre Mujer iVive en este domicilio familiar?: 5i o

| pasap_ DHIPasaporte: [:05025007 || Primer apellido: | |
Segundo apellido: | | MNombre: | |
Sexo: Dmhre MUJer Vive en este domicilio familiar?: 5i o
Tipe de via: CALLE ) Domicilio: | Mar |

Namero: Escalera: l:l Piso: Letra: El
Pais: Esparia ¥l Prow.:
Munic.: | Gozdn "| Localidad: | Luanca b ‘
Localidad extranjera: | | Céd. postal:
Tino: Tno. urgente:

W

N® de familia numerosa: I:l

Tipo familia numerosa: ‘

Figura 21. Detalle de familia

En esta ventana puedes cambiar el domicilio

cualquiera de los dos tutores usando los botones superiores |E‘IE4

Si los datos a modificar son de alguno de los tutores, deberas acudir a
la ficha personal de esa persona. Puedes hacerlo eligiendo en la Figura 21,
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SAUCE. Matriculacién.

la opcién Tutor/a 1 o Tuto  r/a 2 o desde el menu Alumnado/  Tu tores/as
filtrando por alguno de sus datos.

DETALLE DEL TUTOR/A

| Pa!#'- DHl/Pasaparte: 0 1¢ Apellido: |Fernandez [+
2° Apellida: |Ferné ndez | Hombre: |Jnsé Fernando | o Sexo: umbm Ilhjer

Domicilic del Tutor/a

Vive en el domicilio de Iah'nilia:‘ formada con MariaFernanda Fernand + ‘

Tipo de via: s Domicilio: | [*
Nimero:[ |* Escalera:[ | pise: [ | Letra: [0 |
Pais: * Prov.: Munic.:

et Localidad extranjera: | |
o T S |
Correo electrénico: | |

Figura 22. Detalle del tutor/a

Recuerda que para introducir los datos desde seguir las mismas
instrucciones que las sefaladas para los datos del alumno/a.

Una vez cumplimentados los datos haz clic en el bo ton Acept ar|ﬂ,
sale el s iguiente mensaje:

<

Microsoft Internet Explorer i _)5]

\:.,/ éDesea imprimir el N de identificacion escolar asignado al alumnofa?

‘l Aceptar I Cancelar I2

Figura 23. Matricula individual

Si pulsas Acepta r (1) puedes imprimir un justificante con el NIE
(numero de ident ificacién escolar).

Si pulsas Cancelar (2) pasaréds a la pantalla de la Figura 24, donde
podras ¢ ompl etar el Detalle de Matricula 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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SAUCE. Matriculacion.

El sistema ofrece por defecto la opcion NO . En caso de ser solicitante
de beca marca la opcion Sl, sefalando el tipo de beca . (2) Una vez

v
marcado el tipo de beca haz clic en el botdn Acept ar E))

DETALLE DE MATRICULA DE UN/A ALUMNO/A

Detalle de la matrcula -

Datos de la Matricula

Alumnadz; S e Nerea Deneminacion del centro: IES - |.E.5. "Bernalde de Quirds"

Afio académico: 2011-2012 Cursa: 19 ESO NP Exped: 3133 T
Fecha de |3 matricula: 13072011 b Estado de |a matricula: En tramite
Himero de |2 seguridad social: l:l ¢ Ha pagado Seguro Escolar?: s,’ No

¢ E= repetidor?:

Himers de matriculas
En- 1"ESO - [arteriores o iguales = esta): @
En &l expedierte: En total: l:l“ Extraordinarias: l:l W Repeticiones: l:l *

Estadistica FP

Beca
Solicita beca: Si No 1
I~ COMEDOR I~ Tasas
tineria
I TRansP [ Froyecto
Ayuntamientos
M lLibros [ Mrans. fin sema 2
pedag. lenguaje
B Residencia [~ [Sobred. intel.
Educ. espac
r Ensefianza r Funcionarios
Instr. misica
r Compensatoria r Leng. extranj

Observaciones:

Figura 24. Detalle de la matricula

Puedes llegar a la pantalla de la Figura 2 5, donde pulsards Acept ar

D. (1) En el caso de qu e apareciesen otras incidencias revisalas ya que
puedan informarte de algun error en los datos introducidos, por ejemplo

una fecha de nacimiento no i ncluida en el rango de fechas del curso a
matricular.

a http://sauce.princast.es - SAUCE. CONSEJERIA DE EDUCACION ¥ CIENCIA® = |D|_>_<_]

PAGINA DE GESTION DE MENSAJES DE CONFIRMACION v )

Incidencias detectadas al matricular al alumnofa 1

Descripcion

'Ela‘la alumnofa no ha sido previamente admitido en el centro

Figura 25. Matricula individual
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No debes olvidar que entre los meses de octubre a junio actua la
Comision de Comision de escolarizaci6 n permanente, que es la encargada
de t ramita r aquellas s olicitudes que se presentan durante e | afio 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 Escolarizacion.

En la pantalla de la  Figura 2 6, Materias de la Matricula , marca
(1) las optativas elegidas , las comunesy a vienen act ivadas y no se pueden
modificar, aunque si la materia se imparte en bilinglie, ser4 nece sario
seleccionar en la dltima columna (3) , mediante el desplegable, el idioma
correspondiente. En el caso de que el alumno tuviera que superar materias

pen dientes de cursos anteriores, usaras el boton para poder incluirlas
en su matricula.

MATERIAS DE LA MATRICULA

Materias de la matricula -

ARadir materias |

Mimero total de registros: 20 de otros cursos

oo e ecets e st b e fones de et de o i o

Camunes Bialozia v geologia ‘Comunas =
Fisica v quimica ‘Cnmunes -
Ciencizs sociales, zeogr, hist |Comunes x| Watriculada \1' =1
Educacisn fisica |Comunes | Watriculada | -
Ed. ciudadania y DOHH ‘Comunes j Matriculada | j
Educacién pléstica y visual |Comunes =| Watriculada | -
Leng, castellana v Bteraturs |Comunes | Watriculada | -
fhatemticas |Comunes | Watriculada | -
Tecnologias ‘Cnmunes j Matriculada | j

Comunes: Leng. Extr. |Lang, extr: Inglés Comunes: Lengua Extranjera | Watriculada | -
Leng, extr: Francés I =] | |

Comunes: Rel. Na recibe Ens. refizion _ ‘_Comunas: Ensefianzas de Relizién j Mo evaluable | J
Hist. v cul. refiz. t _ \u = | =
Relig, Catdlica _ \n = | =

Optativas Cutturs olisica _ ‘_Optati\fas j Matriculada | j
Leng. asturiana v literatura _ \ J | J

Figura 26. Matricula individual

Una vez marcadas las opciones correspondientes haz clic en 2 vy
llegards a la pantalla de Relacion de Matriculas , donde se puede
comprobar si el alumno o alumna ya e std matriculado en el curso
correspondiente
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RELACION DE MATRICULAS

Afio académico:: | 2010-2011 H .

1% de ESO El * Periodo:

1

Curso:

Nimero total de registros: 1

Situacidn de| N* Exped.|
Alumno/a Unidad
la matricula | centro

[Martin Martin, Martin [ | 13634

Figura 27. Matricula individual

Antes de pasar al siguiente apartado vamos a ver brevemente, aunque
en algunos casos detallaremos mas 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

lﬁg Expedientes trasladados pendientes de matricular : Pulsando
en este ic ono podemos comprobar s i los expedientes que hemos trasladado
han sido yam atriculados en el centro de destino.

o

|9;d Expedientes  recibi dos pendientes de matricular : Pulsando en
este icono compr obaremos si tenemos pendiente de matricula, algun
expediente que nos hayan enviado desde otro centro. En el siguiente
apartado vamos a ver como real izar esta matricula.

|@ Cambios masivos en las matriculas : Este icono se utiliza para
realizar a lgin cambio que afecte de manera masiva a todas las matriculas.

E 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 esta
matriculado, y con el estado de las mismas. Es una opcién muy interesante,
trabajando con el fil  tro y la exportacion, para la e xplotacion de datos de las
matriculas del alumnado. En la unidad 5 veremos como utilizar esta opcion.

2.4. Matriculacion desde un expediente recibido.

Cuando un alumno o alumna se traslada de un centro SAUCE a otro, el
centro qu e lo recibe seguira los siguientes pasos para matricularlo.

Desde Alumnado /Matriculaciéon  /Expedientes recibidos
pendientes de matr icular , accede a Ila pantalla, Expedientes
Recibidos Pendientes de Matricular
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A i EXPEDIENTES RECIBIDOS PENDIENTES DE MATRICULAR
T Nismero total de registros: 3
Pt i e T T
T G L A Rosa, IES Instituto de Educacion Secundaria 2° de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales) ‘
Expdtes trasladados pendientes de matriculs —_—
o > = = Gl . David |IES LES. |1“ de Bachillerato (Ciencias de la Naturaleza y de la 5alud) ‘
Cambios masivas en las matriculas " Sinchez fiEs 1. [1° de Bachillerata (Giencias y Tecnologia) |

Figura 2 9. Matricula desde expediente recibido

En esta pantalla sale la lista del alumnado que el centro ha recibido por
traslado y que esta sin matricular. Haz clic sobre el alumno que vas a
matricular, y aparece un menu contextual como el de la Figura 30. Pulsa

Matricular alumno

EXPEDIENTES RECIEIDOS PENDIENTES DE MATRIC

Midmero total de registros: 3

Alumnoda Centro origen Curso

| Rosa, |IES Instituto de Educacion Secundaria de Salinas |2° de Bachillerato (Humanida

I.E.5. "Mamero 5° |2° de Bachillerato (Giencias d

— .
Sanc W I.E.5. "Miamero §° |1° de Bachillerato (Gencias y

Figura 30. Matri cula desde expediente recibido

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

Matricula , completa el campo de texto (1) con elcurso enelquesevaa
matricular al alumno o alumna , Y S eguidamente haz clic en el botén

Acept ar (2) .

SELECCION DEL CURSO DE LA MATRIiCULA

Alumnoda: . Dawid

2
Afo académico:: | 2009-2010 H .

Cusu:E 2? de Bachillerato (Ciencias v Tecnul% v#\‘
s 1| |

Figura 31. Matricula desde expediente recibido

Al igual que en el proceso de matriculacion individual, en la pantalla de
la Figura 32, completa los datos referentes a becas (1) . Si eliges la opcion
S| debes marcar el tipo de beca (2) y por dltimo pulsas el botén Acept ar.

3
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DETALLE DE MATRICULA DE UN/A ALUMNO/A

Detalle de la matricula -

Datos de la Matricula

Alumnodz: S e Nerea Denaminacion del certro: IES - | E.S. "Bernalda de Quirds"

Afio mcadémico: 2011-2012 Curse: 10 ESO N Exped: 31332 TR

Fecha de |3 matricula: 13072011 @ Estada de |a matricula: Entramite

Ndmera de |2 seguridad social: I:l i Ha pagado Seguro Escolar?:

¢ E= repetidor?:

Hiimero de matriculas

En- 1"ESO - [anteriores o iguales a esta): _“

En el expediente: En total: l:l * Extraordinarias: l:| " Repeticionas: l:l *

Estadistica FP

Solicita beca:

™ romenor ™ frasas »

LTHANSP LF’FOyEc‘to tineria .

ELibros LTrans. fin sema Ayunts mlentos. 2
LResidencia [ |sabred. intel pedag. lenguajs
LEnsaﬁanza LFuncionarios Educ_ ES‘DIEC'
LCompensatoria LLeng. extranj. [rr. iR

Ob=ervaciones: |

Figura 3 2. Matricula desde expediente recibido

En la pantalla Materias de la Matricula selecciona (1)
correspondie ntes a las areas optativas y haz clic en botén Acept

EEE MATERIAS DE LA MATRICULA

Materas de la matricula A4 , Eduarda -~ |

Mimero total de registros: 20

[ —— ireas 7 Materias 7 Médulos seleccidn|Grupo de materias de Ia matricula b_ESTADD

2 3 Ajiadir materias

las opciones
ar (2) .

4

de otros cursos,

Comunes Biologia v geologia j Matriculada

Fisica v quimica j Matriculada

Ciencias sociales, geogr. hist j Matrculada

Educacidn fisica j Matriculada

Ed. ciudadania v DOHH j Matrculada

Educacidn plistica v wisual j Matrculada

Leng, castellana y lteratura j Matrculada

dhatematicas j dhatriculada

Tecnologias j MatHculada

Comunes: Leng, Extr. Leng, extr: Inglés ¢ Lengua Extranjera j Matriculada

Leng. extr.: Francés

[-|

Comunes: Rel, Mo recibe Ens, religion

: Enzefianzas de Religidn j Mo evaluable

Hist. v cult. relig. 1

[-|

Relig, Catdlica

[

Optativas Cultura clisica j dhatriculzda

Leng, asturana v literatura

[

Lol Le Ll e L e ffLaf L Laf Le L f La ff L ff La Jf La ] L |

Figura 33. Matricula desde expediente recibido
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En el caso de que el alumno tuviera que superar materias pendientes
de cursos anteriores, usaras el boton (3) de la figura anterior para poder
incluirle esas mat erias en su matricula, aunque este tema lo veremos con
mas detalle en una unidad posterior.

2.5. Matric ulacién por cambio de escolarizacion.

Como ya hemos comentados con anterioridad, las solicitudes de
cambio de esc olarizacion que interesan al afio académico en curso deben
ser tramitadas y adm itidas por la Comision de escolarizacién permanente.
La forma de actuar en esos casos viene recogida en el documento
ACambi os de escolarizaci -n t rcamision add o s por
escolarizaci - n p,@uemaedes cohsaltar en WebSAUCE.

http://www.websauce.es/

No obstante vamos a recoger brevemente como realizar la matricula
de uno de estos e xpedientes una vez admitido por la Comision de
escolarizacion.

El registro en SAUCE de estos cambios comienza con la creacién de
una solicitud. El resultado de la solicitud puede ser la adju dicacién de
plaza para el alumno o alumna en un Centro diferente de aquel en el que
estd matriculado en el momento de la solicitud. En SAUCE podremos
observar las solicitudes aprobadas para nuestro Centro en la pantalla
Alumnado/Cambios de Escolarizacién/ Solicitudes pendientes de
matriculacion

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

El procedimiento habitual es que el Centro origen inicie el traslado a
través de la opcion  Alumnado / Matriculacion / Trasladar expedientes
a otros centros.

El Centro receptor podra matricular al alumno desde la pantalla
Alumnado/Matriculacién/ Expedientes recibidos pendientes de
matricular

Ahora bien, a fin de evitar algunos problemas de sincronia en esta
actuacion depe ndiente de dos centros, se ha habilitado la posibilidad de
formalizar la matricula desde la misma bandeja en la que se recibe la
notificacién de estar aprobado el cambio de escolarizacion.

Para ello basta con acceder a Alumnado / Cambios de
escolarizaciéon / Solicitudes pendientes de matriculacion , tal y como
se muestra en la Figura 3 4, y utilizar emos la opci6 n Formalizar
matricula  que se nos ofrece al pulsar sobre el nombre del alumno o
alumna , que tenemos que matricular.
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Alurmnado

Bisqueda general de alumnosfas

Figura 3 4. Matricula por cambio esco larizacion

Si se trata de una nueva escolarizacién (por ejemplo un alumno que
proviene de un centro no gestionado por SAUCE) el sistema te dara un
mensaje de confirmacion donde pulsaras Aceptar.

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

1. Que gestiones la matricula antes de que el centro origen haya
formalizado el traslado desde la ‘funcionalidad de traslados'. En
este caso el sistema te dard 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
matricula siguiendo este procedimiento. En ese caso deberas

formaliza r la matricula desde la bandeja de Expedientes
Recibidos Pendientes de Matricular , tal y como hemos visto en
el apartado anterior 2.4. El sistema te dard un av iso,

indicandotelo.

En ambas situaciones la matricula del alumno en el centro origen
pasara al estado de 'traslada .

IMPORTANTE : Antes de realizar cualquier accion conducente a
formalizar un traslado de matricula deben ponerse en contacto los centros
implicados.

2.6. Otras opciones de matricula.

Otra forma de matricular al alumnado es elegir la opcién Ma tricular
alumno/a  en otro curso o afio académico al pinchar sobre su nombre en la
relacion de matric ulas del afio anterior: Alumnado, Matriculacion,
Relacion de matriculas , pero en ese caso hay que ir alumno por alumno.
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RELACION DE MATRICULAS

Afio académicao: *
Cursu:v:|20 de E.5.0. V| * Periodo:
T Registros: 1-18 de 93, paginas: 1,2, 3,4, 5,6 }
Situacidn de H° Exped.
la matricula centro
............................................. Z2E-&  |Promociona 2004,2
Alueeeeeceeeeeeeeieenen oC 60 : =
Detalle de la matricula
Alvarez Materias de la matricula
Alvarez .. Expedientes del al
Alvarez Borrar la matricula
Alvarez Ampliar la matricula
Alvarez . Anular la matricula
- Ficha del alumno/a
Alvarez
N° de identificacio lar del al
Alvarez cooeeveeeneanns ——
———————————— Matricular alumno/a en otro curso o afno académico
Figura 35. Matricular en otro curs 0 o afio académico
Analogamente, puedes  matricula r al alumnado admitido con la opcién
Matricular en el curso de admisién al pinchar sobre su nombre en la

ventana de la pantalla Alumnado / Admision [/ Relacion de solicitudes

RELACION DE SOLICITUDES

e

#fio académico: | 2010.2011 vl

Considerar solicitudes que han: edidn =n primer lugar i do admitidas en
curso: [0 de £.5.0, =] perioce:

Himero total de registros: 90

Procedencia Estado de Himero
umnoJfa
del alumnefa la solicitud solicitud

irlos Multiadscripcidn Desestimada por Motivos diversos 29 C
rdro Multiadzcripcidn Desestimada por Motivos diversos 3C
hiel Multadserpcts c-r G e =
n Otros Admitida poPeg Borrar

ia Luisa fultiadscHpeidn [La alumna ha renur(ﬁatricular en el curso de admision —)
Hia MWueva Desestimada por Ce H° de identificacion escolar del alumno’a

Ficha del alumno/a

Detalle del primer tutor

Detalle del segundo tutor

Figura 36. Matricular en el cur  so de admision

2.7. Avisos en la ficha del alumno/a.

Si el alumno /a tiene dos o m &as matriculas activas en centros distintos
para el afio académico actual en la cabecera de la ficha del alumno /a se
mostrara el siguiente mensaje:
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FICHA DEL ALUMNO/A

Ficha del alumnofa A

| L= ficha de este alumno/a esta compartida por otros centros |

N

Puade consultar los centros en los que tiens matriculs el slumnado desde I3 pantalla que presents |a relscién de matriculas

Datos identificativos I

Nimera idertificacién asealar: [1150 o0 |* Fecha alta: [150 1202 |*
Tipe d identificacion del slumnafs: ‘ DM MIE j " DNINIE/Pasaparte: (522222220 *
M. Seguridad Sosizl:[ | [SeRnsEe Ruso -
Datos de nacimiento
Fecha nacimierto: [010113a0 | * Edadi[> | Edadaztdic:[ | S Hombre M._,J-E,. " e
Fais ‘ AFzanistan j o Frov.: Munic.: | J
Loz | =l Localidad nacim. extranjeras ]

Domicilio del alumnoja
Alumnoia emancipadw‘a‘?_ Tip2 viat| Calle - " Damicilie: [E| Camine |*

He Esc: pise:[ | Letra: [ ] cpifasio_|*
Prove: [ potidas +| *  Munic. |Uanes j * Loca\ldad:|LlanES j

Otros datos relevantes: [ |

Figura 37. Aviso en laficha delalumno /a

s

Ademas se podra consultar los centros donde est a matriculado el
alumno, desde Alumnado /Matriculacion/R elacion de matriculas
pinchando en centros del alumno/a  como muestra la siguiente imagen:

"3 Registros: 1-18 de 19, paginas: 1, 7 F

Situacion de |M° Exped.
la matricula jcentro

Q0T A

Detalle de la matricula
Materias de la matricula
Argiie Expedientes del alumno’a
Arias | Borrar la matricula

Arroy Ampliar la matricula

EryriTi Anular la matricula
Ficha del alumno’a
Celori
W° de identificacion escolar del alumno/a
Gome
Matricular alumno/a en otro curso o afio académico
Gonza

Gonzd  Cirunstancias académicas

Gutiél |Centros del alumnofa | h

Figura 38. Centros donde esta matriculado el a lumno /a
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2.8. Modificaciones en la ficha del alumno

Cuando un alumno tenga d os 6 mas matriculas  activas en el curso
actual, la modificaciébn en su ficha desde cualquier centro donde esté

matriculado generar4 un mensaje para los usuarios de lo S otros centros
avisandoles de dicho cambio. Al acceder a la aplicacion SAUCE, el usuario
visualizara un indicador, como se ve en la Figura 39

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

Pulsando sobre el indicador se accedera a la pantalla que muestra
la relacion de mensajes de entrada, pantalla en la que se podran ver los
mensajes referentes a estas modificaciones con el titulo Cambio ficha
alumno NIE , Figura 40 .Desde esta pantalla se permitira acceder al mensaje
completo desde la opcion  Editar Figura 41.

Tipe de Mensaje: ‘Tndns j EStadD:|F'end1'entes de leerj Refrescar

Humero total de registros: 6

Borrar Leide |Fecha de
E E E FECHA L ECTURA| Titulo Remitente
generacion

. 08/04/2005 N Parada del Serddor
. . 15004/ 2005 M Sistemas de calificacion
2311172011 N Cambio ficha alumno 11597206

|21;’D3;’2011 M Cambio ficha alumno 1462722

21/03/2012 M Cambio ficha alumno 1462722
'_ 21/03/2012 N Cambio ficha alumno 1462722

Figura 40 .Relacién de mensajes
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Figura 41. Editar mensajes

Una vez que pinchamos en editar, se presentard 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 leido no se
volverd a mostrar el avisador de mensaje para este usuario. Para volver a
ver lo tendra que marcar en Estado (1) la opcion Todos.

Siserealiza ncambi os en |l a ficha en el bloogue de
se verifica que dicho alumno tiene hermanos en SAUCE, se enviard un
mensaje a todos aquellos centros en los que los hermanos tengan

matriculas activas para el curso actual , informandoles de estas
modificaciones
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