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INTRODUCCION

El curso escolar se inicia durante el mes de septiembre con los alumnos
y alumnas matriculados en cada uno de los centros educativos del
Principado de Asturias.

A partir del 1 de octubre y hasta el 30 de junio, la Consejeria de
Educacion y Ciencia gestiona las peticiones de escolarizacion tramitadas
por los padres o madres, a través de la Comision de Escolarizacion
Permanente perteneciente al Servicio de Centros, Planificacion vy
Servicios Complementarios.

Esta Comisién es la encargada de evaluar todas las peticiones y resolver
cada una de ellas, indicando el centro educativo asignado al alumno/a.

La gestion de escolarizacion del alumnado, se desarrollara utilizando la
aplicacion SAUCE, con el objetivo de reducir la gestién del proceso y
minimizar los tiempos de adjudicacion.

Todas las peticiones recibidas en el centro educativo,
independientemente del origen del alumno/a, serdn grabadas
directamente en la aplicacion.
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1.- ACCESO A LA FUNCIONALIDAD

Desde cada centro educativo y utilizando el perfil “Direccion” o
“Administracion” o “Centros concertados”

Accede al Menu principal de SAUCE y selecciona Alumnado, Cambios de
escolarizacion.

Alumnado

=

Esta opcion permite:
e Buscar un alumno/a para crear una solicitud de escolarizacion.
Busqueda general de alumnos/as
e Visualizar las solicitudes grabadas.
Relacion de solicitudes

¢ Visualizar los alumnos/as que tienen que ser escolarizados en el
centro educativo.

Solicitudes pendientes de Matriculacién

Relacion de solicitudes

Solicitudes pendientes de Matriculacion

Busqueda general de alumnosfas
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2.- BUSQUEDA DEL ALUMNADO.

Cuando un padre o madre de un alumno/a se presenta en la secretaria
de un centro educativo y solicita la escolarizacion de su hijo/a en el
sistema educativo asturiano, el centro tiene que solicitar los datos del
alumno/a y generar una solicitud de escolarizacion.

El primer paso consiste en buscar el alumno/a en la aplicaciéon SAUCE.

Selecciona Alumnado, Cambios de escolarizacién, Busqueda general de
alumnos/as.

Alumnado ;I

Relacion de solicitudes

folicitudes pendientes de Matric

Busqueda general de alumnosfas

Esta pantalla realiza la busqueda del alumno/a en el sistema educativo
asturiano. Esta busqueda se realiza introduciendo cualquier tipo de dato
del alumno/a o de sus tutores.

BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Primer apellide: lﬁ| 1#[ |*
Segundo zpellido: I—Lll 1#[ |*
Nombre: I o J+
N® de idertificacién escolar: lﬁ| 1#[ |*
DHItPasaporte: I—L“ J*[ |*
Localidad: I—Lll 1#[ |*
DNIPasaperte: I—L’ \ [ I
Primer apellido: I—L’ | = |=
Segunda =pellida: I—L’ [ J* |*
Nembre: [ =N || I»
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Las opciones de seleccién son:

Comienza por

Termina en
Contiene

lzual a
Comprendido entre
Estd wacio

Eztd relleno

Selecciona una opcion e introduce los datos de busqueda

Bisqueda por datos delda alumnosa

Primer apellido: | lzual a j |sonzdlez [*| |
Segundo apellido: | lzual a j [Pérez [=| |
Hormbre: |C|:untiene jlduan [ *| |
NU de idertificacién escolar: | j | [ =| |
ONI/Fasaparta: | j | [ *| |*

Sexo: hi
Localidad: | jl |“'| |“'

Busqueda por datos de alguno de sus tutores

OMIfPasaporte:

Frirmer apellida: | j | | " | |'
Segundo apellido: | j | | * | |*
Mormbre: | j | | * | |*

Pulsa el boton aceptar |ﬂ

Te puedes encontrar que la aplicacién presenta una o mas fichas de
alumnos/as coincidentes con los datos seleccionados.



Salll&&

g ey

U chmpaind ey

U chmpaind ey

U chmpaind ey

ne

3201992 1127570
17041983 1160391
070771993 |1194668
11072003 1258410
11/02/2003 1255382
127042001 1209370
19/07/,2002 1232570

Fecha de W id. escolar DHIPasaporte |0HIPasaporte |DHI/Pasaporte
nacimiento del alumnoda jdel tutor 1 del tutor 2

Q00214180 [107E72447
0045753 800110360
10598520Mm
11432331P
10602157
FER4092 1%
10876091M

108293550
80011037
93631257

11445664,
QAB0281T

53636316X
108867351

Comprueba la fecha de nacimiento, el DNI, el tutorl o tutor 2, y
selecciona el alumno/a correspondiente.

Pulsa la opcién de menu Crear solicitud de escolarizacion para crear una
nueva solicitud de escolarizacién de un alumno/a.

Fecha de e id. escolar DHL/Pasaporte |DHLPasaporte |DHLPasaporte
nacimiento del alumnofa Jdel tutor 1 del tutor 2

e g

CrEmaand crEmbaeed

L1

IMA21992 1127570
177041983 11803
07071993 1194668
11,/07/,2003 1258410
11/03/2003 1259382
12042001 1209370

00214180 107872447
20045753 B00110360)
1052852040
114233331 P
106021977
FEP40921K
10870910

108293550
B0011037
93631257

11448664
Q380251T

536363 16X
108867351

En el caso de que no exista ningun alumno/a que cumpla los datos
introducidos en la seleccidon de busqueda, tendras que crear una nueva
ficha del alumno/a pulsando el botén nuevo

RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

[1]]

No existe ningim/a abunno/a que cunpla los criterios de seleccion. Si desea darlo de alta en este momento, pulse el botén -Nueve/a alunnoe/a-

Cubre todos los datos necesarios de la ficha del alumno/a. Recuerda
que los campos obligatorios estan marcados con *.
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Datos identificativos

Ndmero idertificacion escolar: I:l w Fecha alta: [05/11052007 w

Tipe de idertificacion del slumnoda: |Sin ninguna documentacisn j v DNI/Pasaporte: l:l *

Frimer apellido: |Sénchez |“' Segundo spellido: |\-"|c:ari0

Nombre: [Emilic | = Mesiemlicel |Espaﬁ0la j ]
M. Seguridad Social: l:l Lengua materna: |ESpaﬁDl j

Datos de nacimiento
Fecha nacimiento: (01012001 |* Edzd:[: | Edadaaidie:s | Saxa: Hombre Mujer *

Pais: |Espaﬁa j * Frove: | inadrid - Munic.: |Alcorcon j

Localidad: |El Praonal j Localidad nacim. extranjera: | |

Domicilio del alumnaJda

sAlumnofa emancipadofa’?: Tipo wiz: | C4) | - Damicilia: |aaaaaaaaaaa |““
N":I:I Esc:I:I Piso:l:l Letra:l:l C.P.:“

Frow | hotas - | Mumic.: |Colunga j W Localidad: |Colunga j
Tine: I:I Tino. urgencias: I:l Correo electronico: | |

Otros datos relevantes: | |

Datos Familiares

Tipe de familia numerosa: | j Titula de familis numerosa: I:l

Primerfa tutorfa

Pulsa el boton aceptar |ﬂ para terminar de guardar la ficha creada.

A continuacion, la aplicacién pregunta si quieres imprimir el resguardo
de la ficha recién creada.

Pulsa el boton volver y selecciona la ficha del alumno/a creado.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Huamero total de registros: 1

Fecha de . DMI/Pasaporte |DHL/Pasaporte J0NI/Pasaporte
. H° id. escolar

nacimiento del alumnoda Jdel tutor 1 del tutor 2

(14 40 £ 200 i

3846520 R

Sanchez Vicari
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3.- CREACION DE UNA SOLICITUD.

El segundo paso consiste en la creacion propiamente dicha de los datos
de la solicitud de escolarizacion del alumno/a. Una vez localizada la
ficha del alumno/a se pulsa el menu Crear solicitud de escolarizacion.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Hamero total de registros: 1

Fecha de DMLFasaporte |DHL/Fasaporte JOHIPasaporte
H° id. escolar
nacimiento del alumnosa Jdel tutor 1 del tutor 2

Sanchez Vicarip A3Edah2P AIETEoE W

La pantalla esta dividida en cinco zonas:
e Datos solicitante.
e Datos solicitud.
¢ Procedencia.
e Centros solicitados.

e Motivo y estado.

Datos solicitante

Alumnofa: Mieres Navia, bedn Fecha nacimiento: 01/01/1995
Neid. escolar: 1281520 DNI/Paszporte

Dates solicitud

Nimero de solicitud:

- O
e | .

Cemro Provincia Pafs

Muricipias | | e =]
Provincia:

pate:| El

Muricipias | i | =]
Muricipia: | J Certra: ‘ J
Muricipio: | J Certro: ‘ J
ACNEE: Si No Fechadedictamen:| |

Facha de solicitud: | 1040172002 &

Descripeion del motive de la solicitud:
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En la primera zona Datos solicitante recoge un resumen de los datos
mas significativos de la ficha del alumno/a.

Datos solicitante

Alumnoda: Mieres Nawvia, lvan Fecha nacimiento: 01/01/1335

NUid. escolar: 1231520 DNIfFPasaporte:

En la segunda zona Datos solicitud se introducen los datos de la
ensefianza y curso correspondientes a la solicitud.

Datos solicitud

Himero de solicitud:

Ensefianza: | EsO j W

En la tercera zona Procedencia se introducen los datos relativos al
origen del alumno/a.

Se pueden presentar tres casos:

e ElI alumno/a esta matriculado en un centro educativo en el
Principado de Asturias. Escogemos el municipio y el centro
educativo.

Frocedencia

Ui Gipio: |Allande j Certro: |
Provincia:
Pais: | J

3302?345 Centro Pdblico de Educacidn Bazica (Pola de Allande)
33000017 Colegio Publico (Berduceda)

e ElI alumno/a procede de un centro educativo del territorio
espafiol. Elegimos la provincia.

Procedencia

[
Centro Provincia L JF=is

PAumicipio: | J Certro: |

Provincia: v

Albacete

Centros solicitados

Municipio:

Alicante j c:El_m_‘__‘:|
Almeria I I

[

e El alumno/a procede de otro pais.



Procedencia

Centro Pro\.rinc:ia Pal's

Municipio: | J Centro: |
Prowvincia:

Centros solicitados

Afzanistan

~|Albania
9 Alemania

.JAlemaria (Rpt)

En la cuarta zona de la pantalla Centros solicitados se introduce los
centros educativos solicitados para la escolarizacion del alumno/a. Se
elige el municipio y a continuacion el centro educativo.

Centros solicitados

Munisipia: | iz 7| Gantra: | 33022700 |E.S, "La Eria" {Owiedo) -
Munisipia: | CiEdo | Bantra: | 33013012 LE.5, "dramo” {Owiedo) |
Munisipia: | OViEd 7| Gantra: | 33012633 Col, "huseva” (Ovieda] -

En la quinta zona de la pantalla Motivo y estado se pueden introducir los
siguientes datos:

e Resolucion del dictamen del alumnado ACNEE
penee: [T Jsi[® e Fechade dictamen:[ |

e Fecha y descripcion del motivo de la solicitud de escolarizacion.

Fecha de solicitud: | 104012002 ©

Descripcidn del motive de l= solicitud:

En esta caja, el centro educativo introducira todos los datos que
considere necesarios para el tratamiento de la solicitud por parte de
la Comision de Escolarizacion Permanente.
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4.- VISUALIZACION DE LA RELACION DE
SOLICITUDES.

El acceso a la visualizacion de solicitudes grabadas en el centro
educativo se realiza desde el menu Relacion de solicitudes.

IAIumnadD LI

Relacion de solicitudes

folicitudes pendientes de Hatriculacion

Bilsqueda general de alumnossas

Esta pantalla permite la visualizacion de todas las solicitudes
relacionadas con el centro educativo, mostrando los datos del
alumno/a, la situacion de la solicitud y el centro de grabacion.

RELACION DE SOLICITUDES

Ensefianza I j

Curso:

Motivo de |3 solicitud: I j Estada: A
Fectmdesder| | |

Humero total de registros: 12

M__ﬂ
expediente Solicitud Grabacién Grabacin
[2007/26 90061027 [Celia Amarillo Navia [#deEs0. |33022?nn IES L.E.S. "La Eria" 26 sm9.72007
007724 | |lsabel de I Caridad Fala Tiare [6° de Educacitn Primaria | | [x02z700 €S 1E.5. “La Eria® 260372007
[2007/20 5006 1366J [Xenia Caballo Gris [z de Es0 [ [ lra0zzm0 s £ LaEriat [18/09/2007
[2007/19  90073734F [Marfa ksabel Blanco Panda  [fhédulo 1 ESPAD [ [ 02270 S £ LaErfe” [18/09/2007
[2007/17 500250840 |Luis Alberto Caballo Ledn  [thédulo 1 ESPA - Feriado 1 | | [x02z70 €5 1E.5. “La Eriet [18/m3/2007
2007716 300175202 [Wiritam Gallina Naranja [Prusba de Graduada en Secundaria - Perioda 1| [ [ma0zzm0 s £ LaEriat 1870972007
[2007/15  9001716X [Marfa Yolanda Ovefa Panda | [ [ |20 ES 1E.S, "LaErfe” [

|M \ |N\elany Colunga Amarilla |5D de Educacién Primara | |_|33022?nn IES .E.5. "La Erfa" |1stnwznn?
2007712 500202178 [Warfa thar Navia Tigre [12 de P.6.5, (Ausilior de Pelugueria) IP | | [x02z7o0 s 1E.5. “La Eria® [18/m3/2007
00711 [Toms Manuel Camion Azul  |4° de Educacitn Primaria ED [ lm0zzm0 s 1 E.5 LaEriat [18/03/2007
(w078 | [rtura Gallina Langrea o de Educacian Primarta ko [4PR (33022700 IS 1E.5. "La Erfe" [17/09/2007
[2007/5 54563210 [Pedrn Luis Menéndez Garcia |1 de Bachillerata Artes) ko [4PR (33007978 5 1.5, “Cusnca del Nalsn® [17/09/2007
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La parte superior de la pantalla, permite filtrar las solicitudes mostradas
en la pantalla teniendo en cuenta el afio académico, el nimero de
expediente, la enseianza, el curso, el motivo de la solicitud, el estado y
las fechas de grabacion.

De esta manera, si quieres visualizar las solicitudes de escolarizacion
correspondientes al curso 4° ESO, solamente tienes que marcar la
ensefianza y el curso en el campo correspondiente

o5 cemrfmies: 2007-2008 | HNdmero de Expedierde:|

|Educacic’nn Secundaria Obligatora j

Ensefianza:

Mativa de 15 =alicitud: | j

Fecha desde: I:l Fecha hasta: l:l

B msmdemico | & * Nimero de Expediante: |

e |Eduu:au:iu.‘un Secundaria Obligatoria j

Curso: |40 de E.5.0, j
Mativo de la saolicitud: | j Estado: | j
Fecha desde: l:l Fecha hasta: I:l

Mamero total de registros: 1

Mimero Hotive de la Centro Fecha
expediente Solicitud Grabacion Grabacion

2007126 005614227 |Celia Amarillo Mavia |4° de E.5.0, 33022700 [ES LE.5 "La Eria" |26/09/2007

En la relacion de solicitudes, si posicionas el ratén sobre el numero de
expediente, pulsas el botén izquierdo de ratén y seleccionas el menu
Detalle

Himero HMotivo de la Centro Fecha

expediente Solicitud Grabacion Grabacion

lﬂﬂ?fT Celia Amarillo MNavia 4% de E.5. 0 3022700 ES 1LE.S. "La Eda" |26/09,2007
lle

Podras visualizar el detalle de la solicitud seleccionada.
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UL, FUE L U L i T T O R PR PR =)
NPid. escolar: 1282810 DHIPasaporte:

Datos solicitud

Nimero de solicitud: 200728
e

Ensefianza: |

Cursa: | J v

Municipio: |

Prowvincia:
Pais: | J

Municipio: | J Centro: | J

Municipio: | J Centro: |

Municipio: | J Centro: |
Fecha de dictamen: l:l

Motivo ¥ Estado

R Eetado | fs

Motivo de |3 solicitud: |

Facha e sellsitud: [10:0 12005 |*

Descripoidn del maotive de la solicitud:

Fecha de resolucidn: l:l
J Centro: | J

Municipio: |
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5.- BANDEJA DE ENTRADA DE SOLICITUDES.

En la opcién de menu Solicitudes pendientes de matriculacion

[~

I Alumnado

Relacion de solicitudes

Soliciudes pendientes de Hatriculacion

Bitsqueda general de alumnosfas

Podras visualizar todas las solicitudes enviadas por la Comision de
Escolarizacion que estdn pendientes de matricular en tu centro
educativo.

SOLICITUDES PENDIENTES DE MATRICULACION

Ao académico: Iw "I * Himero de Expediente: l:l
Ensefianza: I j

Curso: I j
Mativo de |z solicitud: I j

Fecha desde: l:l Fecha hasta: I:I

Humero total de registros: 1

Hiimero Motivo de la Centro Fecha
expediente Solicitud Grabacidn Grabacidn

2007728 | Daid Puertas Puertas |12 de ESO CD PR 33022700 [ES LE.5. "La Eria" [10/01/2008

En la parte superior de la pantalla aparece la zona de filtro de
solicitudes. Podras filtrar por ensefianza y curso, motivo, fecha,...

Servicio de Centros, Planificacion y Prestaciones Complementarias.
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AR academice L * Nimero de Expedienta: |

" -
Ensenanza: |

-
Curso: |

Motiva de 1= solicitud: | j

Fechadesde:| | Fechahasta:[ ]

En la parte inferior, aparece la relacién de solicitudes que cumplen las
condiciones del filtrado, indicando el nUmero de expediente, el NIF/NIE,
el nombre del alumno/a, el curso solicitado, el motivo, el estado y el
centro y la fecha de grabacién de la solicitud.

Hiimero Motive de la Centro Fecha
expediente Solicitud Grabacion Grabacion

2007/28 Dawid Puertas Puertas |12 de E5O CD APR (33022700 IES LE. S, "La Era" |1040172008

Para cada una de ellas, podras visualizar el detalle de la solicitud
pulsando la opcién del menu detalle.

Hotivo de la Centro Fecha
Solicitud Grabacion Grabacion

id Puertas Puertas 1% de ESO [CD APR (33022700 IES LE.S. "La Era" 104012005

En ella se observan los datos introducidos por el centro de grabaciéon y
los datos de la resolucién introducidos por la Comisién de Escolarizacion
Permanente.
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Datos selicitante

Alumnoda: Puertas Puertas, David Fecha naci miento: 010171335
Nid. escolar: 1282810 DHIPasaporte

Datos solicitud

Himera de solicitud: 200728

i | .
Eursa] .

Mrisipics | ... | El
Provincia:

pais:| El

Mrisipics | ... | El
Mrisipics | ... | El
Mrisipics | ... | El
aenee [© i [€ Jua Fechm de dictamen:[ |

R— | —— |
e ECTTER |

i e ot | AR |

Mrisipics | ... | El

A continuacion, el centro educativo procedera a la matriculacién del
alumno/a en el curso correspondiente a la solicitud, utilizando el
proceso de matriculacién habitual en SAUCE.

El centro origen procedera a «Trasladar expediente a otro centro» y el
centro destino recibira la matricula mediante «Expedientes recibidos
pendientes de matricular». En ausencia de centro origen (no esta en
SAUCE o procede de un centro de fuera de la comunidad) se utilizara la
opcion «Nueva matricula.

Una vez realizado este proceso, la solicitud de escolarizacion
desaparecera de la pantalla solicitud pendiente de matriculacién.

SOLICITUDES PENDIENTES DE MATRICULACION

P — * Himero de Expediente:

Ensefianza: | j

Curso: | j
Muotiveo de [= solicitud: | j

Fecha desde: I:I Fecha hasta: l:l

NO EXISTEN DATOS

El proceso de escolarizacién y matricula del alumno/a ha terminado.





