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1 Introduccidn

Las nuevas funcionalidades del médulo de matriculacion de la aplicaciébn corporativa
SAUCE hacen necesaria la actualizacion de las instrucciones relativas al tratamiento de las

matriculas del alumnado.

Previamente, es importante recordar que fuera de los plazos establecidos para el
procedimiento ordinario de admisién y en el ambito de la El, EP, ESO y Bachillerato, todo
alumno o alumna que se incorpora al sistema educativo 0 que cambia de centro una vez
incorporado, lo hace previa solicitud y resoluciéon sobre la misma por parte de la Consejeria
de Educacion. Por lo tanto, los centros educativos no deben formalizar ninguna matricula

sin la resolucién de admision previa que lo autorice.

En el transcurso del afio académico se distinguen dos procesos administrativos

conducentes a la asignacion de un centro educativo a cada alumno o alumna:

1. Admisién.- Tramita, a través de las comisiones de escolarizacion de zona,
aquellas solicitudes que interesan al afio académico siguiente al actual. Actia

entre los meses de marzo y septiembre.

2. Comision de escolarizacion permanente.- Tramita aquellas solicitudes que

interesan al afio académico en curso. Actla entre los meses de octubre y junio



2 Cuandoy como borrar una matricula.

1. Alumnado matriculado por error.

2. Alumnado matriculado que ha obtenido plaza en otro centro educativo y del que,
en el curso en el que se ha formalizado la matricula no hay informacion

académica que trasladar.

3. Alumnado matriculado provisionalmente en el curso que le corresponde por edad
y que, por informe del equipo educativo, se decide su incorporacién en un curso
diferente. En estos casos siempre se debe realizar la correspondiente diligencia

en la nueva matricula.

2.1 Procedimiento de borrado de matriculas.

En Alumnado, Matriculacién, Relacién de matriculas

| Alumnado ﬂ

Relacion de matriculas ‘h
1

o5 centros

Trasladar expedientes a

Expdtes trasladados pendientes de matricula

Expdies recibidos pendientes de matricular

Cambios masivos en las matriculas

Solicitudes $AC

En la pantalla <RELACION DE MATRICULAS> selecciona el afio académico, curso
Yy, en su caso, periodo. Accederas asi a la relacién del alumnado matriculado.
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Afo académico: 2007-2008 = | w
Cursa: | 1* de Educacian Primara j * Pariada: "

Humero total de registros: 18

Situacion de JH° Exped.
la matricula jcentro

Amarillo Oveja, Miguel P14 Anulada

Amarillo Oveja, Miguel 187
Caballo Hegro, Aroa P14 Trasladada 205
Caballo Hegro, Aroa 205
Caballo Hegro, Aroa P14 Trasladada 205

Selecciona el alumno o alumna del cual quieres borrar la matricula y en el

desplegable, haz clic sobre la opcién Borrar la matricula.

Huamero total de registros: 18

Fitwacion de |H° Exped.
la matricula Jcentro

Amarillo Oveja, Mjomeal D fel-d
Detalle de la matricula

Amarillo Oveja, M Materias de la matricula

Caballo Negro, Are Expedientes del alumno/a
CabaloNerro, Ao
Caballo Hegro, Arq  Ampliar la matricula

Camion Pola, Alfre Anular la matricula
Ficha del alumnosa

Camion Tractor, §

H° de identificacion escolar del alumno/a
Gris Amarillo, Dan

Matricular alumno/a en otro curso o ano académico
Gris Tractor, Desiree TR oo

A tener en cuenta

La aplicacion no te permitird el borrado de una matricula cuando ésta tenga
informacion asociada. Es decir, para poder borrar una matricula,
previamente deberds comprobar que no tenga asociadas faltas de

asistencia, notas de evaluacion, servicios (transporte o comedor escolar)...



3 Cuando y como anular una matricula

1. En las ensefianzas de El, EP y ESO no se anulara la matricula salvo en el
desafortunado caso de fallecimiento del alumno o alumna, previa

incorporacién de una circunstancia académica de tipo diligencia genérica.

La anulacion de matricula se reserva para las ensefianzas en las que se contempla este
hecho en la regulacién de las mismas.

3.1 Procedimiento de anulacién de matriculas.

En Alumnado, Matriculacién, Relacién de matriculas

| Alumnado ﬂ

Relacion de matriculas .h

o5 centros

Trasladar expedientes a

Expdtes trasladados pendientes de matricula

Expdtes recibidos pendientes de matricular

Cambios masivos en las matriculas

Solicitudes $AC

En la pantalla <RELACION DE MATRICULAS> selecciona el afio académico, curso

Yy, en su caso, periodo. Accederas asi a la relacién del alumnado matriculado.

Selecciona el alumno o alumna del cual quieres anular la matricula y en el

desplegable, haz clic sobre la opcion Anular la matricula

Afio académicao:: 2005-2010 = | »
Cursa: |2° de Educacian primada j * Fariodo: *

Mamero total de registros: 16

fituacion de |H° Exped.
la matricula jcentro

Ooh
I]etalle de la matricula

Materias de la matricula
Expedientes del alumno/a
Borrar la matricula
Ampliar la matricula

Anular la matricula k

Firha dal aliimnnia
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A tener en cuenta

La anulacion de la matricula solo podra tener lugar con antelacion a los
procesos de evaluacion ordinaria por lo que en el caso de existir
calificaciones en evaluacion ordinaria o resultado de promocién asociado a

la matricula el sistema impedird su anulacion.

Para el caso de matriculas combinadas, no se podra anular la matricula

principal sin haber anulado previamente la complementaria.

4 Cuando y como trasladar una matricula

1. Alumnado matriculado que ha obtenido plaza en otro centro educativo y del que,
en el curso en el que se ha formalizado la matricula hay informacién académica

que trasladar.

2. Alumnado matriculado que continGia estudios de la misma etapa en un centro no

gestionado por la aplicacion corporativa SAUCE.

3. Alumnado matriculado que ha dejado de asistir al centro y se constata
fehacientemente que no reside en el Principado de Asturias y no conocemos el
centro educativo de destino.

4.1 Procedimiento de traslado de matriculas.

Cabe diferenciar tres posibles situaciones diferentes de traslado

4.1.1 Alumnado que continla sus estudios en otro centro gestionado por
SAUCE

Trasladaremos el expediente mediante la opcion Alumnado, Matriculacion,

Trasladar expedientes a otros centros.

Para llevar a cabo este proceso necesitas conocer el centro de destino del traslado (la

tarea te resultara mas sencilla si conoces el cédigo del mismo).



Alumnzsco ﬂ

Relacion de matriculas

Trasladar expedientes a otros centros

Expdtes trasladados pendientes de matricula

Expdtes recibides pendientes de matricular

Cambios masivos en las matriculas

Soliciiudes SAC

Accedes asi a la pantalla <TRASLADO DE EXPEDIENTE>. Selecciona los distintos
parametros de la pantalla de la forma habitual.

Imagina que el traslado se realiza al C.P. Veneranda Manzano de Oviedo. Si no

conoces el cédigo de centro, puedes buscarlo en la opcion ‘Buscar codigo del
centro’:

Cadigo de certro dastina: I:l w %
| *

Localidad: |

En la pantalla de busqueda actia de forma habitual. En este caso busca todos los
centros que contengan en su nombre ‘Veneranda’:

Filtros a aplicar

Codige da certro: | LJ - zr

Dencrinwcién del cantro; ICunHenE L] [vanerands K| G
SR | =l ¥ J*
Domicilio: [ ~|l L s

Acepta y la siguiente pantalla te mostrara todos los centros que cumplen la condicion

impuesta. En este caso solo hay uno. Debes ahora seleccionarlo.

Hamero total de registros: 1

Codgerombre i ocaldnd punicpio]

330 g

Seleccionar centro i

randa flanzana” Owviedo |Cwiedo
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SEQUCE

Recuerda Refrescar la pantalla para que aparezcan los Alumnos del Centro. Como
es habitual en Sauce, pasa de la doble lista el alumno o alumna que quieres trasladar

a la derecha y Acepta.

Afic scadémice: 1 HT-2008 'rl -

Curso Drigan: | 10 de Educacidn Primaria = P-riuda1 I v
Fecha de trastade ;
Cédigo de centro destino: [33022281_|* 2] Denorminacion del centros[ - - ' I
- =3
Aumnos del centro: Alurmnos frasladados

Amarillo Owveja, Mizuel - @J Griz Amarlle, Daniel

Caballo Megro, Aroa

Camion Paola, Alfredo :-I

Camion Tractor, Sergio ﬂ

Griz Tractor, Desiree

Gris Tractor, Sofia _.'!!

Langreo Pola, Mara !ﬂ

#orade Blanco, Jordsn Rodolfo -]

El sistema te da un mensaje de advertencia. En este momento, ain puedes cancelar

el traslado. Si deseas continuar con el mismo Acepta el mensaje de advertencia.

Microsoft Internet Explorer m

] IADVERTENCIA!
\_-_-ro’ Unicamente se traslada un expediente, si elfla alumno/a ha asistido a clase en este afio académico v si s va para
incorpararse en atro centra SAUCE. (Desea conkinwar con &l traslado?

|A1:epta|€ancelar

Puedes comprobar si el alumno o alumna que has trasladado ya est4 matriculado en
el centro de destino.

En Alumnado, Matriculacion, Expdtes trasladados pendientes de matricular

veras que nuestro alumno trasladado aun no ha sido matriculado en el centro.
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SEQUCE

Alumnado ﬂ

Relacion de matriculas

Trasladar expedientes a otros centros

Expdtes trasladados pendientes de matricular

Expdies recibidos pendientes de matricular

Humero total de registros: 6

ivmoon————Jorodeis —— Jane Joberndon

Elefante Maranja, Félix Junior  Cpr Inf-Pri-Sec Col. "Santo dngel de la Guarda™ 3° de Educacidn Primaria
Gallina Marron, Lourdes Merbet Cpr Inf-Pri-5ec Col. "Santo ingel de la Guards™ 2% de Educacidn Primaria
Gris Amarillo, Daniel \/'J Cp Inf-PrA C.P. "Veneranda Manzana" 1% de Educacién Primaria

A tener en cuenta

En tanto el centro destino no formalice la matricula podras recuperarla
repitiendo el procedimiento aqui descrito y pasando al alumno o alumna de
la columna derecha a la columna izquierda en la pantalla en la que se
relaciona el alumnado.
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4.1.2 Alumnado que continta sus estudios en otro centro no gestionado por
SAUCE

En Alumnado, Matriculacion, Relacion de matriculas, haz clic sobre el alumno

correspondiente, y en el desplegable selecciona Expedientes del alumno/a.

Gris Tractor, Desiree P1d 24

Gris Tractor €aFis D14 147
Detalle de la matricula

Materias de la matricula
Expedientes del alumno’a
Borrar la matricula k

Heg Ampliar la matricula

Pols Anular la matricula

. Ficha del alumnosa
Tigr

Yac

H° de identificacion escolar del alumno/a

Matricular alumno/a en oiro curso o ano académico

Win

En la pantalla Expedientes del alumno/a, haz clic sobre el expediente que quieres

trasladar y selecciona Detalle del expediente en el centro

Alumnoda: Gris Tractor, Sofia
Himero total de registros: 2
El T28331 (2770592005
EP 465 (117092007

Alurmnota: Gris Tractor, Sofia
Hamero total de registros: 2
Tipo de expediente JH° Exp. global

El 2833 (2770920045

[winl TTAASE A4 (o0 CTminTT
Detalle del expediente del alumno’a

Detalle del expediente en el centro

Matricuwi's del expediente del alumnofa

Matriculas del expediente de centro
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seuce

En la pantalla <EXPEDIENTE DEL ALUMNO/A EN EL CENTRO>, cubre los datos
relativos a Centro de destino del expediente. En nuestro ejemplo trasladamos
expediente al C.P. Garcia Lorca de Segovia.

Srr— - . iy L
Wars B em——— - Saii W L A rm—— s »
D T T !
B S -
I ———
e L st e "
- - '
Espcisrts Tastnandor: @ Ju [ o Fesha trastade; 2o 1200 |3
Cédiga de certro: I:l _&i I]El‘lqﬁ‘l“‘laﬁaﬁﬂhlgatﬁrﬂ_lﬁP Garcia Lorca |*
Localidad del certra: |[Segovia |
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4.1.3 Alumnado matriculado que ha dejado de asistir al centro y se constata
fehacientemente que no reside en el Principado de Asturias y no

conocemos el centro educativo de destino.

Puede ocurrir que el alumno o la alumna hayan dejado de asistir al centro. Se
constata fehacientemente que no reside en el Principado de Asturias y desconoces su
paradero o el nombre del centro de destino. En este caso anota “Centro
desconocido” en el campo de “Denominacion del centro” y en el campo ‘Localidad’,

si no es conocida, puedes dejarla sin cumplimentar.

EXPEDIENTE DEL ALUMNOSA EN EL CENTRO

Detalle del expediente en el centro -

Alumnols: e R Tipo de Expediente: EP

Himero de Expedierte: &0 Prefijo NP Expte centro: I:l © NP Expedierte centra: I:l =

Himero del expedients en el centra: (274 |

Afio creacion del expte: 2002-2003 Fecha de creacidn del expediente en el centra: (26082002 *

Observaciones: | |
Centro de procedencia del expediente

. Expediente viens de otra centro?: Si ND Fecha recepcion: I:l *
Cédigo de certro: l:l E] Denominacidn del centra: | |‘l‘

Localidad del centra: | |

Centro de destine del expediente
. Expediente Trasladado?: Si No Fecha traslade: |0z/m022010 *

Codigo de certro: l:l p Denaorminacidn del centra: |Centr0 desconocido |*

Loczlidad del centro: |

Comprobamos que el traslado se ha realizado correctamente.

RELACION DE MATRICULAS

Afio académic: | 20072010 T |«
Curso: |2° de Educacidn primaria j *Parioda: *

MHimero total de registros: 16

Situacion de H° Exped.
la matricula jcentro
(TR I S P24 [Trasladada 274

Fopbistemis il B P24 270
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