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SAUCE. Matriculacién

MODULO MATRICULACION

DESCRIPCION Guia de actuacion en el proceso de MATRICULACION.

DIRIGIDO A Curso de teleformacion. Perfiles de direccion y administracion.
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SAUCE. Matriculacién

Introduccion.

SAUCE (Sistema para la Administraciéon Unificada de Centros Educativos) es la
herramienta de gestion de datos disefiada por el Gobierno del Principado de Asturias.
Se trata de una aplicacion en constante evolucidon que desde su implantaciéon 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
Adultos) ha ido, e ir4, amplidndose paulatinamente con nuevas funcionalidades.

Este es un curso dirigido a equipos directivos y personal administrativo de centros
educativos, y abarca Unicamente contenidos relativos al proceso de matriculacién en la
aplicacion SAUCE. EIl objetivo del mismo es capacitarte para gestionar todo lo relativo
a la matricula del alumnado: cuestiones previas a tener en cuenta, distintos tipos de
matriculas, documentos relacionados,...

La matricula del curso académico se realiza integramente en SAUCE, asegurando asi
la coherencia de datos y evitando problemas de duplicidad. Para los alumnos que
estan matriculados en la aplicacion, se genera la identidad digital que les acredita para
acceder a la Comunidad Educastur.

Para poder seguir el curso es requisito imprescindible que estés dado de alta como
usuario de Educastur, y con perfil de Direccibn o Administracion para el acceso a
SAUCE en un centro educativo determinado.

Como seguramente ya eres usuario de SAUCE, al acceder a la aplicacién veras que
puedes optar por Comenzar o por Modo pruebas. Todas las practicas las realizaras
sobre datos no reales de la base de datos de Modo de Pruebas.

Organizacion del curso.

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

Se compone de cinco unidades didacticas que te iran 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.

Unidad 1 — Previos al proceso de matriculacion
1.1. Introduccién.

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

» Es importante que todo el alumnado que vamos a matricular esté debidamente
evaluado en el curso anterior. Al finalizar infantil, cualquier ciclo de Primaria o
cualquier curso de Secundaria (a excepcion del primer afio del Programa de
Diversificacion curricular de dos afos), tras la evaluacion final, ordinaria o
extraordinaria segun corresponda, todo alumno o alumna debe tener valorada
la promocion, es decir, en la pantalla RELACION DE MATRICULAS el campo
“Situacion de la matricula”, no puede aparecer en blanco.

= Debemos configurar algunas cuestiones del curso en el que vamos a realizar la
matricula, siendo imprescindible configurar el Plan de estudios del centro
para poder completar la matricula con las materias adecuadas. Veremos como
hacerlo en esta primera unidad.

= Es importante recordar que SAUCE no hace automaticamente la asignacion del
alumnado a la unidad, ni los servicios que cada alumno o alumna utiliza
(comedor y transporte, por ejemplo).

= Es conveniente tener claro que antes del comienzo de cada curso, y a ser
posible antes de comenzar el proceso de matriculacién debe configurarse el
curso siguiente: jornadas escolares, dependencias, unidades,... es decir, todo
lo necesario para poder introducir el horario, ya que el horario regular es el
punto de partida para el correcto funcionamiento del Centro. Muchas de estas
cuestiones pueden copiarse del curso anterior por lo que no es necesario
volver a definirlas.

1.2. Gestién del plan de estudios del centro.

Una vez realizado el proceso de admision del alumnado y antes de iniciar el
proceso de matriculacién es conveniente comprobar que la configuracién del plan
de estudios del centro es la correcta. No debemos olvidar que esto lo tenemos que
hacer para el curso en el que vamos a matricular.

Para ello en el menu principal haz clic en Centro, selecciona Planes de Estudios
y elige 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 ensefianzas
autorizadas por la Consejeria de Educacion para el nuevo curso en tu centro
educativo.
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SAUCE. Matriculacion.

RELACION DE CURSOS IMPARTIDOS EN EL CENTRO

- Haz clic en esta opcion

Afio académico: 701(0-2011

-

Cursos impartidos en el centro Mumero total de registros: 22

[1° de ESO
12° de E50

Flanes de desarrolle comunitarie
Oferta educativa de Astorias
Oferta educativa del Centro

Registro de pruebas y premios

iPrimer anie del Programa de diversificacion curricular de dos aiios

§3° de E50

Gestion de proyectos

T o s - ; P - .
Programas y acciones Primer ano del Programa de diversificacion curricular de un ano

Figura 1. Configuracion 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

Afio académico: | 2010-2011 | =

Mumero total de registros: 22

2°de £ pMaterias
|Pr‘imer Evaluaciones  de diversificacion curricular de dos aros

3" de E Turnos

|Pr‘imer ano del Programa de diversificacion curricular de un arno
|

!S-e-gundo ano del Programa de diversificacion curricular de dos arnos
4" de ES0

!1 ® de C.F.G.5 (Integracidn Social}

!2“ de C.F.G.5 (Integracion Social)

Figura 2. Configuracion del plan de estudios del centro

Te aparecera la pantalla de la Figura 3, donde tienes que marcar las materias que
se imparten en tu centro en ese curso (1) y luego termina haciendo clic en el botén

Aceptar ﬂ (2).
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SAUCE. Matriculacion.

DEFINICION DE MATERIAS DEL CURSO

Curso: 19de ESO ;

T 7

Materias 2 mostrar: || * =

Mumero total de registros: 18
Z—

(len(las de la naturaleza Comunes 4 0o ZDD? 2008
E(len(las sociales, geografia e historia ;Comunes ECS EB.DD E2DD? 2008
[Educacion fisica (Comunes EF 200 20072008
[Educacion plastica y visual Comunes ERY 00 [2007-2008
ELengua castellana vy literatura éComunes ELCL ES:DD 5200?-2008
IMatematicas Comunes At oo zoo72o0e
Musica chmunes s 200 2007-2008
ELengua extranjera: Ingles éComunes: Leng, Extr. ELEIN 54:00 5200?-2008
iLengua extranjera: Frances éComunes: Leng. Extr. iLEFR i-’-l:DD 5200?-2008
ELengua asturiana y literatura éOptati\tas ELA E2:DD 5200?-2008
ESegunda lengua extranjera: Ingles éOptati\ras ESLIN EZ:DD E2DD?—2DDS
iSegunda lengua extranjera: Frances éOptati\fas iSLFR §2:DD §2DD?-2DDS
Refuerzo Art 15.2 D74/2007 (Optativas REF 2:00 [2007-2008

Figura 3. Configuracion del plan de estudios del centro

Como ves, en la figura anterior, antes de todas las materias, te aparece el Curso,
el Afilo académico, y un desplegable con las Materias a mostrar, tal y como se
sefala en la Figura 4:

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

Materias a mostrar: | Todas las posibles jvl ¥

Todas las posibles

%olo las impartidas en el centro

%0olo las no impartidas en el centro nero

Figura 4. Materias a mostrar

Por defecto siempre a aparecera “Todas las posibles” para que puedas elegir y
marcar las que te interesen. Para revisar posteriormente como queda configurado
tu plan de estudios, es conveniente elegir “Sélo las impartidas en el centro”.

En la Figura 3, puedes observar que 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 sefialar son las que pueden o no ofertarse en el centro:
lengua extranjera, optativas,... Algunas de estas materias son optativas propias de
cada centro y apareceran Unicamente en los centros que tengan autorizacion para
impartirlas.

Es importante revisar la columna “Afio de término de la vigencia” para comprobar
qgue la materia esta vigente en el curso para el que estamos revisando el plan de
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SAUCE. Matriculacion.

estudios. Desde la Consejeria de Educacion se asigna el comienzo y fin de

vigencia de una materia.

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

Pinchando sobre cada uno de los cursos, accedes a un menU contextual como el

que

se sefiala en la siguiente figura:

DEFINICION DE MATERIAS DEL CURSO

1? de ESO

Afio académico: 2010 - 2011

Elo

Nimero de] Ao comienzo| Afo térming
Abreviatural
horas de la vigencia | de la vigencia

Curso: 1" de ESO

Materias a rnnstrar:| Solo las impartidas en el centro

Nidmero total de registros: 16

Grupo de materias

| |Ciencias sc  Periodos de vigencia Comunes |CS |3. 00 |?_UUT -2008 |
| |Educaci6n Libros de texto Comunes |EF |2:oo |2 007-2008 |
| |Educaci6n pléstica v visual |C0munes |EPV |2:on |1007-:-_noa |

Como puedes apreciar en la figura anterior, en el menu sefialado con (1), puedes
editar cada materia para ver sus caracteristicas en una pantalla como la de la

Figura 5. Configuracion del plan de estudios del centro

Figura 6:

MATERIA DEL CURSO DEL CENTRO

Detalle de la materia

Curso: 1° de ES0

Materia de curso: Ciencias de la naturaleza
Descripcign corta: Ciencias de la naturaleza
Grupo de materias: Comunes

H® horas semanales: *

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

Abreviatura: CN
iEs de duracion anual? Si
iEs matriculable? 5i

Parcentaje de faltas de asistencia para notificar la proximidad de la anulacion de la evaluacién continua: :l
&5e evalia? 5i

iConsta para universidad? No

Descripeign corta acta: Ciencias de la naturaleza

iConsta para beca? 5i
Descripcion larga acta: Ciencias de la naturaleza
Crden aparicion en acta: 10 iAparece en el boletin? @ 5 [ No
Departamento: Materia independiente, ¢ ne asignada aun a ningin departamento

2007-2008

Figura 6. Detalle de una materia

Unidad 1-

Previos al proceso de matriculacién.
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SAUCE. Matriculacion.

Puedes cambiar de curso pinchando en (2) en la Figura 5, y revisar asi el detalle
de las materias de otros cursos.

Como puedes ver 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 en todos los cursos, uno por uno, tendras que realizar la

misma comprobacién con las materias correspondientes para cada uno de ellos.
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SAUCE. Matriculacion.

Unidad 2 — 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 Educacion Infantil, Primaria, Secundaria
Obligatoria y Bachillerato, todo alumno o alumna que se incorpora al sistema
educativo o que cambia de centro una vez incorporado, lo hace previa solicitud y
resolucién sobre la misma por parte de la Consejeria de Educacion. Por lo tanto,
los centros educativos no deben formalizar ninguna matricula sin la
resoluciéon de admisién 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. Admision: tramita, a través de las comisiones de escolarizaciéon de zona,
aguellas solicitudes que interesan al afio académico siguiente al actual. Actda
entre los meses de marzo y septiembre.

2. Comisién de escolarizacion permanente: tramita aquellas solicitudes que
interesan al afio académico en curso. Actda entre los meses de octubre y junio.

Asi pues, durante el periodo de marzo a mayo de cada afio se realiza el proceso
general de admision del alumnado para el curso siguiente y a final de curso, en
junio y/o septiembre segun corresponda, tendras que realizar la Evaluacién final
del alumnado (salvo en aquellos cursos en los que la promocion es automatica,
como por ejemplo en Educacion Infantil de 3 y 4 afios, 1°, 3°, 5° de Primaria y
primer afio del Programa de Diversificacién Curricular de Dos Afios). Estos son los
dos procesos previos que te abriran la matricula del alumnado en el curso
siguiente y que tendras que realizar en el plazo de matricula que se indique cada
afio desde la Consejeria de Educacion.

2.2. Matriculacién masiva.

Una vez terminado el proceso de admisién del alumnado y en las fechas
correspondientes indicadas desde la Consejeria de Educacion, se procede a la
matriculacion de los alumnos y alumnas.

La aplicacibn SAUCE permite realizar un proceso de matricula masiva en los
siguientes casos:

e Al alumnado admitido en el proceso de admision.

e Al alumnado que debe repetir curso tras el proceso de evaluacion.

e Al alumnado que ha promocionado del curso anterior tras el proceso de
evaluacion.

Esta opcion de matricula permite elegir un Unico alumno o alumna, o a todos los
posibles candidatos, y matricularlos simultdneamente. Es importante que antes
de aceptar la matricula selecciones las materias que sean hecesarias.
Observa que solo debes seleccionar las materias que precisen eleccion, tales
como: ensefanzas de religidn, idioma, optativas,... pues el resto de la matricula es
automatica.
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SAUCE. Matriculacion.

RECUERDA:

- Para realizar la matricula de un alumno o alumna, tiene que tener el proceso
anterior terminado: admision, promocion del curso anterior o repeticion.

- El proceso de matriculacion masiva puede realizarse tantas veces como sea
necesario.

Para realizar la matriculacion masiva debes seguir los siguientes pasos:

En el menu principal elige Alumnado, después Matriculacion y por ultimo
Relacion de matriculas tal y como se indica en la Figura 4.

Relacion de matriculas

o) Expdtes trasladados pend

= Expdtes recibidos pendie

Cambios masivos en las m

Solicitudes SAC

Figura 7. Matriculacion masiva desde promocién, admision o repeticion.

A continuacion 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 5:

RELACION DE MATRICULAS

Ano acadéemico:: 20102011 ~ & /

Curso: ¥ % Periodo: L)

SELECCIONA ANO ACADEMICO, CURSO Y PERIODO

Figura 8. Matriculacion masiva desde promocién, admision

Una vez elegido el curso pulsa el botén que se muestra en la Figura 9:
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SAUCE. Matriculacion.

RELACION DE MATRICULAS

Afiadir matriculas de forma masiva

Afio académico: 20102011 = &

Curso: 1% de £SO T ¥ Peripdo: 1 L]

NO EXISTEN DATOS

Figura 9. Matriculacion masiva desde promocién, admision

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

Se puede seleccionar al alumnado correspondiente de uno en uno o seleccionarlos
a todos a la vez, marcando lo que nos interese en la columna de la izquierda (1).

Luego marca las opciones de las areas optativas que correspondan (2) y
posteriormente haz clic en Aceptar (3), tal y como se indica en la Figura 10.

ALUMNADO CANDIDATO A SER MATRICULADO

Afio académico:2010 - 2011 Fecha de matriculacidn: [2E022010 *

]- Curso: 19de ESO

Ll ]
95

:mem total de registros: 2

Ulttimo
Procedencia Crite
Promocion
Erick 6 E.P, 33001137 1P
; Jonatan 169 E.P, 33022086 ENF’

Figura 10. Matriculacién masiva desde promocion, admision

Se muestra de nuevo la lista de alumnado candidato no seleccionado
anteriormente. Si se hubieran seleccionado todos a la vez, en esta pantalla
apareceria el mensaje NO HAY ALUMNOS/AS CANDIDATOS A SER
MATRICULADOSI/AS.

ALUMNADO CANDIDATO A SER MATRICULADO

Afio académico: 2010 - 2011 Fecha de matriculacién: [04/04/2040 L)

Curso: 1% de ESO

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

Figura 11. Matriculacién masiva desde promocion, admision
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SAUCE. Matriculacion.

Como puedes ver, una vez que has matriculado a un alumno o alumna, su nombre

desaparece de esta lista, por lo que aqui siempre tienes actualizada la relacion del
alumnado que te falta por matricular.

Puedes, por tanto, usar este proceso todas las veces que sea necesario.

Haz clic en ﬂ y volveras a la pantalla de RELACION DE MATRICULAS de la

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

RELACION DE MATRICULAS ﬁ

Afio académico: 20102011 N

{19 de E50

Curso: |

1 M —& Erick

Jonatan | 23404%

Figura 12. Matriculacién masiva desde promocion, admision

En la pantalla de la figura anterior, aparece la lista del alumnado matriculado en
cada curso estando en blanco las columnas Situacién de la Matricula y Unidad (en
préximos apartados verds cémo asignar unidad al alumnado).

2.3. Matriculacién individual. Se usa en casos excepcionales.

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

Accede a la pantalla de la Figura 13, RELACION DE MATRICULAS desde
Alumnado, Matriculacion, Relacion 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.
Apareceran los alumnos y alumnas que ya estén matriculados.

Por ultimo haz clic en el botén Nueva matricula (6).
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SAUCE. Matriculacion.

RELACION DE MATRICULAS

Alumnado ] =

Afio académico: 7010-2011

.

3 curso: | 17 de E50 5 ﬂ"Periodo.h it

@ Registros: 1-18 de 33, paginas: 1, 2 4

Solicitudes $AC Situacion de §N° Exped.
""" ; la matricula fcentro
| [

Ab , Pepa

Ab , Pepe | o=

Figura 13. Matricula individual

Llegas a la pantalla BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS de la Figura 14,
gue te permite buscar al alumno o alumna que quieres matricular.

Podrias buscar por el DNI del alumno o alumna, por el NIE (Niamero de Identidad
Escolar, un nimero que se genera automaticamente cuando se introduce un nuevo
alumno o alumna en SAUCE), pero en la mayoria de los casos el alumnado no
dispone de DNI por ser menores, o no aparece el numero en la solicitud, ni conoce
el NIE. En estos casos puedes usar como datos de busqueda su nombre y
apellidos o el DNI/Pasaporte de alguno de sus tutores.

Para buscar por el nombre y apellidos, cumplimenta los campos (1), (2), (3) y (4)
con los datos personales del alumno o alumna. Si lo consideras necesario, en caso
de nombre y apellidos muy comunes, incluye algin otro dato del que dispongas.

Después valida pulsando Aceptar (5).

BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Bisqueda por datos delda alumnosa

Frimer apellido: Ilgual 3 1 j [Martin || [* °
Segundo apellida: IIgual a 2 j [artin [ |
Namhbrea: IIgual a 3 j [Martin [ |'
NO de i dertificacidn escc-lar:l jl J#| e
DNIiPasaporte: I j | 1 |*

Sewa: 4 I TI
Localidad: I j | |*| |*

Bisqueda por datos de alguno de sus tutores

OMIfPasaporte: I

Frirmer apellido:

Segundo zpellido:

Normbre: I

Figura 14. Matricula individual
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SAUCE. Matriculacion.

Si el alumno o alumna ha estado matriculado en alguna ocasién en un centro
gestionado con SAUCE, aparecera en la pantalla y pinchando sobre su nombre,
aparecera un menu contextual como el de la Figura 15, lo seleccionaremos y
procederemos a su matricula, siguiendo los pasos que veremos mas adelante, a
partir de la Figura 22 donde se indica como realizar la matricula.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Mimero total de registros: 1

Fecha de DMIfPasaporte] DNI/Pasaporte ] DNI/Pasaporte
Alumnosa N* id. escolar
nacimiento del alumnosa |del tutor 1 del tutor 2

Fr—

Figura 15. Matricula individual

Puede ocurrir que la basqueda no encuentra ningin alumno o alumna que cumpla
los requisitos pedidos por tratarse de un alumno o alumna “fuera de SAUCE". En
ese caso nos aparecera el siguiente mensaje:

|
RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

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

Figura 16. Matricula individual

IMPORTANTE: Ten especial cuidado al realizar busquedas del alumnos/as para

intentar no duplicar fichas del alumnado. Hay que intentar no poner criterios
demasiados restrictivos que puedan hacer que no encontremos a un alumno que
ya existe 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 Namero de Identificacién Escolar (NIE), si lo conocemos.

El DNI no es completamente fiable. Puede ocurrir que el alumno o alumna
presenta ahora el DNI pero no lo hizo cuando se matriculé en su centro origen, y

este dato no esta actualizado.
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Si la busqueda no presenta resultados, haz clic en el botén Nuevo alumno (1).

Accederas a la pantalla FICHA DEL ALUMNO/A, donde tendras que cubrir, al
menos todos los datos correspondientes a los campos de texto con asterisco rojo.
Algunos campos ya los da cubiertos el sistema.

Cumplimenta los campos de texto que falten en las Figuras 17 y 18, tanto del
alumno o alumna como de sus tutores.

Para cumplimentar los datos no olvides el protocolo que para ello se ha establecido
y que viene recogido en el Anexo |. No obstante, sefialamos aqui un extracto de
las instrucciones de Ordenacion Académica para la introduccion de los datos
personales:

1. Apellidos:

= EIl primer apellido es Obligatorio para todo el alumnado, y el segundo
apellido es Obligatorio excepto para los alumnos nacidos en el extranjero.

» Se escribira la primera letra con mayusculay el resto con minuscula.

* En el caso de apellidos compuestos, se aplicara lo anterior a cada
uno de los elementos que componen el apellido. Las partes que
componen el apellido iran separadas por un guién, nunca por
espacios en blanco (ej. Lépez-Quifiones). No se consideraran
apellidos compuestos cuando las partes estén separadas por particula
(ej. Bernaldo de Quirds).

» |rdn acentuadas, cuando corresponda, tanto las letras mayusculas
como las mindsculas (ej. Alvarez).

* En ningun caso se pueden utilizar abreviaturas (ej. Fdez.).

» Las particulas de los apellidos, se trataran tal y como se expone
en el apartado 3.

2. Nombre:

» Se escribird la primera letra con mayusculay el resto con minuscula.

* |ran acentuadas, cuando corresponda, tanto las letras mayusculas
como las minusculas.

* En ningln caso se pueden utilizar abreviaturas (ej. Pedro M?).
Unicamente se admitiria, aungue es recomendable no hacerlo, en el
caso de un nombre compuesto en el que el primer elemento fuese
Maria, en cuyo caso se permitiria abreviar (ej. M. de las Mercedes).

3. Particulas:

» Las particulas al comienzo de los apellidos se escribiran en
minudscula e iran situados al final del elemento precedente, es decir, la
particula del primer apellido se escribira al final del nombre (ej. Si el
primer apellido es, por ejemplo, del Rio, la particula del se pondra
después del nombre) y la particula del segundo apellido se escribira
al final del primer apellido (ej. Si el segundo apellido es por ejemplo
de la Fuente la particula de la se pondra después del primer apellido).

» Las particulas no situadas al comienzo de los apellidos o del nombre
gue no sean de origen extranjero se escribiran en mindscula (ej.
Maria de las Mercedes, Bernaldo de Quiros...).
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» Las particulas de los apellidos de origen extranjero irdn con el
apellido que corresponda y con la inicial de la particula en mayuscula
(Ej.: Dos Anjos, El Mushatf...).

4. Otros datos:

» EI nimero de DNI se escribird sin puntos agregando la letra que
corresponda sin guion.

= ElI ndmero de teléfono se escribirA sin puntos ni espacios
separadores.

» El municipio de nacimiento ser& el mismo que figure en el Documento
Nacional de Identidad o similar.

» Localidad nacimiento 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 escribird en mindscula,
salvo las iniciales de nombres propios usando la denominacion
completa.

» El piso se escribird sin el caracter de ordinal (1 y no 1°).

» La puerta se escribira D(erecha), l(zquierda) o la letra que
corresponda, si es el caso.

» El cddigo postal se escribira sin punto de miles (33000 y no 33.000)

» Para las fechas se utilizara el formato: dd/mm/aaaa o ddmmaaaa

FICHA DEL ALUMNOZA

Datos identificativos

Himera identificacion escolar: * Fecha alta: :-‘" i

w -
Tipa de idertificacion dal a'”“”mmfl Sin minguna documentacidn :J k5 ONPassportes  |*
Frimer apallida: |Mart|'n [' Sagundo apellida: |Mart|'n |
Norbre: [Martin | | Nacionalidad: IEspaﬁola :J *
N Seguridad Sociai: | Lengus materns: IEspaﬁDl j
Fecha naci mierto: II' * Ed=zd: :l Edad = 31 dic.: I:l | Sen: Hombre Mujer *
E‘ais:IEspaﬁa ;I _— me] por j | —_— I S 1[
Locaiidad:I Gijon j Localidad nacim . extranjera: | |

Domicilio del alumnofa
AAlumnofa emancipadofa?: Tips v ICI‘-‘!LLE -'-"=[ ik Domicilic: | 3 [“

we[ ] Ese[ | pisor[ ] teta:| ] cP:[za0s  |%
P""-“'-:IAstur'ias :.Y.l i Munjc':lGijD'n ‘:] x Localidad:iGijén j
Tfro: @ T, urgencias: 1:] | Correo electrdnico: | |

[hros datos r__ele\.rahtes: | |

Figura 17. Ficha del alumno/a
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Datos familiares

-]

Tipe de familia numerosa: |

Primer/a tutorfa

Titulo de familia numerosa: l:l

@ pwi ! Pasap. ONWPasaporte:| | Primer apellide: | |«
Segundo apellido: | | Hombre: [ I
Sexo:  Hombre  Mujer * Teléfona: |
o, mévit ] Coreo testinics| |
F“""i“‘:| | iVive en el domicilio familiar? 5  No
Tipo via: I:l Domicilio: | |
e[ Esc:[ | piso:[ | Letra:[ | cr [ |
pais| [ prov| | | |
Localidad: | | Localidad extranjera: | |

Segundofa tutor/a

asap.  OMIPasaporie: [ ]

Segundo apellido: | |

(2] D

Sexo: Hombre Mujer *
N —

EVive en el domicilio familiar?

5i No

Primer apellido:l

Figura 18. Ficha del alumno/a

En la Botonera de trabajo de la Figura 17, encontramos los siguientes iconos:

.& Desasignar familia: Pulsando en este

icono desaparecen los datos

familiares, 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 19 donde puedes sefialar
las necesidades educativas especificas que corresponda y tras ello pulsar Aceptar

v

NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIFICAS DEL ALUMNADO

Afio Académico: | 2003-2010 H

Propuesto para diversificacion D

&El alumne cursa diversificacion?

Autorizado por Inspeccion a cursar diversificacion

Datos Médicos Relevantes

Observaciones:

NO EXISTEN DATOS

Figura 19. Necesidades educativas
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SAUCE. Matriculacion.

Eé Afadir una fotografia: Pulsando en este icono puedes afiadir una fotografia
a la Ficha del alumno/a, o bien sustituir la que ya exista. Debes tener previamente
guardada una imagen del alumno o alumna en formato JPG o GIF y con un
tamafio inferior a 10 Kb.

ENVIO DE FOTOGRAFIA

Para anadir o modificar la fotegrafia actual, seleccicone una imagen cen fermato *.jpg o *.gif con menos de 10 Kb de tamafic

Fotografia actual Nuewva fotografia

Seleccione una imagen almacenada en suun:lenadcll Examinar_

Figura 20. Afiadir fotografia

Una vez cumplimentados los datos haz clic en el boton Aceptar |!J y sale el
siguiente mensaje:

Microsoft Internet Explorer i x|

\.,‘.‘:’) iDesea imprimir &l M2 de identificacion escolar asignado al alunno)a?

| Aceptar I Cancelar |
2

Figura 21. Matricula individual

Si pulsas Aceptar (1) puedes imprimir un justificante con el NIE (numero de
identificacion escolar).

Si pulsas Cancelar (2) pasaras a la pantalla de la Figura 22, donde podras
completar el DETALLE DE MATRICULA DE UN ALUMNO/A.

En esta pantalla, donde cumplimentaremos todos los datos solicitados y que sean
de nuestro conocimiento, no debemos olvidar completar lo relativo a becas. (1)

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

v
haz clic en el botén Aceptar . (3)
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DETALLE DE MATRICULA DE UN/A ALUMNO/A

3
Alumnoda: Martin Martin, Martin Denominacion del centro: IES - 1.LE.5. ]
Afio académico: 2010-2011 Curso: 1° ES0 Turno: l:l
Fecha de la matricula: [01/04:2010__|* Estade de la matricula: En tramite
Nimero de Ia sequridad social | ¢Ha pagado Seguro Escolar?: ' 8 @ Mo

iEs repetidor?: I:‘
Numero de matriculas
‘ En - 1° ESO - (anteriores o iguales a esta): [1___|*

solicitabeca: () 5i @no | 1
COMEDOR
TRANSP
2
Libros
Residencia
ensefanza

Figura 22. Detalle de la matricula

Puedes llegar a la pantalla de la Figura 23, donde pulsaras Aceptar E (1) Enel
caso de que apareciesen otras incidencias revisalas ya que puedan informarte de
algun error en los datos introducidos, por ejemplo una fecha de nacimiento no
incluida en el rango de fechas del curso a matricular.

3 http:/ /sauce.princast.es - SAUCE. CONSEJERIA DE EDUCACION ¥ CIENCIA = Micros -0O] x|

PAGINA DE GESTION DE MENSAJES DE CONFIRMACION W )

Incidencias detectadaz al matrcular al alumnofa 1

Descripcidn

|Elfla alumnosa no ha sido previamente admitido en el centro

Figura 23. Matricula individual

No debes olvidar que entre los meses de octubre a junio actia la Comision de
Comisién de escolarizacion permanente, que es la encargada de tramitar aquellas
solicitudes que se presentan durante el afio académico en curso. Por lo tanto
normalmente no deben matricularse nunca alumnos que no hayan sido
previamente admitidos en el centro.

En la pantalla de la Figura 24, MATERIAS DE LA MATRICULA, marca (1) las
optativas elegidas. Las comunes ya vienen activadas y no se pueden modificar.
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MATERIAS DE LA MATRICULA

Alumnoda: Martin Martin, Martin
Afio académico: 2010-2011 Curso: 1° E50
Ndamero total de registros: 16

Areas / Materias / Médulos M Grupo de materias de la matricula D_ESTADD
Comunes |Cier|c1'as de la naturaleza | Comunes :l Matriculada

Relig. Catolica

|Cier|c1'a:. sociales, geoer. hist| " Comunes IZ| |Matriculada
|Educacio’n fisica | " Comunes IZHMatr‘iculada
|Educacidn plastica y visual | " Comunes IZ| |Ma.triculada
|Leng. castellana y literatura | " Comunes IZ| |Ma.tr'ic:|.|lada
Matematicas | " Comunes IZ| Matriculada
Musica | " Comunes |Z| Matriculada
Comunes: Leng. Extr. || eng, extr: Inglés | Comunes: Lengua Extranjera IZ”
Leng. extr: Francés | [ | Comunes: Lengua Extranjera ||
Comunes: Rel. Mo recibe Ens. religidn | [] | Comunes: Ensefianzas de Religion ||
Hist. v cult. relig. | 1 Comunes: Ensefianzas de Religion IZH
|

Comunes: Ensefianzas de Religidn ||

Refuerzo Art 15.2

[

Optativas Leng. asturiana v literatura ] | Optativas ||
|SLE: Inglés | i1 | optativas ||
|SLE: Francés | [#: | Optativas IZH

|

[] | Optativas | |

Figura 24. Matricula individual

Una vez marcadas las opciones correspondientes haz clic en (2) y llegaras a la
pantalla de RELACION DE MATRICULAS, donde se puede comprobar si el
alumno o alumna ya esta matriculado en el curso correspondiente:

RELACION DE MATRICULAS

Afio académico: | 2010-2011 ﬂ .

1% de ESO E| . F'erindn:| 1

Curso:

Nuimero total de registros: 1

Situacion de]N® Exped.
Alumnosa
la matricula | centro

[Martin Martin, Martin | 23634

Figura 25. Matricula individual

Antes de pasar al siguiente apartado vamos a ver brevemente, aunque en algunos
casos detallaremos mas adelante sus funciones, el significado de los nuevos
iconos que aparecen en la botonera de trabajo de la figura anterior, y que se
recogen en la siguiente figura:

Figura 26. Botonera de trabajo
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#
Lﬁg Expedientes trasladados pendientes de matricular: Pulsando en este
icono podemos comprobar si los expedientes que hemos trasladado han sido ya
matriculados en el centro de destino.

«

|5id Expedientes recibidos pendientes de matricular: Pulsando en este icono
comprobaremos si tenemos pendiente de matricula, algin expediente que nos
hayan enviado desde otro centro. En el siguiente apartado vamos a ver como
realizar esta matricula.

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

ﬁ Materias de las que se ha matriculado cada alumno/a: Al pulsar este icono
llegamos a una pantalla multiregistro donde aparece todo el alumnado de un curso
con todas las materias de las que estd matriculado, y con el estado de las mismas.
Es una opcién muy interesante, trabajando con el filtro y la exportacién, para la
explotacion 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 que
lo recibe seguira los siguientes pasos para matricularlo.

Desde Alumnado, Matriculacién, Expedientes recibidos pendientes de
matricular, accede a la pantalla, EXPEDIENTES RECIBIDOS PENDIENTES DE
MATRICULAR:

is Ah EXPEDIENTES RECIBIDOS PENDIENTES DE MATRICULAR

T Nimero total de registros: 3
thateionls conisinad pendient= deformalt= aumnora__Jcentroorigen
Trasladar expedientes a otros centros Rosa, IES Instituta de Educacion Secundaria 2 de Bachillerato (Humanidades y Giencias Sociales)
Expdtes trasladados pendientes de matricula
- = e e , David IE5 LE.S. 2 de Bachillerato (Ciencias de la Naturaleza y de la Salud)
| Cambios masivos en las matriculas Sanchez IES L.E.S. 1° de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia)

Figura 27. 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 28. Pulsa Matricular alumno
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EXPEDIENTES RECIEIDOS PENDIENTES DE MATRIC

Mimero total de registros: 3

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

I.E.5. "Mdamero 5° |2° de Bachillerato {Ciencias g

Matricular alumno

I.E.5. "Mamero §° |1° de Bachillerato (Ciencias y

Figura 28. Matricula desde expediente recibido

En la pantalla de la Figura 29, SELECCION DEL CURSO DE LA MATRICULA,
completa el campo de texto (1) con el curso en el que se va a matricular al alumno
0 alumna, y seguidamente haz clic en el boton Aceptar (2).

SELECCION DEL CURSO DE LA MATRICULA

Alumnola: . Dawid
Curso de la Matricula 2

Anho académico: H *

Cl.lsn:! 2% de Bachillerato {Ciencias v Tecnalé vh.

Periudn:' \1

Figura 29. Matricula desde expediente recibido

Al igual que en el proceso de matriculacion individual, en la pantalla de la Figura
30, completa los datos referentes a becas (1). Si eliges la opcién S| debes marcar
el tipo de beca (2) y por ultimo pulsas el botén Aceptar. (3)

DETALLE DE MATRICULA DE UNJA ALUMNO/A

Datos de la Matricula

Alurnofa; ;, David Denominzcion del cemtra: — wa ..o

R

Afio académico: 20082010 Curso2® Bachillersia [CT) Turn: I :I'

Fecha da |a matricula: (1911520 fiet Estado de |a matricula: Entramite
Nimero de la seguridad social: l:l i Ha pagado Segure Escolar?: ST ND
iE= repetidar?:

Hiimero de matriculas

En - 2P Bachillerato [CT) - [(anteriores o iguales a esta): | |“

Solicita beca| si 'No |
%1

™ Fomeoor
RANSP
I~ Jibras *\ 2

I_ Residenci=

Beca

Figura 30. Matricula desde expediente recibido
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En la pantalla MATERIAS DE LA MATRICULA selecciona (1) las opciones
correspondientes a las areas optativas y haz clic en boton Aceptar (2).

MATERIAS DE LA MATRICULA

vIE

2

3 Aiiadir materias de
otros cursos

Alurnnoda: David
Afio académico: 2009-2010 Curso; 29 Bachillerato (CT)

Humero total de registros: 23

oo de moterss—Jircas s oterio olos—[slecitnorup de mteriv de fa mtrila————Jo_tsTan0
Comunes Histaria de Ezpafia Comunes D Matriculada
Histora de la filosofia Comunes D Matriculada
Leng. cast, v literatura Il Comunes D Matriculada
Comunes: Leng. Extr. || eng, extr Il; Frances
Leng. extrll: Inglés 1 Comunes: Lengua Extranjera D Matriculada
Comures: Rel. WMo cursa Ens. religidn \ Comunes: Enzefianzas de Religidn D Mo evaluable
Relig. Catdlica
Mhodalidad Biologfa Modalidad £ matriculada
Ciencia tierra v mediao Madalidad D Matriculada

Figura 31. Matricula desde expediente recibido

En el caso de que el alumno tuviera que superar materias pendientes de cursos
anteriores, usaras el botén (3) de la figura anterior para poder incluirle esas
materias en su matricula, aunque este tema lo veremos con mas detalle en una
unidad posterior.

2.5. Matriculacion por cambio de escolarizacion.

Como ya hemos comentados con anterioridad, las solicitudes de cambio de
escolarizacion que interesan al afio académico en curso deben ser tramitadas y
admitidas por la Comision de escolarizacién permanente. La forma de actuar en
€s0s casos viene recogida en el documento “Cambios de escolarizacién
tramitados por la comision de escolarizacién permanente”, que puedes
consultar en la WebSAUCE.

http://www.educastur.princast.es/sauce/pub/websauce/admision/admision.htm.

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

Para ello basta con acceder a Alumnado, Cambios de escolarizacion,
Solicitudes pendientes de matriculacién, tal y como se muestra en la Figura
32, y utilizaremos la opcién Formalizar matricula que se nos ofrece al pulsar
sobre el nombre del alumno o alumna, que tenemos que matricular.
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Alumnado

Figura 32. Matricula por cambio escolarizacion

Si se trata de una nueva escolarizacion (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 dos 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 dara un aviso de que vas a proceder a matricular al alumno
pero que es conveniente 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 formalizar 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 dara un
aviso, indicandotelo.

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

2.6. Otras opciones de matricula.

Otra forma de matricular al alumnado es elegir la opcién Matricular alumno/a en
otro curso o afio académico al pinchar sobre su nombre en la relacién de
matriculas del afio anterior: Alumnado, Matriculacion, Relacion de matriculas, pero
en ese caso hay que ir alumno por alumno.

Unidad 2- Matriculacion Péagina 25



SAUCE. Matriculacion.

RELACION DE MATRICULAS

Afo académicn: | 20052010 % | «
Cursa: 2°de £.5.0. | *perioda:
|ID Registros: 1-18 de 93, paginas: 1,2, 3. 4, 5, 6 »
Situ; de H° Exped.
la matricula centro
............................................. 2E-4  Promociona 2004/2
F horrrereroncrernonereeeren: o i_0 g 0oL
- Detalle de la matricula
AlVArez oreessemsninns Materias de la matricula
Alvarez .oooeveennneeannns Expedientes del alumno/a
AWAIEZ cereeerernens Borrar la matricula
I e TR Ampliar la matricula
ﬁl\ral'ez Anular la matricula
> Ficha del alumno/a
Alvarez
- I® de identificacion escolar del alumno/a
Alvarez ...

Figura 33. Matricular en otro curso o afio académico

Anélogamente, puedes matricular al alumnado admitido con la opcién Matricular en
el curso de admision al pinchar sobre su nombre en la ventana de la pantalla

Alumnado, Admisién, Relacién de solicitudes:

RELACION DE SOLICITUDES

Afio acasdemico: | 20102011 vl

Considerar solicitudes que han: edido =n primer lugar ida admitidas en

Gurse: |19 de E.5.0,

Himero total de registros: 90

j Pariade:

Frocedencia Estado de Himero
del alumnoJa la solicitud solicitud

29 C
3c

_rdl=

l Matricular en el curso de admision '

irlos fMultiadscHpeian |Desestimada por Motivos diversos
pdro MultiadscHpeidn |Desestimada por Motivos diversos
niel Multiadscrpeid = Ellbtallé.

i Otros Bll:;rr.ar: :
na Luisa Multiadzcripcion La alumna ha refur

Hia MNuewo Desestimada por Cc

Ficha del alumnosa
Dgta..iré_dgl primer tutor
Detalle del segundo tutor

H® de identificacion escolar del alumnoia

Figura 34. Matricular en el curso de admision
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Unidad 3 — Gestidon de las matriculas
3.1. Introduccién.

Una vez realizada la matricula, es hora de que empieces a ver como puedes
gestionar los datos que ésta nos aporta sobre el alumnado, ver las distintas
posibilidades de acceso a los mismos, analizar los distintos tipos de materias y los
estados de las mismas, trabajar con los expedientes del alumnado,...

3.2. Bajas, traslados y anulaciones de matriculas.

Es conveniente que tengas claro en qué situaciones procede borrar, trasladar o
anular una matricula cuando nos encontremos ante una situacion que lo requiera.

a) Cuando borrar una matricula de El, EP, ESO o Bachillerato.

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
informacién académica que trasladar.

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

b) Cuando trasladar una matricula de El, EP, ESO o Bachillerato.

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

2. Alumnado matriculado que continta estudios de la misma etapa en un
centro no gestionado por la aplicacién corporativa SAUCE.

En el punto 3 de esta unidad veremos como realizar estos traslados.

¢) Cuando anular una matricula de El, EP, ESO o Bachillerato.

En las ensefianzas de El, EP y ESO no se anulara la matricula en ningln caso.
Se reserva esta opcién para las ensefianzas de Bachillerato, en las que se
contempla este hecho en la regulacion de las mismas.

En Ciclos Formativos nos atendremos a lo que la legislacion marca en estos casos.

Para borrar o anular una matricula debes ir Alumnado, Matriculacién, Relaciéon
de matriculas.

Haz clic sobre el alumno o la alumna del que quieres borrar o anular matricula, y
en el menu emergente que te aparece, escoge entre la opcién Borrar o Anular,
segun te interese.

Con la opcién Borrar la matricula se elimina al alumno o alumna de la relacion de
matriculas, pero recuerda que una matricula no puede ser borrada si el alumno o
alumna estan evaluados.
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Si se quiere borrar la matricula primero habrd que borrar las notas de las
evaluaciones que ya estén evaluadas. Una vez eliminadas las calificaciones de las
evaluaciones si se podra borrar la matricula, y desaparecera de la relacion de
matriculas.

En el caso de elegir la opcién Anular la matricula, en la columna “Situacién de la
matricula” aparecera “Anulada”, pero nunca desaparecera de la relacion de
matriculas.

Ademas en este caso, si luego se quisiera trasladar, no se podra realizar el
traslado de expediente.

Tampoco pueden anularse las matriculas que ya tengan algun resultado.

3.3. Traslado de expediente a otro centro.

3.3.1. Traslado a un centro SAUCE.

Cuando un alumno o alumna se marcha de un centro, siempre que vaya a otro
centro SAUCE (centros de Asturias tanto publicos como concertados), hay que
realizar el traslado de expediente siguiendo los pasos indicados en la pantalla de la
Figura 35.

r

Alumnada 1 D

Relacion de matriculas

HMatricula combinada pendiente de Formaliza

Trasladar expedientes a otros centros

Expdtes trasladados pendientes de matricula

Expdtes recibidos pendientes de matricular

Cambios masivos en las matriculas

Solicitudes $aC

Relacion de unidades

Figura 35. Traslado de expediente

Este va a ser el procedimiento para que el expediente quede “liberado” en el centro
y que el centro de destino pueda matricularlo.

IMPORTANTE: Recuerda que, salvo excepciones, mientras un alumno o alumna

esté matriculado en un centro SAUCE es imposible matricularlo en otro centro
SAUCE.
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Al seleccionar Trasladar expedientes a otros centros (3) se accede a la pantalla
de la Figura 36, TRASLADO DE EXPEDIENTE:

TRASLADO DE EXPEDIENTE

Afio académico: oqno-2010 |:| w
Cursa Origen: 1 |:| w Pericdo |:| g
Fecha de trasladao: ©
Cédiga de centro desting: * ijién del centro: |*
Lacalidad: | * a 5
Alurmnos del centro: Alurmnos trasladados
= |
6 +
=1
I+

Figura 36. Traslado de expediente

En esta pantalla en el campo (1) selecciona el curso al que pertenece el alumno
gue se va a trasladar. En el campo (2) introduce la fecha de traslado con formato
dd/mm/aaaa o bien, ddmmaaaa. En el campo (3) introduce el cédigo del centro de
destino si lo sabes y si no, utiliza el boton de la lupa (4) para buscar el centro. Al
hacer clic en la lupa aparece la pantalla de la Figura 37, SELECCION DE
CENTROS, donde puedes realizar la busqueda:

i SELECCIGN DE CENTROS x{n
Filtros a aplicar 3
Cédigo de certra: D [ = [ =
Denominacién del cartra: | Contiens 4 D [Hes = |*
Localidad: lzuala 5 D [aoviles = |*
Domicilia: D| = |=

Figura 37. Traslado de expediente
En ella, en el campo (1) escoge la opcion Contiene y escribe en la ventana de al
lado el nombre completo o una parte del centro de destino.

En el campo (2) puedes elegir la opcion Igual a si sabes la localidad en la que esta
el centro de destino o cualquier otra opcion, incluso dejarlo en blanco.

Haz clic en el botén (3) v Aceptar y llegaras a la siguiente pantalla:
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CENTROS SELECCIONADOS

Muamero total de registros: 1

Codgoombre———JLocaind punicipis]

330

| Seleccionar ;t:entru |

veiles | hwilés

Figura 38. Traslado de expediente

Se puede comprobar que salen todos los centros que cumplen las condiciones
impuestas anteriormente. En este caso s6lo muestra un centro pero podria ser que

mostrara varios centros.

A continuacién se hace clic sobre el niumero del cddigo del centro (1) y se ve el
mensaje: Seleccionar centro.

Pulsa sobre él (2) y autométicamente se rellenaran los datos correspondientes en
la pantalla de la Figura 39, a continuacion pulsa Refrescar, y te saldran en la
ventana de la izquierda todos los posibles candidatos al traslado, selecciona el
alumno o alumna que vas a trasladar y con la flecha pasalo a la ventana de la
derecha, tal y como se indica en la Figura 39.

TRASLADO DE EXPEDIENTE m

Afio académico: (2010-2011 = | *

Cu'soOrigen:| 12 de ESO

El.

Fecha de traslado: [25032010 o

Localidad: [IES LE.5.

Cﬁdigndeeeﬂi‘ude!lim:' (0 Denominacicn del centre: |IES |.E.5.

iRefrescari

Alumneos del centro: Alumnos trasladados
Alumna..... > S— [ | a5
Alumna ... — &
. Pelayo = .
T — Seleccionamos al alumnofa
 lenacio ] a trasladar, y lo pasamos a
=
Menéndez, i la derecha, con la flecha
----- Sergio 1€/l indicada.
e SEPEIO il il
Figura 39. Traslado de expediente

A continuacién haz clic en el botén M Aceptar, y aparece el siguiente mensaje:
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| el [* | R
Microsoft Internet Explorer ) 5[ —

b ] TADVERTENCIAL
q) Lmicamente s& kraslada un expediente, si elfla alumnofa ha asistido a clase en este afio académico v si se va para
incorporarse en otro centro SAUCE, éDesea continuar con el traslado?

Aceptar I Cancelar

TT°T Am— 1 |

Figura 40. Traslado de expediente

Si pulsas el botén Aceptar el alumno o alumna dejara de estar matriculado en tu
centro y pasara al centro de destino.

En su nuevo centro SAUCE, ya pueden proceder a matricularlo.

Para comprobar que el traslado se ha sido realizado correctamente sigue estos
pasos, en el mend principal, debes ir a Alumnado, Matriculaciéon, Expedientes
trasladados pendientes de matricular.

Alumnadn 1 el 20 EXPEDIENTES TRASLADADOS PENDIENTES DE MATRICULAF

Humero total de registros: 4

Relacion de matriculas

Matricula combinada pendiente de formalizag w w
Trasladar expedientes a otros centros Jaime |IES I.E.5. 1% de £SO

Expdtes trasladados pendientes de magricula 3

Expdies recibidos pendientes de matricular I

Figura 41. Traslado de expediente

En esa pantalla puedes ver al alumno o alumna trasladado. En el momento en que
el centro de destino lo matricule desaparecera el registro y aparecera la pantalla en
blanco con el mensaje NO HAY DATOS.

Sivas a RELACION DE MATRICULAS, los alumnos trasladados también aparecen
y en el campo “Situacién de la matricula” aparecera “Trasladada”, tal y como se
recoge en la Figura 42, y esa matricula ya no se podra borrar.

RELACION DE MATRICULAS

Afc académico: = *
CurEn:| 17 de ESO |Z| &

Situacion de | M® Exped.
Alumnosa Unidad| =
la matricula jcentro

|ﬁ.lu:|-nsu:l- |1 EB |Trasladada 23323

[ Jaime [1EC  [Trasladada| 23404

Figura 42. Traslado de expediente
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IMPORTANTE: El traslado de expediente se puede realizar aunque el alumno o

alumna estén evaluados. Pero recuerda que los traslados, s6lo se hacen asi entre

centros gestionados por la aplicacién SAUCE.

3.3.2. Traslado a un centro no SAUCE.

Si el traslado es a un centro privado de Asturias 0 a un centro de otra comunidad,
no puedes trasladar el expediente de la misma forma ya que al no estar el centro
de destino en SAUCE no van a poder “recoger” la informacion del alumno a través
de la aplicacioén.

En estos casos para realizar el traslado, debes ir a la pantalla RELACION DE
MATRICULAS, pulsando en Alumnado, Matriculacion, Relacion de matriculas.

Haz clic sobre el alumno o la alumna que se va a trasladar. Te aparecera un menu
contextual de la Figura 43, donde tienes que seleccionar la opcion Expedientes
del alumno, tal y como se muestra en la siguiente figura:

RELACION DE MATRICULAS

Afiv académico:: | 200%-2010 H *
3 de ESO E| A

Curso:

Detalle de la matricula

Materias de la matricula /
Expedientes del alumnoia

Borrar la matricula

Ampliar la matricula

Anular la matricula

Ficha del alumnaola

H® de identificacion escolar del alumnola

Matricular alumno/a en otro curso o ano académico

Circunstancias académicas

Figura 43. Traslado de expediente

En la pantalla EXPEDIENTES DEL ALUMNO/A de la Figura 44, pincha sobre
Detalle del expediente en el centro, tal y como se sefiala en la imagen que se
muestra a continuacion.
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EXPEDIENTES DE UN/A ALUMNC/A

Expedientes del alumno/a

Alumno/a: Miguel

Muimero total de registros: 2

Tipo de expediente] N® Exp. global

P | 783672 [11/09/2006

Egré | TamRNd (2 /0777007
= Detalle del expediente del alumnola

(Detalle del expediente en el centro )
Matriculas del expediente del alumnola
Matriculas del expediente de centro

Figura 44. Traslado de expediente

Llegas a la pantalla de la Figura 45, donde tienes que seleccionar Si, ¢Expediente
trasladado?, tal y como se muestra en (1), indicar la Fecha de traslado (2), y la

Denominacién del centro de destino y la Localidad del mismo (3).

Tras completar todos los datos pulsar Aceptar ﬂ

EXPEDIENTE DEL ALUMNO/A EN EL CENTRO

Detalle del expediente en el centro

Alumnola: . Miguel Tipo de Expediente: ESO
Nimero de Expediente: 798 Prafijo N° Expte centro: [2007  |* N° Expediente centro:[5 |+
Nimero del expediente en al centro: [22 |

Afio creacibn del expte: 2007-2008 Fecha de creacitn del expediente en el centro: [02/07/2007 | *
Observaciones: | |

Centro de procedencia del expediente

zExpediente viene de oftro centro?: | §i @ No Fecharecepcion:  |*

Codigo de centro:[ ] /) Denominacién del centro

|lr

Localidad del centro: |

Centro de destino del expediente

iExpediente Trasladado? @ 5i | No Fecha traslado: [10/04/2010  |*

|'

Cotigo de centro: || 2 mmmm%s"pum de Aloalé”
Localidad del centrdf|Madrid| Jafff— |3

Figura 45. Traslado de expediente

En la pantalla MATRICULAS DEL ALUMNO/A, a la que accedes desde el menu
emergente de la Figura 44, pulsando en Matriculas del expediente en el centro,
puedes comprobar el estado de las distintas matriculas del expediente del

alumno/a:
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MATRICULAS DEL ALUMNO

Matriculas del expediente de centro

Alumnoia: Miguel
Expediente centro: 22

Mimero total de registros: 3

Denominacion del centro N* Exped. | Estado matricula

|2008/2009 |2* de ESO (33001393 [IES LE.S. “Carrefio Miranda™ | 22 |Promociona
|2009/2010 [ de ESO (33001393 |IES LE.S. “Carrefio Miranda™|  27.... [[rasladada )

Figura 46. Matriculas del alumno/a

Asimismo, en la pantalla RELACION DE MATRICULAS, para el alumno que hemos
realizado el traslado de expediente, ha tenido que rellenarse el campo Situacion de
la matricula, consignandose “Trasladada”, tal y como puedes comprobar en la
siguiente figura:

RELACION DE MATRICULAS

Afio académico:: #
Cursn:‘ 3" de ESO El * Periodao: "

Situacion de] N* Exped.
la matricula | centro

-

fl

| Miguel \3EB

| Sergio

Figura 47. Traslado de expediente

http://www.educastur.princast.es/sauce/pub/websauce/matriculacion/matriculacion.
htm.

3.4. Materias de una matricula.

3.4.1. Estado de las materias.

Para acceder a los datos generales de matricula del centro, y si en concreto
guieres conocer las materias en las que estd matriculado un alumno o alumna y
comprobar cual es su estado selecciona en el mend principal Alumnado,
Matriculacion, Relacion de matriculas.

Unidad 3- Gestién de las matriculas Péagina 34



SAUCE. Matriculacién

RELACION DE MATRICULAS

1

2
Relacidn de matriculas ‘,"""' Afio scadémico: 2009-2010 D ”
Matricula combinada per D

Trasladar expedientes a Curso:

* Perioda:

Expdtes trasladados pen

Expdtes recthidos pendi SELECCIONA ANO ACADEMICO, CURSO Y PERIODO

Cambios masives en las r

Solicitudes 5AC

Figura 48. Estado de las materias

Al pinchar sobre el desplegable del Curso, aparecera la relacion de cursos de las
diferentes ensefianzas que se impartieron ese afio en el centro. Elige el curso que
te interese.

Aparecera una pantalla con la relacién completa del alumnado de ese curso. De
cada alumno o alumna podras obtener los siguientes datos: su nombre y
apellidos, la unidad (o grupo al que pertenece, en el préximo capitulo veremos
como se adjudican alumnos a las unidades), su numero de expediente en el
centro y la situacion de la matricula.

En las matriculas del afio académico actual, y hasta que no se haya realizado la
evaluacion final del alumnado, la situacién de la matricula aparecera en blanco.

En matriculas de afios anteriores, la situacion de la matricula puede ser:

* Promociona: el alumno o alumna promociona al curso o ciclo siguiente.

= A 2° el alumno o alumna promociona a 2° en Ciclos Formativos.

» A FCT: el alumno o alumna pasa a la Formacion en Centros de Trabajo, en
Ciclos Formativos.

= Obtiene Titulo: el alumno o alumna titula en las ensefianzas que
correspondan.

* No Promociona: el alumno o alumna no promociona al curso o ciclo
siguiente y tiene que repetir curso.

= Repite: el alumno o alumna tiene que repetir curso, en Ciclos Formativos.

» Finaliza sin titulo: el alumno o alumna acaba su escolarizacion obligatoria
sin obtener titulo.

» Trasladada: el alumno o alumna se trasladé a otro centro iniciado el curso.

» Anulada: el alumno o alumna caus6 baja en el centro iniciado el curso.

* En blanco: el alumno o alumna cursaba el primer curso de un ciclo que se
cierra al afio siguiente, por ejemplo: Educacion Infantil para 3 y 4 afios, 1°,
3° y 5° de Educacién Primaria, primer afio de un Programa de
Diversificacion de dos afios,...

Para conocer el estado de las materias de la matricula de un alumno o alumna,
selecciona a quien corresponda, y pinchando sobre su nombre, aparecera un
menu contextual como el de la Figura 49, donde pinchando en cada una de las
opciones podemos ir viendo las caracteristicas de la matricula del alumno o
alumna.
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Detalle de la matricula

Materias de la matricula

Expedientes del alumno/a

Borrar la matricula

Ampliar la matricula

Anular la matricula

Ficha del alumno/a

H* de identificacion escolar del alumnola

Matricular alumno/a en otro curso o aino académico

Circunstancias académicas

Figura 49. Estado de las materias

Algunas de las opciones ya las hemos visto anteriormente, vamos a centrarnos en
las que nos aportan la informacién sobre la matricula del estudiante.

La pantalla DETALLE DE MATRICULA DE UN ALUMNO/A varia ligeramente
dependiendo del tipo de ensefianza, por ejemplo si el alumno/a en 3° 0 4° de ESO
cursa un programa de diversificacién curricular; en bachillerato, cursa alguna
materia en otro centro, ha realizado un cambio de modalidad, cursa Bachillerato
musical,... No obstante hay cuestiones generales que se sittan en la parte
superior misma que ya hemos visto en la unidad anterior al realizar la
matriculacién, y en la parte inferior de esta pantalla (Figura 50) podemos visualizar
las materias de la matricula, viendo de cada una de ellas, su Estado, si tiene
Adaptaciones, el Grupo de materias a las que pertenece (comunes, optativas,
obligatorias de eleccion, modalidad...; distintas segun las ensefianzas) asi como
su Calificacion si ya se ha realizado la evaluacion final.

Materias de la matricula del curso
!Ciencias sociales, geografia e historia |Matriculada Mo Comunes :l
!Educacic'm etico-civica Matriculada Mo || Comunes IZ|
‘Educacici-n fisica Matriculada Mo || Comunes |E|
!Lengua castellana v literatura |Matriculada ‘ ‘Nn || Comunes Izl
‘Matema'ticas B Matriculada Mo || Comunes: Matematicas IZ|
!Lengua extranjera: Inglés |Matriculada‘ ‘Nn || Comunes: Lengua Extranjera Izl
Biologia y geologia Matriculada Mo | Obligatorias de eleccién -]
‘Fl’sica y quimica |Matriculada‘ ‘Nn | Obligatorias de eleccisn [~
Informética Matriculada Mo || Obligatorias de eleccidn IZ|
!Empresa joven europea |Matriculada‘ ‘Nn || Optativas Izl
‘Religicin Catélica Matriculada No || Comunes: Ensefianzas de Religidn E|

Figura 50. Estado de las materias
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Si pinchas sobre cualquiera de ellas, podras borrarla (para eliminar la materia de la
matricula) o editarla.

Leneua Extranjera: Ingles Lengua Extr
Matematica hreas
Musica hreas
Tecnologia hrea

Figura 51. Editar materia de la matricula

El estado normal de una materia sera Matriculada, pero pueden darse otras
situaciones, en cuyo caso tendremos que editarla e indicar lo que corresponda. Por
ejemplo:

= Aprobada con anterioridad: la materia no tiene que cursarse por estar ya
superada (alumnado de bachillerato que repite sélo con asignaturas sueltas).

» Pendiente: para el alumnado con materias no superadas de cursos anteriores.

= Convalidada: alumnado que, por ejemplo, convalida materias por simultanear
estudios musicales.

= Exenta: por ejemplo los mayores de 25 afios en Educacion Fisica estan
exentos d cursar la materia.

= Aprobada por cambios de legislacion: en caso de que proceda.

» No evaluable: por ejemplo, la alternativa para el alumnado que no cursa
Ensefianzas de Religion.

» Anular Materia Matriculada: No se utilizara.

En la Figura 52 se muestran todo los posibles Estados que puede presentar una
materia. Puedes llegar a esta pantalla en el boton (2) de la figura 54.

DETALLE MATERIA DE LA MATRICULA v

Materias de otros cursos

Alumnoda: . Diego
Anc academico:: 2010-2011 Curso: 1° ES0
Materia: Ciencias sociales, gecgrafia e historia

Estado: E Matriculada | *

Himero

SR Aprobada con anteroridad

Pendiente

Convalidada
Exenta

Aprobada por cambios de legislacion

Mo evaluable

Materias sin continuacion

Anular Materia Matriculada

Figura 52. Editar estado materia de la matricula
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Puedes cambiar de pantalla eligiendo la opcién que te interese en el menu
emergente de la Figura 53 o0 bien desde la pantalla anterior de DETALLE DE
MATRICULA DE UN ALUMNO/A modificas la Accion o el Nombre del alumno o
alumna sin tener que volver atras, pinchando donde se sefiala en la siguiente
figura:

DETALLE DE MATRICULA DE UN/A ALUMNO/A

Detalle de la matricula AVArez ...

Detalle de la matricula

Materias de la matricula

= Expedientes del alumno/a -
umnofa: Al Denominacion del centro: IES - LE 5.

Ficha del alumno/a |:|
académico: : | N® Exped: 21 urno:
” e N? de identificacion escolar del alumno/a s L )

Figura 53. Cambio de Accion o de Alumno/a

La pantalla MATERIAS DE LA MATRICULA, te permite conocer las materias de la
matricula y modificar (1) si es preciso alguna de ellas.

MATERIAS DE LA MATRICULA

Materas de la matricula Alcantarz
Mumero total de registros: 16
arupo do matoriss—Jiress s torine s Wodulos —[seloccinfrupo do matorinedo i matricuia o EsTabo |
Comunes Cienciaz de la naturaleza Comunes D Matriculada 2
Ciencias sociales, geogr. hist Comunes D Matrculada
Educacidn fisica Comunes D Matrculada
Leng. castellana v literatura Comunes D MatHculada
1 Matemiticas Comunes D Matrculada
Misica Comunes D Matrculada
Tewspologias Comunes D fhatriculada
Comunes: Leng, Extr, Comunes: Lengua Extranjera D Matriculada
Comunes: Rel.
Hizt, v cult,
Reliz. Catélica Comunes: Ensefianras de Religidn D Matriculada
Optativas Leng. asturana v litePgtura
SLE! Inglés
SLE: Francés
Refuerzo Art 15.2 Optativas D Mo evaluable

Figura 54. Estado de las materias

Debes tener en cuenta que normalmente el sistema arrastra las materias
pendientes, aprobadas con anterioridad,... de un afio académico a otro, pero es
conveniente revisar minuciosamente el estado de estas materias una vez finalizada
la matriculacion.

Si detectas algun error es preciso corregirlo.
Si pulsas en el botébn marcado con (2) en Figura 54, se pueden incorporar las

asignaturas pendientes, o en otro estado, que configuran la matricula de alumno/a,
siguiendo las indicaciones que se dan en la figura siguiente:
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MATERIAS DE OTROS5 CURSOS

Materias de otros cursos 4

Alurmnoda: Ao L
| Afo mcadémico:  2010-2011 Cur=so: 20 ESO

. |
Gurso Assemiea:, 2005-2010 (e

| Curso de |3 rnziteﬁa:_l 1_0 de ESO_, & 1

A — 1
iMateria:!."l.l".ateméti-:as i * 2

i —
| Estada: l @i *

Matrculada

dprobada con anterordad

Convalidada 3
Exenta

fprobada por cambioz de legizlacian

Mo evaluable

Materas sin continuacian

dnular Matera Matriculada

Figura 55. Materias pendientes

En Curso de la materia (1) elige el curso al que corresponde la materia que
quieres incluir.

Si despliegas el campo Materia apareceran todas las materias de ese curso para
gue elijas (2).

En el campo Estado (3) te apareceran todas las posibles situaciones en que puede
encontrarse la materia. Si se trata de una asignatura no aprobada de cursos
anteriores y que tiene que cursar elige Pendiente.

Tras todo esto pulsa Aceptar (4), y aparece la misma pantalla de la Figura 50 con
todos los campos en blanco para poder seguir poniendo mas materias pendientes
al alumno o alumna.

Para comprobar que las materias se han introducido correctamente tienes tres
posibilidades:

a) Accede a la pantalla MATERIAS DE LA MATRICULA, pulsando Alumnado,
Matriculacion, Relacion de matriculas, selecciona el curso y después en el
menu desplegable que se abre al pinchar sobre el alumno/a elige Materias de
la matricula. Comprueba, en la Figura 56 que la materia Matematicas de 1°
ESO aparece ahora como pendiente.
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MATERIAS DE LA MATRICULA

Materas de la matricula

Alumnoda: Alcdr
Afio académico: 2010-2011 Curso: 27 ESO
faterias de otros o s
e v rvsduosJourse Jente |
1 T fhatematicas 1*E50 Pendiente
Humero total de registros: 16
Comunes Ciencias de la naturaleza ﬂ Comunes D Matriculada
Ciencias sociales, geogr, hist Comunes D Matriculada
Educacion fisica Comunes D Matriculada
Leng. castellana v literatura ﬂ Comunes D Matriculada

Figura 56. Materias de la matricula

b) Accede a la pantalla RELACION DE MATRICULAS, pulsando Alumnado,
Matriculacion, Relacion de matriculas. Selecciona el curso y haz clic en el
botén marcado con el circulo rojo (1), en la Figura 57:

RELACION DE MATRICULAS

o scadémico; | 2010-2011 [ »

Burso: | 2 de ESO _!*Periodo: I i

Situacion de JH° Exped
Ia matrlcula centro
2ED

Alcan o | | 2 |

Figura 57. Materias pendientes

Se abre una pantalla donde aparece la lista del alumnado del curso con todas las
materias, incluidas las pendientes, o materias en otros estados. Si te fijas, en la
Figura 58 en la alumna correspondiente, verds que aparecen todas las materias
del curso 2° ESO y ademas en una columna adicional la materia pendiente
Matematicas de 1° ESO.

MATERIAS DE LAS QUE SE HA MATRICULADO EL ALUMNADO

Afio académ\co‘:f 2010'2011 :Cursr.v:izD ELD ' *Perioda: | |

s Registros: 1-20 de 96, paginas: 1, 2,3, 4,5 P

ED  UMATR MATR WATR ATR [aTR [aTr et TR waTR | hE |
|Alca §2Ec IATR RATR MATR IATR (AATR AATR MATR MATR| ’_ ] el | :MATRE '|_"

[ lecan linaro o oo | MH\TDIMH\TD'MIITD s oo | [ | [ [ |

Figura 58. Materias pendientes
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c) Accede a la pantalla DETALLE DE LA MATRICULA, pulsando Alumnado,
Matriculacion, Relacion de matriculas, selecciona el curso y después en el
menu desplegable que se abre al pinchar sobre el alumno/a elige Detalle de la
matricula. Comprueba, en la Figura 59 que la materia Matematicas de 1° ESO
aparece ahora como pendiente.

Materias de la matricula del curso
!Ciencias de la naturaleza Matriculada Mo H Comunes |Z|
!Ciencias sociales, peografia e historia (Matriculada No H Comunes |E|
‘Educacic'm fisica Matriculada Mo H Comunes |Z|
!Lengua castellana vy literatura Matriculada Mo H Comunes |Z|
‘P:"Latema'ticas ‘Matr‘iculada | ‘Nn H Comunes Izl
‘M ‘Matriculada | ‘Nu:u H Comunes Izl
‘Tecnulggl’as ‘Matr‘iculada | ‘Nn H Comunes Izl
!Lengua extranjera: Inglés Matriculada Mo H Comunes: Lengua Extranjera Izl
!Refuerzo Art 15.2 D74/2007 Mo evaluable No | Optativas [~]
‘Rel.igicin Catélica Matriculada No | Comunes: Ensefianzas de Religion ||
Ortras materias
Y [Matematicas |12 Es0 Pendients |

Figura 59. Materias pendientes

Generalmente la aplicacion arrastra las materias pendientes y las aprobadas con
anterioridad pero siempre es conveniente revisar estas cuestiones.

RECUERDA: La pantalla FICHA DEL ALUMNOV/A recoge los datos personales y
familiares del alumno/a. Recuerda que, comos vimos en el apartado 2.3. de la
unidad anterior, para completar los datos hay que seguir las instrucciones de

Ordenacion Académica que se recogen en el Anexo |.

3.4.2. Necesidades educativas especificas. So6lo perfil direccion.

Para indicar a la aplicacion que un alumno o alumna es de necesidades
educativas especificas, en el menu principal, selecciona Alumnado,
Matriculacion, Relacién de matriculas, y en la pantalla RELACION DE
MATRICULAS elige el curso donde esta matriculado el alumno o alumna que nos
interese, haz clic en su nombre y selecciona en el desplegable Ficha del
alumno/a, de la Figura 60.
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RELACION DE MATRICULAS

Afo académico: | 2010-2011 H *

20 de ESO E| * Periodo

Curso:

‘mRe-glstros 19-36 de 96, paginas: 1, 2, 3, 4, 5, Q

Situacion de| M* Exped.
Alumnola Unidad
la matricula | centro

" Detalle de la ma‘lncula
Materias de la matricula
Expedientes del alumnola
Borrar la matricula
Ampliar la matricula
Anular la matricula

- Rub N°de identificacion escolar del alumno/a

Figura 60. Ficha del alumno/a

Una vez en la pantalla FICHA DEL ALUMNO/A de la Figura 61, pulsa sobre el
botén (1) Necesidades educativas especificas del alumnado.

FICHA DEL ALUMNO/A

Ficha del alumno/a U111 S —

Datos identificativos

i - i emhﬂlﬂ—p Fecha alta: |22/02/2005  |*
Tipo de identificacién delalu!mofa:| DNI El . DNUPasaporte: [ |

Sequndo apellido:

Figura 61. Ficha del alumno/a

Te aparecera una pantalla como la de la Figura 62, en la que se veran los datos
introducidos al alumno/a.

NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIFICAS DEL ALUMNADO
(1| v

|
Alumnofa: Alonso

Afin Asadémice: 2010-2011 D
1
Fropuesto para diversificacidn

Autorizado por Inspeccidn a cursar diversificacidn

&El alumno cursa diversificacidn?
Datos Médicos Relevantes

Observaciones:

NO EXISTEN DATOS

Figura 62. Necesidades educativas
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Si no hubiera ninguna saldra una ventana como la siguiente con el mensaje “NO
EXISTEN DATOS”

Haz clic en el boton (1) Nueva. Para llegar a la pantalla DETALLE DE
NECESIDAD EDUCATIVA DE UN ALUMNO de la Figura 63:

DETALLE DE NECESIDAD EDUCATIVA DE UN ALUMNO

-~ 1 2
> —

Descripoian:

2D11D * Afio Fin: D

Datos de resolucion

Cadigo de centro: |:| EJ

Centro: |

[E——— ]

Tipo de modalidad:

Tipo:

Observaciones:

Figura 63. Necesidades educativas

En la lista desplegable (1) se elige el tipo de necesidad correspondiente: ANCE
para el alumno o alumna con Necesidades Educativas Especiales o0 ANRE para el
alumno o alumna con Necesidades de Refuerzo Educativo.

En la lista desplegable (2) se elige el tipo de necesidad:

1. Para el tipo ANCE se puede elegir entre las siguientes descripciones:
a. Inmigrantes con desconocimiento del espariol.
b. Minorias con desfase curricular (>=2 afios).
c. Deprivacién social con riesgo de abandono.

2. Para el tipo ANRE se puede elegir entre las siguientes descripciones:
a. Alteraciones del lenguaje o habla.
b. Dificultades generalizadas del aprendizaje.
c. Superdotacion con ampliacién curricular.
d. Superdotacion con flexibilizacion curricular.

Comprueba que en Afio de inicio figure el curso académico que corresponda,
completa todos los datos posibles, y finaliza haciendo clic en Aceptar (3).
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Para comprobar si el alumno o alumna ya tiene registrada la situacion que
corresponda, vuelve a entrar en la pantalla NECESIDADES EDUCATIVAS
ESPECIFICAS DEL ALUMNADO de la Figura 64 para el alumno o alumna que nos

interese.

NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIFICAS DEL ALUMNADO

Alumnods: Alons. .
Afio Académico: | 2010-2011 D

Propuesto para diversificacion

Autarizado par Inspeccidn 3 curssr diversificacidn
£El alumno cursa diversificacion?

Datos Médicos Relevantes

Observaciones:

Humero total de registros: 1

Borrar

AMRE [Mficultades peneralizad T Za

Figura 64. Necesidades educativas
Si haces clic sobre la Descripcion puedes optar por seleccionar:

k1 Detalle para modificar cualquier dato grabado.
i Borrar para eliminarla.

También puede ocurrir que un alumno o una alumna de necesidades educativas
necesite cursar alguna materia con una Adaptacion Curricular o necesite Refuerzo
educativo. Para indicarselo al sistema tienes que ir a la pantalla de DETALLE DE
MATRICULA DE UN ALUMNOJA de la Figura 50, pinchar sobre la materia que

corresponda y editarla. Llegas a la pantalla de la Figura 65, y pulsas el botdn L'ﬂ

Adaptaciones.
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DETALLE MATERIA DE LA MATRICULA

adaptaciones

Materias de otros cursos

Alumnoda: .
Anc academico: 2010-2011
Materia: Lengua castellana y literatura

Curso: 2° ES0

Estado: I Matriculada

]vl'

Himero de horas: l:l

5|.|sli|]rea:|

-]

Figura 65. Botén Adaptaciones

Y en la pantalla ADAPTACIONES, se indica el tipo de medida adoptada. La

medida puede indicarse sélo para una evaluacion o para todas.

ADAPTACIONES

Medidas de apoyo

Alumngia:
Afio académico: 2010-2011
ia: Lengua 1a y literatura

Curso: 2" ESO

Evaluagién: | Todas

Izl.

Maphwn[ Ivl'
I, —

Adaptacion curricular significativa en: E50, Bachillerato, CCFF, |diomas, Misica

Refuerzo educativo en educacion infantil / educacion primaria

Adaptacion curricular en educacion infantil / educacion primaria

Figura 66. Pantalla Adaptaciones

Tienes que repetir el proceso para todas las materias que sea necesario adoptar

medidas de apoyo.

La medida queda recogida en el DETALLE DE MATRICULA DE UN ALUMNO/A:

Materias de la matricula del curso
!Ciencias de la naturaleza Matriculada Mo || Comunes IZ|
!Ciencias sociales, peografia e historia [Matriculada Mo || Comunes IZ|
‘Educacic'm fisica Matriculada Mo || Comunes IZ|
!Lengua castellana y literatura Matriculada S || Comunes IZ|
‘Mateméticas Matriculada Mo || Comunes |Z|
‘M |Matriculada ‘ ‘No || Comunes |Z|
‘Tecnolggias |Matr'iculada ‘ ‘No || Comunes |Z|
‘Leggua extranjera: Inglés |Matriculada ‘ ‘No || Comunes: Lengua Extranjera Izl
!Refuerzo Art 15.2 D74/2007 |No evaluable ‘ ‘No | optativas -]
‘Religjén Catdlica |Matriculada ‘ ‘No || Comunes: Ensefianzas de Religion IZ|

Figura 67. Pantalla Adaptaciones
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3.5. Expedientes.

Cada alumno o alumna tiene en SAUCE un expediente por cada una de las
ensefianzas que haya cursado a lo largo de su trayectoria escolar (un expediente
de primaria, otro de secundaria, otro de bachillerato, otro por cada ciclo
formativo,...). A estos expedientes se les denomina globales, aunque SAUCE les
llama simplemente Expedientes del alumno/a.

Luego, dentro de cada expediente global existe un expediente en el centro, por
cada uno de los centros en los que ha cursado esa ensefianza.

Asi que si un alumno o alumna ha cursado en tu centro dos ensefanzas distintas
tendrd dos expedientes en tu centro (que formaran parte de sus respectivos
expedientes globales).

Al realizar una matricula nueva, SAUCE comprueba si esa persona tiene ya un
expediente global en esa ensefianza, creandolo en caso negativo, y si tiene ya
expediente en el centro dentro de ese expediente global, creandolo igualmente en
caso negativo. Se generan ademdas automaticamente numeros para los nuevos
expedientes, mediante contadores que van incrementandose a medida que se van
produciendo nuevas matriculas. No obstante, todos los expedientes de un alumno
o alumna en un mismo centro van a llevar el mismo namero.

Ve a Alumnado, Matriculacion, Relacion de matriculas:

RELACION DE MATRICULAS

Afio académico: 7005-2010

- L

Curso: | 3% de ESO -

[ Registros: 1-18 de 80, paginas: 1, 2, 2, 4

5 TORULEE K
— . Guilllermio |3E-A | | Qi)
e ,Alejandro  [3E8 | | 21249
!,&warez ..................... |3E-|:: | | 21780

Figura 68. Numero de expediente

Podras ver asi los expedientes globales, es decir, la relacién de estudios que dicho
alumno o alumna tiene registrados en SAUCE. Para ello desde la pantalla de
pantalla de RELACION DE MATRICULAS, pincha en Expedientes del alumno/a, tal
y como se ve en el menu contextual de la Figura 69.
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RELACION DE MATRICULAS

-

Afio académico: 2009-2010

Cur=o; 1°de BTO

1 "

b | * Periodo:

JE =N -]

H° Exped. |
centro |
cmnes 3l

annE s 1

Situacion de
la matricula
o

TP , Alejandea

Beatri

Detalle de la matricula

........................

L
\h-mm' !

Ampliar la matricula

Figura 69. Seleccionar expedientes

Te apareceran todos los expedientes del alumno/a, en cualquier centro SAUCE.

EXPEDIENTES DE UN/A ALUMNO/A

Expedientes del alumno/a

Alumneoi/a:

Ndmero total de registros: 3

Tipo de expediente N® Exp. global

5936 |01f07!2005

[Eso
[Ens. de Idiomas (Inglés) | 669 [22/09/2008

Bachillerato ordinario

911 [nR /07 /2008
Detalle del

Matriculas del expediente de centro

Figura 70. Expedientes del alumnado

Si haces clic en Detalle del expediente del alumno/a en la Figura 70, te aparecera
la ficha de este expediente: tipo, nimero, fecha de creacién, n° de matriculas,...

EXPED D

Detalle del expediente del alumno/a -

v )

-

ESO

[| Detalle del expediente en el centro
Matriculas del expediente del alumno/a

Matriculas del expediente de centro
Libro de Escolaridad
E—

N

Mimero de Expediente: 604916

idad: |A5-A110127

¢ Solicita libro de escolaridad?: | Si @ No

Hamere del Libro de

Meotivo por el que solicita duplicado:

£Es un duplicado del libro de escolaridad?

Himere de Registro auto
si 2 no

Observaciones: |

N® de matriculas en este tipo de expediente:[2 |

N® de repeticiones en este tipo de expediente:[1___|

Figura 71. Expedientes del alumnado
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Como puedes ver puedes cambiar de Tipo de expediente y de Accion pulsando en
las flechas que despliegan los mends en la Figura 71.

Es posible que nos interese cambiar el numero de expediente del centro para
continuar con un orden que ya tenemos establecido. Para ello, elige Detalle del
expediente en el centro.

EXPEDIENTE DEL ALUMNO/A EN EL CENTRO

Detalle del expediente en el centro

AlUMNQET e, AlEJ AN TD Tipo de Expediente: E. 5.0
Nimero de Expediente: 695461 Prefijo N® Expte centro: [~ |* N° Expediente centro: [~ |*
Nimero del expediente en el 21249 |

Afio creacién del expte: 2005-2006 Fecha de creacién del expediente en el centro: [01/07/2005 | *
Observaciones: | Ty |

Centro de procedencia del expediente
iExpediente viene de otro centro?: 5i D Fecha recepcion: I:l A
Cﬁdigndemﬁu:l:l Ell)enuminaciéndel cﬂ'llru:| |'

Localidad del centro: | |

Centro de destine del expediente
iExpediente Trasladado?: 5i o Fecha traslado: I:I *
C&digndenerﬂr\o:l:l E]minaciéndel eenh'u:| |'

Localidad del centro: |

Figura 72. Expedientes del alumno/a en el centro

Donde se sefiala en la figura anterior, puedes realizar el cambio, en el campo
denominado: “Numero del expediente en el centro”.

Como ves en la Figura 72, aparece también el numero de expediente global, y el
prefijo nimero de expediente centro, que indica el afio de creacion del expediente.

También puedes ver las matriculas que tiene cada expediente del alumnado, tanto
las de nuestro centro como de otro, eligiendo Matriculas del expediente del centro,
o Matriculas del expediente del alumno/a vy el tipo de expediente correspondiente
(Figura 73):

MATRICULAS DEL ALUMNO

Matriculas del expediente del alumno/fa § =

Alumno/a:
Expediente global: ESO

Nidmero total de registros: 4

[2003/2004 [1° de E.5.0. 33001393 [IES LE.S. “Carrefio Miranda” | Promaciona
[2004/2005  [2° de E.5.0. [33001393 [IES LE.S. “Carreiio Miranda™
[2005/2006 [3° de E.5.0. 33001393 [IES LE.S. “Carrefio Miranda” | 3 1 [Promociona
|2006/2007 |4 de E.5.0. [33001393 [IES LE.S. "Carrefio Miranda™

2.1 |Promociona

2.1 |Dbtiene Titulo

Figura 73. Matriculas del alumno/a en nuestro centro
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En la imagen anterior tenemos una alumna que ha cursado todos los estudios de
ESO en el mismo centro, y en la siguiente un alumno que ha cursado estudios de
ESO en dos centros. Para ello elige Matriculas del expediente del alumno, y el tipo
de expediente que corresponda (Figura 74).

MATRICULAS DEL ALUMNO

Expediente global: ES0
Nidmero total de registros: 6
|2003/2004 [1° de E.5.0. [33023236 [IES LES. "Nimero 5° | 2. |Promociona
|2004/2005 |2 de E.5.0. (33023236 |IES LE.S. "Numero 5° |
|2005/2006 |3 de E.5.0. [33023236 [IES LES. “Nimero 5 | 2. [Promociona
|2006/2007 [# de E.5.0. [33023236 [IES LE.S. "Numero 5° | 2. [No Promociona
|2007/2008 [ de E.5.0. [33023236 [IES L.E.S. “Numero 5 |
|2008/2009 [+ de ESO (33001393 |IES LE.S. “Carreiio Miranda™

Do |Prom0ciona

2o |No Promaociona

'y |F1na|jmda sin Htulo

Figura 74. Matriculas del alumno/a en esa etapa

Pinchando sobre cada uno de los cursos:

Humero total de registros: 3

o sendimicofiurse

200372004 3" de E.5.0,

Detalle matricula

20055200, Materias Cienciaz Soc

Otros datos de la matricula

Figura 75. Datos de las matriculas anteriores

Podrias acceder, por ejemplo, al detalle de las matriculas y aparecera una pantalla
donde puedes ver las calificaciones que obtuvo ese curso:

fhaterias de la matrcula del cursa
Biologia ¥ Geologia Obligatoriaz de eleccidn Matriculada [Motable 8-13022 Mo
Fisica uimica Obligatoraz de eleccidn Matriculada [MNotable 7-13022 Ma
Ciencias Sociales, Geografia e Historia hreas Matriculada Motable 8-13022 Mo
Etica hreas Mhatriculada [Motahle 7-13022 Mo
Educacidn Fisica fireas fatriculada |Bien 6-13022 Mo
Lengua Castellana v Literatura hreas Matriculada [MNotable 8-13022 Mo
Lengua Extranjera: Inglés Lengua Extranjera Matriculada [Notable 8-13022 Mo
Matematicas B Materas Comunes Matriculada Motable 8-13022 Mo

Figura 76. Detalle de una matricula anterior
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Unidad 4 — Unidades

4.1. Introduccioén.

Tras matricular al alumnado es necesario asignarlo a un grupo o unidad de
referencia. Para ello, cada curso hay que definir previamente las unidades del
centro. En esta unidad vamos a ver como desarrollar estos dos procesos, pero
previamente vamos a hacer unas consideraciones iniciales sobre cuantas
unidades tenemos que definir y que recomendaciones de nomenclatura se dan
desde la Consejeria de Educacion.

4.2. Creacion de unidades.

4.2.1. Consideraciones iniciales.

Antes de comenzar con la creacién de unidades para cada curso académico,
debes tener en cuenta las siguientes consideraciones:

e El nimero total de unidades en cada Curso/etapa debe ser igual al nUmero de
grupos establecido en la Resolucién de la Consejeria.
e Cuando en una unidad haya que matricular alumnado de dos ensefianzas se
constituird como mixta. Por ejemplo:
- En Infantil / Primaria, cuando una unidad agrupe alumnos de dos o mas
cursos se configurara como mixta.
- Las unidades de los CRA, con caracter general se configuraran como
mixtas, salvo cuando exista una localidad con unidades para cada nivel.
En este caso, las unidades seran puras.
- El alumnado de diversificacién curricular se integrarA en unidades
mixtas de 3° 0 4° de ESO. No se crearan unidades puras para PDC.
- En Bachillerato, cuando esté previsto que en una unidad se agrupe
alumnado de dos modalidades se configurara como mixta.

Para facilitar la consulta de unidades, desde la Consejeria de Educacién se
propone la siguiente nomenclatura:

Unidades de Infantil: Se utilizara la letra I, seguida del nivel (3, 4, 5) y la letra del
grupo, en su caso, (A, B, C...). Por ejemplo: I13A: seria infantil de tres afios, grupo
A; I5B: seria infantil de 5 afios grupo B. Si fuese mixta con varios cursos de Infantil,
se le asignara las siglas Ml y el curso mas alto que escolarice. Por ejemplo Ml4.

Unidades de Primaria: Se utilizara la letra P, seguida del nivel (1, 2, 3,4,5,6) y la
letra del grupo (A,B,C...). Por ejemplo: P2A: seria tercero de primaria, grupo A,
P5B: seria quinto de primaria, grupo B. Si fuese mixta con varios cursos de
Primaria, se le asignard las siglas MP y el curso mas alto que escolarice. Por
ejemplo: MP2.

Unidades de Infantil y Primaria: Si fuese mixta de infantil y primaria se utilizara
la letra MIP y el curso mas alto que escolarice. Por ejemplo. MIP3.

Unidades de los Colegios Rurales Agrupados: En los CRA se utilizara el
nombre de la localidad donde se ubica (o la abreviatura si fuese muy largo,
seguida de I, II, Ill, etc si estuviesen desdobladas. Por ejemplo: Folgueras,
Campomanes | y Campomanes I, etc. Cuando exista una localidad con unidades
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puras para cada nivel se utilizara el nombre y las siglas correspondientes a infantil
o primaria. Por ejemplo: Castropol P3A, unidad pura de tercero de primaria en
Castropol.

Unidades de Educacion Secundaria Obligatoria: Se utilizara la letra S, seguida
del nivel (1, 2, 3, 4) y la letra del grupo (A, B, C...). Ejemplo: S3A: seria tercero de
ESO, grupo A.

Unidades de Bachillerato: Vista la limitacion de tamafio a un méximo de cuatro
caracteres en las denominaciones de grupos que imponen los generadores de
horarios, se modifican éstas para evitar posibles interferencias, de la siguiente
forma: Bachillerato de Arte: BA1 o BA2; Bachillerato de Humanidades y Ciencias
Sociales: BH1 o BH2; Bachillerato de Ciencias y Tecnologia: BC1 o BC2. Se
afiadira la letra correspondiente al grupo.

En caso de grupos mixtos, utilizar las siglas que se indican a continuacion en
orden alfabético, mas 1 o 2 segun corresponda y la letra del grupo: Bachillerato de
Arte, A; Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales, H; Bachillerato de
Ciencias y Tecnologia, C.

Asi por ejemplo:

e grupo mixto de Bachillerato de Arte y Bachillerato de Humanidades y
Ciencias Sociales: AH1 o AH2

e grupo mixto de Bachillerato de Humanidades y Ciencias Sociales y
Bachillerato de Ciencias y Tecnologia: HC1 o HC2

Unidades de Formacion Profesional Especifica: Se emplearan 3 letras a las que
afiadir 1 0 2 segun sea 1° 0 2°/FCT

Con caracter general, en nombres de una sola palabra se utilizaran las tres
primeras letras. En nombre largos, se utilizara un acroéstico de 3 caracteres con la
primera letra de cada palabra, salvo excepciones debidas a coincidencias.

Por Ejemplo: 1° del ciclo de Comercio: COML1.

Si hubiese mas de un grupo en el mismo régimen, (diurno, vespertino...) eliminar la
ultima letra de las siglas para permitir afiadir la letra del grupo: CO1A

Unidades de Programas de Cualificacién Profesional Inicial (PCPI): Utilizar el
mismo sistema que para ciclos formativos. Ej., Operario de Instalaciones Eléctricas
de Baja Tensioén: OIE.

Para las Escuelas Oficiales de Idiomas el nUmero maximo de caracteres para
nombrar una unidad es ocho. Una propuesta es utilizar los dos primeros para el
idioma, los dos siguientes para el nivel, el siguiente para el nombre de la unidad y
los restantes para la hora. Por ejemplo: IN2BA16, seria el grupo A de Inglés de 2°
de nivel Basico que tiene clase a las 16 horas; FR1BB17*, seria el grupo B de
Francés de 1° de nivel Basico que tiene clase a las 17:30 horas.
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4.2.2. Creaciéon de una unidad.

A continuacién vas a definir las unidades o grupos del centro. Desde el menu
principal accede a la opcion Alumnado, Unidades, Relacién de unidades, y
llegaras a la siguiente pantalla:

pam— = RELACION DE UNIDADES [ ElEsH =

unidad

copia unidades de anos
académicos anteriores |~

1% de ESO

Afio académico: | 2010-2011 : * Curso:

y

NO EXISTEN DATOS .
elige curso

Figura 77. Creacion de unidades

Una vez que hayas elegido el Afio académico y el Curso, apareceran las unidades
ya creadas (Figura 77), o bien se mostrara el mensaje “NO EXISTEN DATOS".

A partir de aqui puedes optar por:

a) Copiar las unidades de otros afios académicos usando el icono J que se
muestra en la Figura 77.

b) Crear una nueva unidad con el icono ﬂ gue se muestra en la Figura 77.

Si optas por la primera opcién, haz clic en el boton J y accederas a la pantalla:
COPIAR UNIDADES DESDE OTROS CURSOS ACADEMICOS.

COPIAR UNIDADES DESDE OTROS CURSOS ACADEMICOS

L

2008-2009 D 1

Afio académico: origen:
o =
Curso origen: 1% de B30 < D Feriodo arigen:

Afo académico: desting: 2003-2010 D 3 Periodo desting:

Unidades candidatas Unidades
a ser copiadas: selaccionadas:

1EA
1EB

1EC
1ED

B ENENER =

Figura 78. Creacion de unidades
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Elige los datos correspondientes a las unidades que se van a copiar, el Afo
académico de origen (1) al que pertenecen esas unidades, el Curso origen (2).
Fijate que en la ventana (3) has de elegir el Afio académico actual.

Luego en la doble ventana (4) elige y pasa a la izquierda las unidades que desees
copiar, y finaliza haciendo clic en Aceptar (5).

Asi podréas copiar las unidades de los diferentes cursos de un afio para otro.

Una vez copiadas las unidades desde otro curso no olvides modificar en el detalle
de la unidad los datos nuevos (nombre del tutor o tutora,....)

Si optas por la segunda opcion, debes crear la unidad desde el principio. Para ello,
una vez elegido el curso, en la pantalla de la Figura 77, haz clic en g

En la pantalla de la Figura 79, DETALLE DE LA UNIDAD, completa en el campo
de texto (1) el nombre de la unidad. En este caso se va a crear una unidad de 1°

de ESO pura que denominaremos 1EC.

En la doble ventana, selecciona en la ventana de la derecha el curso de 1° ESO y
pasalo a la ventana izquierda con clic en la flecha (2).

En el campo de texto (3) escribe el nimero con el que la unidad figurara en el
listado de unidades.

En la ventana (4) elige el nombre del profesor o profesora que va a ser tutor o
tutora de esa unidad, y si fuese necesario el tutor/a adicional.

Por ultimo rellena el campo de texto (5) si fuera necesario y haz clic en Aceptar (6).

DETALLE DE UNA UNIDAD

Afio académico: 2003-2010 Hombre de |3 unidad: - * 6
Cursos candidatos a formar parte de |a unidad: Cursos que forman parte de |a unidad:

29ESO 17 ESD

Prmer afio de POC2

3"ESO

Primer afio del POC1

Segundo afio del PDC2

49ESO

1% CFGE5 {Integracidn Social) J

2% CFGS {Integracidn Social) D
Capacidad prewvista: * NUalumnosfas asignados: I:l NP orden de presentacidn de la unidad: “
Turme: D
Tutorfa asignado: 4 D
Tutorfa adicional : D
Ubicacion externa [sdlo si esta fuera del centro] [barriada, institucion, etc]: | 5 |
Municipio o localidad externa de la unidad:
Pron.: Asturias D Muriz.: Avilés D Lacalidad: Aviles

Figura 79. Creacion de unidades
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Con esto la unidad ya esta creada.

En el caso de que la unidad a crear sea mixta, es decir, estd formada por alumnos
de distintos cursos, debes proceder de la misma manera con la salvedad de que
debes pasar a la ventana derecha todos los cursos que vayan a tener alumnos en
dicha unidad.

Una vez creada la unidad es conveniente comprobar que todo esté correcto. Para
ello, selecciona Alumnado, Unidades, Relacién de unidades, para llegar a la
pantalla de la Figura 80, RELACION DE UNIDADES. Si eliges en la ventana (1) el
curso de 1° ESO veras que la unidad creada 1EC aparece en el listado de
unidades existentes.

RELACION DE UNIDADES

Afia meadémica: | 2007-2010 L_J *Cursg:| 17 de ESO

Humero total de registros: 6

ﬁ
prevista Jasignadosfas
0| 3 y &

[1EA  |PURA 3
[tEB  PURA 0 o
1EC  PURA 0|

Figura 80. Creacion de unidades
Para definir una nueva unidad, tienes que tener en cuenta lo siguiente:

e Nombre de la unidad. Es aconsejable, sobre todo si vas a utilizar un
generador de horarios y quieres intercambiar informacién con SAUCE
desde él, limitar a 4 el nUmero de caracteres en el nombre de la unidad.

e Lacantidad de alumnado previsto.

Su numero de orden en la lista de unidades del centro. Este nimero es el
gue marcara la ordenacién cuando tengas un listado con todas las
unidades. Tienes que pensar qué orden te interesa: nivel, tipo de estudio,...
y ademas puedes dejar numeros sin usar en prevision de nuevas unidades
de un determinado tipo en afios sucesivos.

e El nombre del tutor o tutora, eligiéndolo de la lista desplegable con todo
el profesorado del centro. Puedes observar que, por ejemplo, el nombre de
tutor o tutora no tiene asterisco rojo lo que significa que puedes crear una
unidad sin asignarle inicialmente tutor. Recuerda que los campos marcados
con el asterisco rojo deben rellenarse siempre. Observa también que tienes
la posibilidad de asignar un tutor adicional, lo que puede ser util, por
ejemplo, en el caso de unidades mixtas.

e Otros datos adicionales, por ejemplo su ubicacion.

Pinchando con el botén izquierdo sobre la unidad aparecera el menu desplegable
gque se muestra en la Figura 81.

Haciendo clic en cada una de las opciones del menu puedes ver lo que en el se
indica: Horario, Alumnos/as, Profesores/as,...
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Curso: | 1° de ESO

Mamero total de registros: 6

. . Capacidad| N* de alumnos/as )
Unidad| Tipo . . i Tutoria
prevista |asignadosfas
[1EA [PURA| 30| 17|

[1EB  |PURA| 30| 26
=

Horario de la unidad
Alumnosias de la unidad
Profesoresias de la unidad [
Borrar la unidad
Evaluacion

Acnee de la unidad
Ance de la unidad

=171

Figura 81. Creacion de unidades

En principio la opcion mas interesante es el Detalle de la unidad, ya que ahi es
donde podemos indicar al sistema todas las opciones de creacién y hacer todas
las modificaciones oportunas. Por ejemplo una cuestién importante es que cuando
llega un profesor o profesora a hacer una sustitucion, si tiene a su cargo una
tutoria, tras copiarle el horario del titular, debemos modificar el detalle de la unidad
de su tutoria asignandosela, ya que sino no tendra las opciones que, como tutor o
tutora de la aplicacién SAUCE.

4.3. Asignacion del alumnado a las unidades.

Una vez que tienes al alumnado matriculado y creadas las unidades, el siguiente
paso sera asignarles grupo o unidad, para ello debes usar la opcién Asignacién
de alumnado a unidades del mend Alumnado, Unidades.

Alumnado

Relacion de unidades

r Asignacion del alumnade a unidades

Asignacion a tramos horarios

Figura 82. Asignacion del alumnado a unidades
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Una vez hecha la eleccion aparecera la pantalla SELECCION DEL ALUMNADO
(DEL ANO ACTUAL) PARA ASIGNAR A LAS UNIDADES en la que debemos
cubrir los campos numerados de la Figura 83.

SELECCION DEL ALUMNADO (DEL ARNO ACTUAL) PARA ASIGNAR A LAS UNIDADES

4
Afo académico origen: 200%-2010 |:| ©
Curso origen: 19 de ES0 1 |:| * Ferioda: *
Comsiderar alumnosias asignadosias: 5in astgnar adn 2 D v

Afio académico desting: 2008-2010

* Feriodao:

Curso desting:

Materia= c:andidat #leccionadas:

Leng. asturiana v literatura

SLE: Franceés 3 ﬂ
Refuerzo frt 15.2 «|
Mo recibe Ens. religidn

Hizt, v cult, relig, ﬂ
Relig. Catélica H

Figura 83. Asignacion del alumnado a unidades
En el (1) selecciona el curso correspondiente.

En el (2) escoge la opcion Sin asignar aun, aunque podrias elegir a todo el
alumnado o al ya asignado a una unidad determinada para cambiarla por otra.

En el (3) se pasan todas o parte de las areas o materias a la ventana de la
izquierda. Puedes utilizar este filtro para asignar alumnos a una unidad basandote
en asignaturas elegidas en la matricula.

Finalmente pulsa el botén Aceptar (4).

En la pantalla de la Figura 84, saldra el alumnado matriculado en ese curso que
aun no ha sido asignado a ninguna unidad o de una unidad ya creada,
dependiendo de lo que hayas elegido en el paso (2) anterior.

En la pantalla ASIGNACION DEL ALUMNADO A UNIDADES, elige en el cuadro
desplegable (1) la unidad a la que quieres asignar los alumnos. Obviamente esta
unidad habré sido creada anteriormente.

Pulsando el botén (2) puedes seleccionar a todo el alumnado (esta operacién se
hace en centros linea 1), o bien elige individualmente (3).
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Una vez escogida la unidad y marcado el alumnado haz clic en el boton (5)
Asignar definitivamente y el alumnado seleccionado ya estard asignado a la
unidad correspondiente.

ASIGNACION DEL ALUMNADO A UNIDADES

Seleccion de alumnosias realizada

Afio académico: 2008-2010 Curso: 1°ES0 Feriodo: 1

Unid=d origen: L
Destino de la asignacién

Afo académico: 2003-2010 Curso: 1°ES0 Periodo: 1

Asignar a la unidad: 1EC 1 D w Capacidad prevista: l:l

2 Total de alurmnos/as asignadosias: l:l Total de slurmnosias sin asignar: l:l

| Total de alumnosfas seleccionados/as: | |Turno: | |

umelo total de registros: 10 |‘_ 4

leccion JUnidad  fUnidad Facha de b b |
r—l [E |Jasignada |provisional nacimiento [Tz

ﬂ Minguna |Minguna . , Jaime 2347081997 MO (5

Minguna |Minguna , Wanessa 1340271997 S|SL WO NGO WG (NGO S
3 Minguna |Minguna | , Sergio |0&J02/1997 SI MO sl NGO S MO MO

Minguna |Minguna . Diego 1540251997 SI |5 WO NO S WO MO

Minguna |Minguna ", Sonia 204031997 S5 WD (NG |S MO MO

Figura 84. Asignacioén del alumnado a unidades

0JO: No uses el boton Aceptar ﬂ ya que solo se realizaria una asignacion
provisional, tienes que usar el botén Asignar definitivamente.

Si el alumnado candidato a ser asignado es numeroso no se puede mostrar todo
en una pantalla. En la imagen solo aparecen 10 pero si hubiera mas aparecerian
en varias paginas y tendrias que repetir el proceso con todas las paginas que
contienen a los alumnos candidatos (4).

Podria darse el caso de que un alumno o alumna esté mal asignado o en un
momento dado del curso haya que cambiarlo de unidad.

Lo primero que hay que hacer es “desasignarlo” de la unidad en la que esta para
luego asignarlo a la nueva unidad. Para ello tienes que elegir la opciéon Asignacion
de alumnado a unidades del menld Alumnado, Unidades.

Se llega a la pantalla SELECCION DEL ALUMNADO (DEL ANO ACTUAL) PARA
ASIGNAR A LAS UNIDADES.

Por ejemplo vamos a cambiar de 1EC a 1EA a una alumna llamada Vanesa.

Rellena los campos (1) y (2) en la Figura 85, eligiendo el curso y la unidad en la
gue en el que esta el alumno o alumna que tenemos que “desasignar”.

En la ventana (3) pasa las materias a la ventana derecha, y finalmente pulsa el
botdn (4) Aceptar.

Unidad 4- Unidades Péagina 57



SAUCE. Matriculacién

SELECCION DEL ALUMNADO (DEL ANO ACTUAL) PARA ASIGNAR A LAS UNIDADES

Seleccién de alumnosfas para asignar

4
Afio académica origen: 2003-2010 D W

Curso arigen: 1°de B30 1 D * Periodo R

Considerar alurmnosfas asignadosias: 1EC 2 D W

Afio académico destino: 2009-2010

Curso destino: * Periodo B
Materias a usar como filtro

Materizs candidatas para usar coma filtro: Materias seleccionadas:

Leng. extr: Inglés

Leng. asturiana v literatura
SLE: Francés

Refuerzo &rt 15.2

Mo recibe Ens. religidn

Iilijlililg

Hizt. v cult, reliz,
Relig, Catdlica

Figura 85. Asignacion del alumnado a las unidades

En la pantalla ASIGNACION DEL ALUMNADO A UNIDADES que aparece a
continuacion completa los campos (1) y (2), en la Figura 86:

ASIGNACION DEL ALUMNADO A UNIDADES

seleccion de alumnosias realizada

Afio académico: 2003-2010 Cursa: 19 ESO Ferinda: 1
Unid=d crigen: 1EC

Destino de la asignacién

Afio académico: 2003-2010 Curso: 19 ESO Feriodo: 1
Asignar ala unidad: 1EA 1 D w Capacidad prewvista: l:l
Total de slumnosias asignadosias: l:l Total de slumnossas sin ==signar: l:l
Total de alumnosias seleccionadosfas: | |Turn0: | |

5] Registros: 1-10 de 36, paginas: 1, 2, 3,4 F

Seleccion JUnidad JuUnidad Fecha de b b b | bl
[El [E |asignadaprovisional nacimients [
2 |— 1EC , Wanessa 1370271997 WO MO NG (NG |S]
1EC 1EC ' , lgnacio 140971997 S MO S (NG WO (MO S

Figura 86. Asignacion del alumnado a las unidades
En el desplegable (1) selecciona la unidad a la que se va a asignar la alumna.

Si no deseas de momento asignarla a ninguna unidad pero si desasignarla de la
unidad en la que estaba elige Ninguna.

En (2) marca la alumna que hay que “reasignar”.

Para terminar haz clic en el botén (3) Asignar definitivamente.
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De esta forma el alumno o alumna quedara “desasignado” de su anterior unidad y
asignado en una nueva unidad o bien quedara desasignado si en el cuadro (1)
elegiste Ninguna.

Si se quiere comprobar que se ha hecho correctamente la asignacion, se accede a
la pantalla RELACION DE UNIDADES siguiendo los pasos (1) a (3) sefialados en
la siguiente imagen.

En el campo (4) escoge el curso en el que esta matriculada la alumna o el alumno
haz clic en (5) sobre la unidad en la que se reasigno.

RELACION DE UNIDADES

Alumnado 2 D

afio scadémico; | 20072010 @ *Curso: | 17 de E5O 4

Relacidn de unidades 3

tsignacién del alumnade s unidades Nimero total de registros: 6

Asignacién a tramos horarios i 3
g Tipo Cipat.:ldad N.de alumnosias T
prevista Jasignadosias
M 12|,

nun vl

Detalle de la unidad

ERESA
Rl& JOSE

Horario de la unidad

Alumnosias de la unidad €——— 6 LORES

Profesores/as de la unidad JEL ANGEL
|

===

Figura 87. Relacion de unidades

Se abre una ventana donde debes hacer clic sobre la opcién Alumnos de la
unidad (6), y se mostrara la relacion de alumnos de esa unidad.

ALUMNADO DE UNA UNIDAD

dlumnossSas de la unidad

Ao académico: 2009-2040 Tutorta:

S o
Alurnnosfas del profesorta: Cualguiera

para la materia: Cualquiera Refrescar

Miamero total de registros: 18

. VYanessa 4

|
!I . hego

Figura 88. Alumnado de una unidad

Como se puede comprobar ahi podemos ver a la alumna que se ha reasignado.

Unidad 4- Unidades Péagina 59



SAUCE. Matriculacién

Unidad 5 — Explotacion de datos. Documentos y listados.
5.1. Introduccién.

Una vez terminado el proceso de matriculacion, y realizada al asignacion del
alumnado a unidades, la aplicacion dispone de una gran cantidad de informacion
que es conveniente que sepas tratar para poder obtener listados y documentos
que te puedan ser de utilidad.

Hay muchos documentos que genera automaticamente SAUCE, en formato “pdf”,
y que puedes solicitar a través del icono “documentos” de la botonera de

cabecera ==

Pero hay otras formas de obtener informacién de SAUCE a través de listados mas
personalizados que conseguiras, bien con la funcionalidad “Generador de listados”,
creada especificamente para generar listados y que desarrollaremos en el
apartado 5.4 de esta unidad; o directamente filtrando y exportando datos a
distintos formatos, Adobe, Excel,... para tratarlos posteriormente como te interese.

5.2. Documentos y anexos de matricula.

SAUCE tiene configurados una serie de listados y documentos que te serviran de
apoyo en tu trabajo diario. Para tener acceso a estos documentos, en primer lugar
debes solicitar su generacién y una vez generados ya podras visualizarlos,
imprimirlos, guardarlos en tu ordenador,... El formato de los documentos que
generes es el llamado “portable document format” (PDF).

Para solicitar un documento tienes que pulsar el boton documentos de la
botonera de cabecera que se indica en la figura:

G @

documentos

Figura 89. Solicitud de documentos

Se abrirA una ventana donde aparece el arbol de los DOCUMENTOS
DISPONIBLES.

P DOCUMENTOS DISPONIBLES )

HCentro

= Personal del Centro
Alumnado
FUtilidades

Figura 90. Documentos disponibles

Unidad 5- Explotacién de datos. Documentos y listados. Péagina 60



SAUCE. Matriculacién

Como ves, puedes solicitar documentos referidos a las diferentes opciones del

menu principal: Centro, Personal, Alumnado y Utilidades.

Cuando se trata de obtener documentos relacionados con Matriculacion, en el

arbol de la Figura 90, debes elegir Alumnado.

Pulsando sobre el boton [+ de Alumnado, y haciendo clic en los otros [+ que te
apareceran, tendras a la vista todos los documentos disponibles relacionados con

la matricula, tal y como se muestra en la siguiente figura:

DOCUMENTOS DISPONIBLES

# Unidades del centro
F Admision

EF Matriculacion
Informe personal por traslado
Lista del alumnado que ha realizado el pago del Seguro Escolar
Listado de alumnade con materias pendientes
Libro de matricula
HMaterias en las que se ha matriculado el alumnado
Exportacion de los datos del Alumnado
EfLibro de escolaridad

Libros de escolaridad de basica y de calificaciones de bachillerato

Solicitud de Libros de Calificacion de Formacion Profesional
Documentacion del traslado de expediente

EPrecios publicos
Resguardo de matricula {Carta de pago)

EFMatriculacion SAC

Solicitud 5AC de matriculacién por alumno

Solicitudes $4C de matriculacion por curso

Evaluacion

Figura 91. Documentos sobre matriculacion

los nombres de los bloques en los que se divide el arbol.

0JO: Sélo los nombres en naranja corresponden a documentos, los azules son

Puedes probar a generar cualquier documento de los que ofrece SAUCE. Para
visualizarlo, en el menu principal, debes ir a Utilidades, Documentos solicitados.

Ltilidades ] -

Mumero total de registros: 6

Fecha Documento
solicitud solicitado

DOCUMENTOS SOLICITADOS

3

Porcentaje de
generacién

[16/11/2007 16:50:56 [Libro de matricula | leenERADO [100% |
|IB!ID!2I]D? 14:28:37 |H0rar‘i0 individual del profezorado (version DOC) GEMERADC (1005
[18/10/2007 10:12:15 [Horario individual del profesarado (versian DOC) |GEMERADO [100%
Figura 92. Documentos y anexos
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Como puedes ver en la Figura 92, aparece un listado con los documentos
solicitados. En (3) se informa que estad Generado al 100%.

Haz clic en la fecha del documento (1) de la Figura 93, y podras elegir entre tres
opciones:

Mumero total de registros: 6

Fecha Documento
solicitud solicitado
(1671172087 16:5

|GEMERADO

I —
ofesorado (version DiOnZ) |GENERADO

|I3!ID)’2EH]? 14:2

aar documento
|I3!IGIIGD? 10:12 Borrar rofezorado (versian DOC) |GENER&DO
|I31IDIIDHT 10:11:56 [Horaro individual del profezorado [usa del central |GENERADO

Figura 93. Documentos y anexos

i Sieliges Borrar el documento desaparecera de la lista.
M Sieliges Ver documento el documento se abre.
i Sieliges Descargar documento aparece el siguiente mensaje:

Descarga de archivo x|

iDesea abrir o guardar este archivo?

]Ej- Maombre: Libro de matricula. pdf
| e Tipo: Adobe Acrobat 7.0 Document, 49.6 KB

De:  zauce.prncast.es

Ahirir Guardar | Cancelar I
z

1

Loz archivos procedentes de Internet pueden zer dtles, pero
algunoz archivos pueden dafiar potencialmente 20 equipo. Sino
confia en el orgen, no abra ni guarde este archivo, FCual ez el

fiesqo’?

Figura 94. Documentos y anexos
Si haces clic en Abrir (1) el documento se abre para verlo.

Con la opcion Guardar (2) podras guardarlo en tu ordenador.

IMPORTANTE: Es recomendable que consultes el Anexo Il, donde se explica
detalladamente como solicitar, visualizar y guardar los documentos que genera

SAUCE.

Unidad 5- Explotacién de datos. Documentos y listados. Péagina 62



SAUCE. Matriculacién

5.3. Tratamiento de los datos de matricula.

Una vez finalizado todo el proceso de matricula, la aplicacion SAUCE permite
realizar una explotacion de los datos que tenemos, segun las necesidades de cada
centro en cada momento del curso. Para ello se utilizan dos herramientas que
ofrece SAUCE, desde casi todas las pantallas, que son el filtrado y la exportacion.

El filtrado de datos al que puedes acceder a través del icono m de la botonera
de trabajo, te permite seleccionar la informacion que te interese de la visualizada
en la pantalla. Este mismo icono, también te permite la ordenacién de los datos
elegidos.

Supongamos, por ejemplo, que quieres seleccionar a todo el alumnado de 4° de
ESO, matriculado simultdneamente, en las materias Fisica y Quimica e
Informatica.

Para ello iras la pantalla de RELACION DE MATRICULAS, y vas a elegir el curso
de 4° de ESO:

RELACION DE MATRICULAS

ARo académico:: : *
4% de ESO Izl * Periodo: .

g Registros: 1-18 de 69, paginas: 1, 2, 3,4 P

Situacion de N* Exped.
Alumna/a Unidad
la matricula | centro

Curso:

| sec |
[ Ana seD | \ 7 3
|Alvarez l4EC | | 2

Figura 95. Relacion de matriculas

En al pantalla anterior debes pulsar sobre el icono sefialado con la flecha roja E
para llegar a la pantalla MATERIAS DE LAS QUE SE HA MATRICULADO EL
ALUMNADO.

Esta es una pantalla multiregistro donde aparecen todas las materias de las que
estd matriculado cada alumno, con su estado correspondiente. Por defecto en
cada pantalla aparecen 20 registros, si vas a la Ultima pagina te aparecera una fila
donde “se cuenta” el total de alumnos matriculados en cada materias, lo que te
puede resultar muy interesante para el cdmputo de la matricula por materias, asi
como la leyenda de todas las abreviaturas usadas en la tabla.
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MATERIAS DE LAS QUE SE HA MATRICULADO EL ALUMNADO

Afo académico:: [ 2009-2010 ; - |Cursn.

4 E50 E| ¢ Periodo: | 1 |

?. paginas: 1, 2, 3, 4

M FATA [MATE JLEM LEFR gl Nr_ER

O
e B e .Y 3 I A

N T I e~ 2
e o e 2 O 2 A
e o e 7 3

O e o 3 O N
N T 3 I I
e e e e e N N .

I B 0 N 0 N O

Figura 96. Materias de las que se ha matriculado el alumnado

Pulsando en el icono m llegamos a la pantalla de FILTRADO Y ORDENADO,
donde le daras al sistema las condiciones de filtrado que te interese, en el ejemplo,
lo que se sefiala en la Figura 97.

Tras indicar las condiciones de filtrado puedes pulsar Aceptar il

PAGINA DE FILTRADO Y ORDENADO

Condiciones de Filtrado
Alumnofa: M| J* |*
Unidad: M| [ |
Ciencias sociales, geogr. hist { C5 ) |l J* |*
Educacién ético-civica [ EEC | - J* |«
Educacion fisica | EF ): M| J* |
Leng. castellana y literatura { LCL | - J* |«
Matematicas A { MATA ) - J*[ *
Watematicas B { MATB | | | | §
Leng. extr: Inglés ( LEIN ): M J* &
Leng. extr: Francés | LEFR | -l | | [
Biologia y geologia { BG ) M| | | [
Educacién plastica y visual | EPV | - J* |«
Fisica y quimica { FQ ) Esté relleno , - |t| |e
Informética [ INF }: u ~ = 4| |«

Figura 97. Pagina de filtrado y ordenado

Nos aparece la pantalla de la Figura 98, donde de los 69 alumnos matriculados en
4° de ESO, aparecen solamente los 12, (1), que cumplen los requisitos del filtro del
ejemplo, es decir, que estan matriculados de Fisica y quimica e Informatica,
simultdneamente. Eso si tienes toda la informacion sobre las materias de la
matricula de los alumnos que se han seleccionado.

Si te fijas en (2), veras como quedan sefialadas las condiciones de filtrado.
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MATERIAS DE LAS QUE S5E HA MATRICULADO EL ALUMNADO

1 Aiio académico:: | 2009-2010 | |curso: 47 £50 2 [7] * periode:[1 [-]
reglstros@/

O o o R T
T T T
e 2 O 2 O R
e B 2 O
) oo o oo 2
T e O 3 I
Winera [#EC |MATR TR WATR[WATR| TR WATR|  WarR|  wamRaarR| || [ | | pamm|
o[ e T o o | o ||| e[| | rene |
e O O 2
e Y = I
I e O 2
I o I
| e mimk womf f ke bRk F 0ok

Figura 98. Pagina de filtrado y ordenado

Tienes que saber que la parte inferior de la PAGINA DE FILTRADO Y ORDENADO
(Figura 99), también te permite:

- ordenar los registros hasta por tres criterios distintos (1),

- elegir si el orden en cada uno de los casos es ascendente o descendente (2),
- visualizar todos los registros en una unica pagina (3),

- determinar el nUmero de registros que queremos ver por pagina (4).

Ordenado por

b E\ f 1@ pscendente | Descendents
= |

@) Ascendente | Descendente

'3 G Ascendente | Descendente

Nimero de registros a visualizar en cada pagina

" Visualizar todos en una sola pagina 4
|| Restaurar valores iniciales pagina

" Indiear otro nimero Nimero de registros por pagina: | N

Figura 99. Pagina de filtrado y ordenado

Imagina por ejemplo que te interesa ordenar a esos 12 alumnos seleccionados
anteriormente, primero por Unidad, y luego por Alumno/a. Para ello en la pantalla
de la figura anterior seleccionaremos:

Ordenado por
1-@_) Eli— @ pscendente || Descendente
2': E|<_ (@) Ascendente | Descendente
30 El 19/ pscendente || Descendente

Figura 100. Pagina de filtrado y ordenado
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v

Tras seleccionar el orden pulsamos Aceptar D

El resultado de dicha ordenacion sera:

MATERIAS DE LAS QUE SE HA MATRICULADO EL ALUMNADO

estas flechas indican los

ESImpos de ordenac‘°'lﬁnacadémicn::| 200%-2010 |z|Cursn:

registros: 12

N T O O O
S e e e e O A
N N 7 e 2 2 O o
e Y Y o o
T T 7 2
O e = o
T Y 2 2
Minera 16— o ot | ot o[ e[ [ [ [ |
T e Y 7 o s o
N e e Y

a0 war TR ot eare| || ||| e [ [

IS S T N O 2 O O O O O O O O O

£ 50 E| . Perindn:|1 |

Figura 101. Pagina de filtrado y ordenado

Son los mismos registros que en la Figura 98 pero ordenados de otra forma,
primero todos los de 4EA, luego los de 4EB, 4EC y 4ED, respectivamente. Y
aunque no se vean los nombres, dentro de cada grupo estan ordenados
alfabéticamente.

SAUCE permite la exportacion de los datos desde casi todas sus pantallas. Pulsa

53
el botén de Exportar @ii y llegaras a una pantalla como la que sigue:

i EXPORTACION DE DATOS v| D)

@lMATERI}\S DE LAS QUE 5E HA MATRICULADO EL ALUMMADD |’
Expuihrlnsdabsalhm:| y __El'c;amsepumtsébmcm:L |+
Seleccione las columnas a exportar
5 ( Columnas seleccionadas 3
Columnas diponibles =
Alumno/a

Unidad

Ciencias sociales, geogr.

T

Educacion ético-civica |

Educacion fisica { EF )

Leng. castellana y literat
Matematicas A | MATA )
b Matematicas B { MATE ) | -

% (2 |r ]+ [=2

Figura 102. Pagina de exportacion de datos
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Primero. Pon un titulo. Es literal, puedes escribir lo que quieras.

Sequndo. Elige el formato de datos que vas a sacar de SAUCE. Existen varias
posibilidades. Una de las mas habituales es “Hoja Microsoft Excel” porque permite
un tratamiento posterior con herramientas habituales.

Exportar los datos al formato:

Fu:urmatu:u 5

- Texto plano
Columnas diponibles

Hoja Microzoft Excel

Documento Adcrobat Reader

Figura 103. Formatos disponibles para la exportacién de datos.

Tercero. Elige las columnas que deseas exportar. Por defecto aparecen marcadas
todas las columnas pero, usando las flechas, puedes cambiar la seleccién.

Al pulsar sobre el boton Aceptar ﬂ se abrira una ventana tipica de descargas
en Internet, donde te preguntara el destino de almacenamiento en tu ordenador
donde vas a guardar el archivo creado, o si prefieres abrirlo directamente.

[ x|
iDeszea abrir o guardar este archivo?

@ j Mombre:  MatOMCMatr, xls
HH]

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel, 12,5 KB

De: sauce.princast.es

[ Abrir ] [ GuardarL\'\J! [ Cancelar

Figura 104. Pantalla de descarga de documentos.

Al abrir el archivo en Excel tendria un aspecto similar al de la figura siguiente, en el
que podras hacer todas las modificaciones que desees:

] Archivo Edicion Ver Insertar Formato Hemamientas Datos Ventana 2 PDF de Adobe

PN EE 3OS R FE S B F9- o Be s iR e

: Aial 0 - NES|IE==EEymE R R EEEE - 5 A

H el B l : © Snaglt |=f' | Window [Auto scroll] - ! i PDF Transformer !
Al - A Titulo:
A | B | c I D E [

1 [Titulo: IMATERIAS DE LAS QUE SE HA MATRICULADO EL ALUMNADO
| 2 |Autor: Aplicacion Sauce, Consejeria de Educacidn y Ciencia, Principado de Asturias
| 3 |Fecha de creacic 06/04/10 - 22:13

4

5 |Alamno/a  |Unidad|Ciencias sociales, geogr. hist ( CS JEducacién ético-civica ( EEC )|Educacién fisica ( EF )
6 4EA MATR MATR MATR

7 4EA MATR MATR MATR

3 4EA MATR MATR MATR

9 4EB MATR MATR MATR

4EB MATR MATR MATR
...J4EC MATR MATR MATR
... [4EC MATR MATR MATR
4EC MATR MATR MATR
...[4EC MATR MATR MATR
4EC MATR MATR MATR
...|4ED MATR MATR MATR
4ED MATR MATR MATR
12 12 12

Figura 105. Exportacion en Excel de datos procedentes de SAUCE.
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IMPORTANTE: Recuerda que puedes filtrar y/o ordenar los datos desde distintas
pantallas para conseguir que lo que exportes se ajuste a tus necesidades. Al
ordenar, no olvides que puedes utilizar hasta tres criterios, priorizandolos en la
pantalla de la Figura 99. Ademas si tenemos los datos en Excel, éstos son
facilmente exportables al resto de aplicaciones del paquete Office: Word,
Access,...

Ademas de este método de exportacién directa que permite SAUCE, también
puedes utilizar directamente los comandos Copiar y Pegar de WINDOWS.

Por ejemplo, vas a seleccionar la tabla de la Figura 106. Selecciona, pincha y
arrastralo hasta el final de la tabla para tenerla toda seleccionada:

Humero total de registros: 24

_WEI-E---@IEIEI---EI

mEl
L mEl
Il DRl
B 1 mE

m
I

| mE

m
I

m
b

: ﬁ L

Figura 106. Tabla seleccionada

A continuacion pulsa la tecla y sin soltarla pulsa la tecla [C|, aparentemente no
observaras que haya ocurrido nada, sin embargo acabas de copiar lo que tenias
seleccionado, o0 sea la tabla, en una memoria temporal de Windows llamada
Portapapeles y disponible por tanto para la mayoria de los programas que
funcionan en este Sistema Operativo.

Puedes ahora abrir, por ejemplo, Word y “pegar” alli |a tabla:
e Con Edicién + Pegar
e Pulsando el boton derecho del raton y eligiendo la opcion Pegar.

e Con la combinacion de teclas Ctrl + V

Una vez que tienes la tabla en Word, puedes utilizar ese procesador de textos para
eliminar las filas o columnas que no necesites, cambiar el formato del texto, etc...

5.4. Generador de listados.

Otra opcidn interesante es el Generador de listados que puedes encontrar en el
menu Utilidades:

Utilidade=

Avisos Activos
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Figura 107 Generador de listados

Al seleccionarlo te aparecera una pantalla como la de la Figura 108. Puedes ir
pasando los datos que quieres seleccionar a la columna de la derecha.

GENERADOR DE LISTADOS

Afio académico: | 2007-2008 |~ | *
Datos seleccionados:
Datos del . Nombre del alumno/a -
NIE - Unidad asignada
Mum. Seg. Social DHI/Pasaporte
Fecha de nacimiento E Macionalidad
5o I
Pais de Nacimiento ﬂ
Emancipado
Direccidn
Codigo Postal

Provincia residencia

Municipio residencia o
o 2 «
s de la matricula:

=

Curso del alumno/a o
Tutores de la unidad

Himero de expediente
Estado de la matricula

;Repite? ﬂ

Opcidn

:Pagado Seguro Escolar?
Tipo de Beca
Servicios del centro

Figura 108. Seleccion de datos en el Generador de listados

Pulsa Aceptar ﬂ y pasamos a la pantalla RESULTADO DE LA BUSQUEDA,

Figura 109. Desde esta pantalla puedes hacer clic en el botén Generar listado
con los datos que aparecen en la pantalla pero normalmente sera preciso que
trabajes previamente sobre los mismos para conseguir solo aquellos registros que
te interesan.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA

porane———————Joowfon—Juaconaom souca veca
, fna ZED F19063804 Espafiola M

:dén BBM 71898880 Espafiola K

Figura 109. Resultado de la blsqueda.
Estas actuaciones pueden ir en dos aspectos:

1. Filtrado y ordenado: Esto te va a permitir limitar y ordenar los resultados del
listado. Por ejemplo, al hacer la seleccion de la Figura 108, aparece todo el
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alumnado del centro, si queremos sdlo los de una unidad, filtraremos con el boton

m , tal y como has visto en el apartado anterior. Si lo deseas también puedes
elegir la ordenacién del alumnado elegido.

Aqui tienes una muestra del resultado, eligiendo la unidad 1E-A.

Muamero total de registros: 25

o ol Pcou]souars see
|ﬂ.lnnsn .............................. |1E-.ﬂ. | ‘Ecuatnr‘iana |S
I Paula [E-4 (71 ceereeeeee Wenezolana N
— Marta B4 [T e Espafiola |3

[ — [E-4 71 conesnnnns Espaiols [N

| ............ S |1E-p, | ‘Bragileﬁa |N

Figura 110. Resultado del Generador de listados

2. Configuracion de la edicion del listado: utilizando el boton de la
Botonera de cabecera podras especificar algunas caracteristicas del listado, asi
como establecer un titulo y un pie de pagina para el documento final.

Mostrar encabezado:

Titulo |

Fie de pagina: |

Criertzacidn dal papel : @‘-.-‘ertical O Horizontal *

Tamafio de letra: *

sTruncar texto si ocupa mas que el ancho de columna definido? @ Si O Mo

Mostrar celumna 'NOMERE": can el titulo [NOMERE |

Anchura porcertual de columna:

Mastrar columna 'UNIDAD': can &l titula [UHIDAD

Anchura porcertual de columna:

Mostrar columna ‘DML con el titulo DI

gL

Anchura porcentual de columna: (16

hostrar columna 'HACIONALIDAD': RGN ACIONALIDAD

Anchura porcentual de columna: [15

con el titulo [SOLICITA_BECA

Mostrar columna "SOLICITA_BECA':

|

Anchura porcentual de columna:

Figura 111. Seleccién de caracteristicas del listado

Observa que la suma del campo Anchura porcentual de columna se ajusta a 100
(60+7+16+15+2). Si los datos relativos a la anchura no suman 100, te aparecera
un mensaje emergente comunicandotelo.
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Respecto al campo ¢Truncar texto si ocupa mas que el ancho de columna
definido? si esta en “Si”, cortara el texto al tamafio de la columna. Si esta en “No”,
el texto se parte y aparece en doble fila.

Al hacer clic en Aceptar !J obtendras el documento, en formato .pdf, que puedes
guardar o imprimir.

En la Figura 111, puedes marcar los campos a exportar en el listado, marcando las
columnas que te interesen en cada caso. Eso si, no olvides ajustar el porcentaje

v

del resto de las columnas, siempre a 100, antes de Aceptar _J

También puedes elegir que se muestre el encabezado de la Consejeria de
Educacion o no.
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Anexo |I: Ficha del alumno/a

En esta pantalla aparecen los datos personales y familiares del alumno o alumna.
Se rellenan la primera vez que se da de alta en SAUCE y le acompafian a lo largo
de toda su trayectoria en el sistema educativo asturiano, pudiendo en cualquier
momento ser actualizados desde el centro en que este matriculado ese afio. Es
importante intentar mantener los datos de la ficha perfectamente actualizados.

FICHA DEL ALUMNO/A

Datos identificativos
Nimero identificacién escolar:[ 111111 |* Fecha alta: [01/07/2004  |*
1"l""-""?i""?"""""'"-?l“i""""""?'a"-"""'c"'ﬂ:‘DNI v| * DHIiPasaporte: [11111111H .
Prinletapellidu:lFernéndez |’ Segj1dnapellidn:|Fernénd91 |
Nombre: [Fernanda | SEEEE L | Espaniola v

M. Seguridad Social: (33333333
Datos de nacimiento

Fecha nacimiento: [15081930 __|*  Edad:[© | Edada3tdie:[n | Sexo:| " JHomiwe | [uujer *

Localidad: ‘ Coruxeiras (As) W ‘ Localidad nacim. extranjera: | |

Domicilio del alumno/;

c‘,ﬁlmnnfam\ancipadn.l‘a?; e CALLE v Domicilie: [Mar |
e Esc:[ ] Piso: teta:0| e ‘

Prow.: i I.'Il.nic.:‘ Gaozon o | Lut:alida.d:‘ Luanco V|
Thno: (999999999 Tfno. urgencias: [E66666656 Correo electrénico: | |

Datos familiares

;‘ |

Primer/fa tutor /.

@ E [ e | B

Segundo apellido: | | Hombre: | |+
Sexo: umbre Mujer . &Vive en el domicilio familiar? 5i u
Familia: Tipo de familia numerosa:

Titule de familia numerosa: I:l

Segundo/a tutor/a

|pasap_ DHIfPasaporte: [222525887 | Primer apellido: | |+

Segundo apellido: | | Hombre: | |

Sexo: un'tlre Ml.lel’ o EVive en el domicilic familiar? 5i u

Figura 1. Ficha del alumno/a
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1.- Datos del alumnado

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 aplicacién, de forma que no se produzcan incongruencias ni persistan
errores tipogréaficos que podrian llegar a invalidar los datos en documentos donde
la precision y la correccién del dato introducido es imprescindible, como puede ser
la expedicion de un titulo académico.

A la hora de introducir los datos, o de actualizarlos debes tener en cuenta que el
sistema distingue entre mayusculas y mindsculas, que hay que acentuar siempre
gue sea nhecesario tanto mayudsculas como minusculas, y no se admiten
abreviaturas tipo Glez. o caracteres “@", “0” o similares. Siempre que debes tener
presente lo siguiente:

e Los nombres y apellidos deben escribirse en letras minlsculas, salvo la
inicial.

e Los nombres completos (hombre y apellidos), tanto del alumnado como del
resto de personas seran los que figuren en el Documento Nacional de
Identidad u otro similar.

e En todos los casos se evitara el uso de caracteres especiales (se escribira
Mariay no M&,; ...).

e Se deben utilizar las tildes en todos los casos que sean necesarias, incluidas
las mayusculas.

e No se usaran diminutivos o apelativos familiares de ninguna clase, salvo que
asi figure en el Documento de Identidad (Mari Pili por Maria del Pilar, etc.).

¢ En ningln caso se escribiran términos previos al nombre propio o al primer
apellido como Don, Dofia, Sefior o Sr., Sefiora o Sra. Seforita o Srta., u otros
términos de tratamiento aunque el rango de la persona lo conlleve
(Excelentisimo o Excmo., llustrisimo o limo., etc) (Como la directora o director
de un centro educativo o profesorado con determinadas menciones y
honores).

e Los apellidos que incluyan preposiciones y/o articulo tendran este
tratamiento:

0 Si la preposicion figura entre el nombre y el primer apellido, se
escribira detras del nombre (Apellidouno Apellidosdos, Nombre de
la).

0 Si la preposicion yl/o articulo estd entre los dos apellidos, se
mantendra con el primer apellido. (Apellidouno de la Apelllidodos,
Nombre).

e La conjuncion “y” entre dos apellidos se eliminara, salvo que forme parte de
un apellido compuesto.

e Los apellidos compuestos (Apellidouno-Apellidouno) se escribiran
literalmente, incluyendo el guién de unién y nunca espacios en blanco.

e En el supuesto que el tamafio del campo sea inferior al nimero de caracteres
gue componen el nombre, se estableceran estas reglas para abreviarlos:

o0 En el caso de nombres compuestos que se inicien por Maria,
escribase “M.”

0 En el caso de otros nombres compuestos, abréviese el segundo
nombre (Joaquin Enrique de Miguel Pérez Flérez — Joaquin E. de M.)
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0 En el caso de apellidos compuestos en uno de los apellidos,
abréviese la segunda parte (Primer Apellido: “Rodriguez de la Fuente”
— “Rodriguez de la F.)

0 En el caso de apellidos compuestos multiples, abréviese el primer
apellido cuanto sea necesario (Rodriguez de la Fuente y de los
Santos — Rodriguez delaF.y S.)

e Las particulas al comienzo de los apellidos se escribirdn en minascula
e iran situados al final del elemento precedente, es decir, la particula
del primer apellido se escribira al final del nombre (ej. Si el primer
apellido es, por ejemplo, del Rio, la particula del se pondra después del
nombre) y la particula del segundo apellido se escribird al final del
primer apellido (ej. Si el segundo apellido es por ejemplo de la Fuente
la particula de la se pondra después del primer apellido).

e Las particulas no situadas al comienzo de los apellidos o del nombre
gue no sean de origen extranjero se escribirdn en minuscula (ej. Maria
de las Mercedes, Bernaldo de Quirés...).

e Las particulas de los apellidos de origen extranjero iran con el apellido
que corresponda y con la inicial de la particula en mayuscula (Ej.: Dos
Anjos, El Mushatf...).

¢ El niimero de DNI se escribira sin puntos agregando la letra sin guion.

o Elndmero de Teléfono se escribira sin puntos ni espacios separadores.

e El municipio de nacimiento sera el mismo que figure en el Documento
Nacional de Identidad o similar.

e Es importante cubrir la localidad de nacimiento en el caso de alumnado
extranjero para la posterior propuesta de titulo.

e El nombre de la calle o plaza del domicilio se escribirA en minuscula,
salvo las iniciales de nombres propios usando la denominacion completa.

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

e La puerta se escribira D(erecha), I(zquierda) o la letra que corresponda,
si es el caso.

e El codigo postal se escribira sin punto de miles (33000 y no 33.000)

e Cuando introduzcas una fecha debes utilizar el formato: dd/mm/aaaa o
ddmmaaaa

Observa que el primer dato de la ficha (ver Figura 1) es el Numero de Identificacién
Escolar (NIE), se trata de un dato generado automaticamente por la aplicacién al
dar de alta en SAUCE al alumno o alumna y que permitira identificarlo a partir de
este momento. Seria estupendo que cualquier busqueda de alumnos en la
aplicacion pudiéramos hacerla con el NIE, ya que evitariamos la duplicidad de
fichas de alumno/a, cuestién muy importante y que puede generar problemas.

Fijate ahora en la parte superior derecha de la ficha, aparece bien una fotografia
del alumno o alumna, o bien una silueta (masculina o femenina segun sea el caso)
si alin no hay imagen almacenada en SAUCE. Puedes cambiar la imagen (en caso

. . : g
de que no la haya o si quieres actualizarla) usando el botén Afadir fotografia Eﬁ
gue se muestra en la figura siguiente.
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P EGD

lejandro

Afiadir Fotografia

-

Figura 2 Anadir fotografia

Debes tener previamente guardada una imagen del alumno o alumna en formato
JPG o GIF y con un tamario inferior a 10 Kb.

ENVIO DE FOTOGRAFIA (v|)

Fara afiadir o modificar |2 fotografia actual, seleccione una i magen con formate *.jpg o *.gif con menos de 10 Kb de tamario

x]

Fotografia actual Nuewa fotografia

Seleccions una imagen al macenada en su ordenador || Examinar... |

Figura 3 Envio de fotografia

2.- Datos familiares

La informacion 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 legala.

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, afiade
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 personas.

Dispones del boton Desasignar familias lﬂ para eliminar los datos que aparecen
en la Ficha.

Ademdas 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 menu Alumnado, Alumnado y familias,
Familias. Normalmente te aparecera el Mensaje “DEMASIADOS REGISTROS
PARA LA PAGINA ACTUAL, IMPONGA FILTROS MAS RESTRICTIVOS” por lo

que tendras que usar el boton de filtrado m e introducir algin dato de la familia
(como por ejemplo el DNI del padre o de la madre).
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REGISTRO DE FAMILIAS

Afo académico: 2006-2007 |+

Mimero total de registros: 1

Tutoria 1
Tutoria 2

) I."‘
Tutor/a 1 I s Tutorfa 2 Domicilio
tutorfa 2

33]  Alumnosias de esa familia nando |BBBBBEBBT | Fernandez Fernandez, M. Fernanda |CL Mar

Figura 4. 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

| F"as.ap. DNPasaporte: === 22 ¢ |  Primer apellido: |

Sequnde apellido: | | Hombre: | |

Sexo: ulrhre Mujer iVive en este domicilic familiar?: 5i u

| F"as.ap. DNUPasaporte: (0220020 | Primer apellido: |

Segundo apellido: | | Hombre: | |
Sexo: ulrhr\e Mujer Vive en este domicilic familiar?: 5i u
Tipo de via: | CALLE v

Namerg: Escalera: l:l Piso: Letra: D

" Diomicilio: | Mar |

paies Espaia v|s prova Asturizs ¥
Munic. | Gozdn "| Lucalidad:| Luanco V|
Localidad extranjera: | | Cod. postal: [33402
Thno: [993393339 Tino. urgente: 666666666

N® de familia numerasa: I:l

W

Tipo familia numergsa: |

Figura 5. Detalle de familia
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En esta ventana puedes cambiar el domicilio familiar, y “desasignar” a cualquiera

de los dos tutores usando los botones superiores |Ejgzj

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 4, la opcién
Tutor/a 1 o Tutor/a 2 o desde el menu Alumnado, Tutores/as, filtrando por alguno
de sus datos.

DETALLE DEL TUTOR/A

I Pasqr. DHIfPasaporte: U 1° Apellido: |Fernéndez |'
2 Apellido: |Ferné ndez | Hombre: |Jnsé Fernando | a Sexa: Em ij

Domicilio del Tutor/a

Vive en el domicilic de Iala'nilia:‘ formada con MariaFernanda Fernand » |

Tipo de via: * Domicilio: | ¢
Nimero:[ |+ Escalera:| | pisa:[5 | Letra:[0 |
Pais: * Prov.: Munic.:

e Localidad extranjera: | |
CO e == | o
Correo electrénico: | |

Figura 6. Detalle del tutor/a

Recuerda que para introducir los datos desde seguir las mismas instrucciones que
las sefialadas para los datos del alumno/a.
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Anexo /1 Solicitud de documentos

SAUCE tiene configurados una serie de listados y documentos que te serviran de
apoyo en tu trabajo diario. Para tener acceso a estos documentos, en primer lugar
debes solicitar su generacion y una vez generados ya podras visualizarlos,
imprimirlos, guardarlos en tu ordenador,... El formato de los documentos que
generes es el llamado “portable document format” (PDF), por lo que para poder
trabajar con ellos debes disponer de algun programa que te permita manejar este
formato, como el Acrobat Reader, que puedes descargar gratuitamente de la web
de Adobe: www.adobe.es

Para solicitar un documento tienes que pulsar el boton de documentos de la
botonera de cabecera que se indica en la figura:

EMOX

docimentos

Figura 7. Solicitud de documentos

Se abrirA una ventana donde aparece el é&rbol de los DOCUMENTOS
DISPONIBLES.

W DOCUMENTOS DISPONIBLES "y ]

Centro

Personal del Centro
Alumnado
Utilidades

Figura 8. Documentos disponibles

Pulsando sobre el boton [+ desplegaras las distintas ramas y podras solicitar el
documento deseado haciendo clic sobre él.

0JO: Solo los nombres en naranja corresponden a documentos, los azules son los
nombres de los blogues en los que se divide el arbol.

En la siguiente figura puedes ver desplegadas algunas ramas del arbol de
documentos correspondiente a los perfiles de Direccion y Administraciéon, aunque
como el numero de documentos disponibles en SAUCE va incrementandose
paulatinamente. Este arbol puede ir cambiando en los siguientes cursos,
afiadiendo eliminando o modificando alguno de los documentos.
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DOCUMENTOS DISPONIBLES

ECentro
HPlanes de Estudio

[ Servicios ofertados por los centros

H Consejos Escolares

# Convocatorias

HPropuesta de Titulos

FHorarios
#Listados del DT

EPersonal del Centro

Personal del centro

HPersonal docente

[ Ausencias
[ Listados del DOC
= Alumnado

HDatos alumnado

[+ Faltas de asistencia
EtUnidades del centro
Plantilla de Fotografias del alumnado de la unidad

Listade de alumnosfas con materias y pendientes por unidad
Listas de clase por unidades
Listas de clase por unidades y materias
Listas de clase por profesorfa, unidad y materia
Validacion de unidades creadas en el centro (Primaria}
Validacién de unidades creadas en el centro{Secundaria)
Asignacion del alumnadoe a tramos horarios
EListados del DOC
B Admision

H Matriculacion

Evaluacion

FCertificados

Expedientes Académicos

[ Listados del DHOC
EUtilidades

& Guias

F Manuales

Figura 9. Arbol de Documentos semidesplegado
Para seleccionar un documento, haz clic en ély pueden darse dos casos:

» Que el sistema no necesite ninguna informacién adicional y por lo tanto,
comience a generar el documento directamente.
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Microsoft Internet Explorer,

T'j El documento solicitado se estd generando. Usted serd avisado cuando concluva
[

la generacian
Aceptar

Figura 10. Generando documentos

> Que el sistema necesite que aportes mas parametros para poder comenzar a
generar el informe solicitado. En este caso, se abrira un formulario donde
podras introducir dichos parametros, tras lo cual la generacién se pondra en
marcha y nos aparecera la pantalla anterior.

Mientras el documento esta siendo generado puedes seguir trabajando en SAUCE.
Cuando el sistema haya terminado de generar el documento, te avisara de ello
mediante un mensaje, ofreciéndote la posibilidad de visualizarlo en el mismo
momento o dejarlo para mas tarde.

Microsoft Internet Explorer,

\:{/ El docurnento s que usted solicitd ha terminada de generarse, idesea verlo ahara?

Aceptar H Cancelar

Figura 11. Documento generado

Si pulsas el botdén Aceptar y tienes instalado el software adecuado para manejar
documentos en formato PDF, éste se activard y podras visualizar, imprimir, o
guardar en tu disco duro el documento obtenido, en caso de que no dispongas del
programa adecuado, sélo podras descargar el archivo en tu ordenador. Recuerda
gue puedes descargar gratuitamente Acrobat Reader de www.adobe.es.

Si pulsas Cancelar se cerrard la pantalla sin mostrarte el documento, aunque
siempre podras consultarlo en otro momento pues SAUCE almacena los
documentos que vas generando. Los documentos que te interesen deberias
descargarlos y guardarlos en tu ordenador, ya que cada cierto tiempo SAUCE
“hace limpieza” de documentos, borrando los que tienes generados.

Para ver todos los documentos que vas generando debes ir a Menu principal,
Utilidades, Documentos solicitados

Ltilidades w

Figura 12. Documentos Solicitados
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y llegaras a la pantalla siguiente:

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Humero total de registros: 2

Fecha Documento Parcentaje de | Fecha fin Fecha
solicitud solicitado generacion generacion descarg

11/12/2005 16:21:18 |Listado de domicilios del alumnada GEWERADO 1003 T1/12/2008 16:21:19 1115127

11/12/2005 10:41051 ek 1 o = ue s& imparten en el centro [GEMERADO 100% 111252005 10:41:53 11512/
— | Ver documento

Descargar documento

Borrar

Figura 13. Detalle de los Documentos Solicitados
De cada documento se muestran los siguientes datos:

» Fecha de solicitud: Es la fecha, incluida la hora, en la que solicitaste el
documento. Ademas, es un campo activo que te permitird ver el documento en
pantalla, y te presentard las opciones mediante un menu emergente de
imprimirlo, y/o descargarlo en tu ordenador.

» Documento solicitado: Muestra el nombre del documento.
» Estado: Da la situacién del documento (generado, con errores, procesando).

» Porcentaje de generacion: En esta columna aparece el porcentaje del informe
gque ha sido generado. Si acabas de solicitar un informe, aqui podras consultar
lo que queda al sistema para terminar de generarlo.

» Fecha fin generacidon: Muestra la fecha, incluida la hora, en la que el sistema
terminé de generar el documento.

» Fecha descarga: Se refiere a la fecha, incluida la hora, en la que visualizaste
y/o descargaste el documento.

» Fecha aviso: Contiene la fecha, incluida la hora, en la que SAUCE te envié6 el
mensaje de aviso relativo al estado del documento, informandote que éste ya
se habia generado o que se habia producido algun error.

Esta pagina se refrescara autométicamente cada diez segundos aproximadamente
para actualizar los datos de la tabla, en especial el porcentaje de generacion. Si
ocurre algun fallo que impida la generacién del documento el sistema te avisara
también mediante un mensaje.

Como también puedes ves, al pinchar sobre la fecha de solicitud de cada uno de
ellos podemos optar por Ver el documento, Descargarlo en tu ordenador o Borrarlo
definitivamente del sistema.

IMPORTANTE: Habitualmente se agiliza la generaciéon del documento si tras
Aceptar en la Figura 10, vas a Menu principal, Utilidades, Documentos solicitados.
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