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Guia resumida de las actuaciones que tienen que llevar a cabo aquellos centros que
solamente hacen el proceso de admisién libre del alumnado y que no realizan el

proceso de baremacion de solicitudes.
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1 Introduccién

La presente mini guia tiene por objeto la explicacion del procedimiento de admisién libre del
alumnado para aquellos centros educativos que no necesitan realizar el proceso de

baremacion.

El procedimiento de admisién se aplica a aquellos alumnos y alumnas que acceden por
primera vez a los centros docentes publicos o privados concertados para cursar

ensefianzas correspondientes a la Educacion Infantil, Educacion Primaria.

La explicacion completa del proceso se encuentra en el documento “Guia de Admision”

disponible dentro de SAUCE en la ubicacion habitual de guias y manuales.

2 Admision libre del alumnado

La admisién libre del alumnado, afecta a todos los alumnos y alumnas que deseen
matricularse en otro centro y no estén adscritos al mismo.
2.1 Relacion de solicitudes

Se reciben los impresos de los alumnos que solicitan plaza en el centro educativo. Estas
solicitudes se graban en SAUCE en la pantalla <RELACION DE SOLICITUDES>

‘ Oviedo (Asturias)

RELACION DE SOLICITUDES

Puestos escolares del centro

" Relacion de solicitudes ) Afio académica: |2006-2007 vI
Criterio de desempate Considerar solicitudes que han edldo en primer lugar |d0 =dmitidas en

Reubicacién del alumnado Curso: I j Periodo =

SELECCIONA ANO ACADEMICO, CURSO Y PERIODO

Fig. 1 Admision
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PASOS A SEGUIR:

1. Seleccionar el afio académico.
2. Seleccionar el curso de escolarizacion de los alumnos y alumnas.

Aparece la siguiente pantalla:

Oviedo (Asturias)

AL i RELACION DE SOLICITUDES
s

Puestos escolares del ce %

Adscripcion del alumnad Afio acaddmice:
Relacién de solicitudes
[ Admisién de Solicitudes Considerar solicitudes que han: edidﬂ &n prirer lugar idﬂ admitidas en
Criterio de desempate Cursa: I 19°de E.5.0. j Ferinds: |1 =

Reubicacion del alumnac
Humero total de registros: 2

Procedencia Estado de
del alumnoia Ia solicitud

Hiimero | Centro de
solicitud |procedencia

1 |Mutladscnpclun |Er| tramite o no adrmtlda‘ |C P. "Weneranda Manzano"
|' |N\u ItiadscHpcidn |En tramite o no adrmhda‘ |C P. "Weneranda Manzano"
F
ig. 2 Admision

En esta pantalla aparecen todas las solicitudes grabadas en el centro durante el proceso de
admision. Se permiten las siguientes opciones para mostrar las solicitudes presentadas en

el centro.

2.2 Creacién una solicitud de admisién

Se genera desde la pantalla <SOLICITUD DE ADMISION EN ENSENANZAS DE REGIMEN

GENERAL>. Para ello realizar los pasos que se detallan a continuacion:

PASOS A SEGUIR:

1. Situarse en la pantalla Relacién de solicitudes a la que se accede siguiendo los pasos
descritos en el apartado anterior.

2. Pulsar el botén nuevo Q.l
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3. Rellenar los datos necesarios para cumplimentar la solicitud teniendo en cuenta los
siguientes apartados de esta seccion.

4. Pulsar el botén aceptar E

2.3 Grabacioén de solicitudes nuevas

Cuando el centro recibe una solicitud nueva del proceso de admision, se debe pulsar el

botén nuevo Ll de la pantalla <RELACION DE SOLICITUDES>.

Aparece la pantalla <BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS>

Owiedo (Asturias)

=h 7 BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Pu ares del ce

Adscripeion del alumnad Buscar por: Datos del Alumnais Datos de alguna de sus tutores
Relacion de solicitudes

R T Biisqueda por Datos del Alumnoa
T b e S0 ooy ki
Criterio de desempate Euscar par: N". Idertificacién escolar DNl:Pasaporte Nombre

| N ldertificacién escalari [ |* Primer spellide; [

S —
Dingucda por DT ompore T —

HE ] ol .

Biisqueda por Datos de algunos de sus tutores
uiscar por: asaporte | |Nombre
=} & DHI/P: rts & Mo mb

Biisqueda por DHL/Pasaporte
| DNI Pasapoﬂa del tutor/a |:|*

Bilsqueda por Hombre

Fig. 3 Admision

Se puede buscar al alumnado conociendo su nimero de identificacion escolar NIE. En caso
de no conocerlo, se puede buscar introduciendo su DNI y en ultimo caso si no se conoce
los datos anteriores, introducir los campos de obligado cumplimiento Apellido, Nombre vy

Fecha de nacimiento.

Si el alumno esta incluido en el sistema SAUCE aparece su ficha cubierta. Se debe

comprobar sus datos personales.

En el caso de que el alumno no este incluido (alumnos de 3 afios, alumnos de fuera de la

provincia, alumnos de centros concertados, etc.) se debe cubrir los datos de la ficha.
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RECUERDE:

e Los campos marcados con punto rojo, son de obligado cumplimiento, y no se podra
crear la ficha si alguno de ellos se deja de cubirir.

scolares del ce

Relacién de solicitudes
[+ Admision de Solicitudes

Criterio de desempate

Reubicacion del alumnac

FICHA DEL ALUMNOZA

Datos identificativos

[
Nimero idertificacién escaolar: [1059403 at Fecha alta: [17/01/2008 *
Tipo de idertificacion del slumno/a: | Sl j ph DHIFasaparte: I:lw
Primer apellido: " Segundompellides ]

M. Sequridad Social: l:l

Datos de nacimiento
Fecha nacimienta: [01/01/1994 % Edsd:[ | Edsdaztdic:| | el Hombre Muje, *

Pafs.IEspaﬁa j » Prov..IAstur.ias j Munic.lo\,iedo j
Localidad: I j Localidad nacim. extranjers: l:l
Domicilio del alumnoda
sAlumna emancipado!‘a‘?: Tipa viz: | £51le vl " Domicilic: | |
F‘rov:l&stuﬁas j "Munic:lo\,iedo j "Localidad:l j

Datos Familiares
Primer/a tutor/a

Fig. 4 Admision

Al crear la ficha del alumno o alumna, se genera automaticamente el numero de

identificacion escolar, NIE, que seréa el que identifique al alumnado en toda su vida escolar,

siendo siempre el mismo.

Introducir los campos obligatorios (sexo, domicilio, CP, etc.)

Pulsar el botén aceptar @ y aparece la solicitud de admisién con los campos
namero de solicitud y fecha de solicitud rellenados.

IMPORTANTE:

o Es importante diferenciar entre la ficha del alumno/a y la ficha de solicitud de admisién
o solicitudes. La ficha del alumno/a solamente es preciso crearla una vez para toda la
vida del alumno o alumna en SAUCE, mientras que las solicitudes de admision habra
gue crearlas tantas veces como se pretenda acceder al proceso de admision.
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SOLICITUD DE ADMISION EN ENSENANZAS DE REGIMEN GENERAL

Afio scadémico: 2005-2005 Mimera de solicitud: * Fecha sclicitud: 27012008 |* Narm.ldent.Esc.: 1087126
Alumnota: Gg Gg, Juznjo DHNIfPasaporte: 9384E652F
Fecha de naci miento: 01/01/1330 Edad al 31 de Diciembre: 16

El alumnofa tiene necesidades educativas: E;i No
Datos de la solicitud

Actuslmente cursa estudios de: | | en el centro: | |

de |3 localidad: | | Mot media del expediants: l:l

Curso solicitado: 1°de E.5.0.

Tipo de solicitud: I ]v =

Procede del centro adscrito: I v| i
Procede del certro: l:l 2] Certtro: |
Ha renunciado  Desestimada por: I j

Admitidofa directamente por: | j

Fig. 5 Admision

Para poder diferenciar la procedencia del alumno o alumna que realiza la solicitud de

admision, es necesario introducir el tipo de solicitud.

Los posibles tipos de solicitud son:

e Nuevos.
e Otros.

Una vez seleccionado el centro, de cualquier forma, automaticamente se rellena el
campo Centro de la pantalla.

Nuevos: Cuando se selecciona esta opcién se estd indicando al sistema que el alumnado
procede de un centro no registrado en Sauce. Los datos del centro de procedencia del

alumno o alumna que se han de rellenar de forma manual son:

e actualmente cursa estudios de:
e en el centro:
e delalocalidad:

El resto de campos relativos a datos de centros no seran editables.
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2.4 Admision Masiva

El procedimiento de admision masiva consiste en la admision de todas las solicitudes

presentadas en el centro para un determinado curso, hasta cubrir el total de puestos

escolares libres de cada tipo, siguiendo el orden que determina el proceso de baremacion

junto con el criterio de desempate.

Este proceso se realiza desde la pantalla <ADMISION MASIVA EN EL CURSO

SOLICITADO>, a ella se accede siguiendo los pasos que se detallan a continuacion:

PASOS A SEGUIR:

1. En el menu principal seleccionar
Desplegar el mend Admision.

& WD

la opcién Alumnado.

Desplegar la opcién Admision de Solicitudes.
Pulsar sobre la opcién Masiva en el curso solicitado.

Owiedo (Asturias)

Puestos escolares del ce
Adscripcion del alumnad

Relacion de solicitudes

33013024 - les - I.E.5. "Leopoldo Alas-Clarin”

ADMISIGN MASIVA EN EL CURSO SOLICITADO

Seleccion de datos para el proceso

s i st mice: | 22062007 7|t pures | 1° 30 E.5.0. 2 S EE
Individual
 Reubicacion del alumnac _ —
otal
mm:mm
|Cand1datns al proceso admitidos | 0 | 1] ‘ i) ‘ 1]
|Cand1datns al proceso en tramite | 1] | n] | 3 ‘ 1 ‘ 4
[vacantes | 3| 0] 3 O
MH
[ e con ez | e | conice |
[admitides | o o o o 0
|Desestimadas‘ U| U| D| U| 1}
|REr|urn:ias ‘ D| D| D| D| a

Fig. 13 Admision

En esta pantalla se puede realizar la gestion de la admision masiva por curso de las

solicitudes presentadas en el centro.
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El proceso de admision masiva se realiza de la siguiente forma:

Al realizar estos pasos se muestran dos tablas en las que se pueden consultar datos

relativos a: Estados de las solicitudes y Resumen admision.

Una vez realizados los pasos descritos y consultados los datos que se ejecutan en el

proceso, para lanzar el proceso de admision masiva basta con realizar los pasos
siguientes:

El texto de dicho mensaje es el siguiente:

Este proceso pondra en tramite todas las solicitudes que hayan sido admitidas
individualmente y masivamente para su posterior tratamiento. ¢Esta seguro de lanzar
el proceso de admisién masiva de todos modos?
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3 Generacion de listados.

Una vez realizado el proceso de admision de los alumnos y alumnas adscritos, el centro

procede a la generacién de listados.

Seleccionar el apartado Documentos, Alumnado, Admisién, Listados para el proceso

de Admision.

EH Admision
Informe de solicitudes que no poseen informacion fscal

EtListados para el proceso de Admision

Adscripeion Misltiple | solicitud de reserva de plaza en un centro de primariafsecundaria
Certificacion de reserva de plaza para el alumnado de centros de infantiliprimaria adscritos a centry
Lista ordenada por cursos ¥ orden de puntuacién de centros adscritos

% Relacion provisional de alumnado con reserva de plaza en el centro
Relacidn definitiva de alumnado con reserva de plaza en el centro
Relacidn del alumnado admitido y no admitide en el proceso libre
Lista de alumnos con reserva de plaza en el centro
Listado de alumnos admitides en el proceso libre con indicacidn del centro donde tienen reserva de
Lista de alumnos ne admitidos con indicacién del centro en el que tenian reserva de plaza

Impreso de recogida de datos sobre el procedimiento de admision de los alumnos en centros sosten

Fig. 14 Admision

4 Control de publicacién de listas.

Esta opcién del mena permitird al centro educativo finalizar el proceso de publicacion de
listas del proceso de admisién del alumnado.

Una vez realizado este proceso, el Servicio de Atencion al Ciudadano (SAC), podra acceder
a esta informacion, siempre y cuando sea solicitada por una persona que ha participado en
el proceso de admision del alumnado de este centro educativo.

El control de publicacién de listas se realiza desde la siguiente pantalla <CONTROL DE
PUBLICACION DE LISTAS>
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CONTROL DE PUBLICACION DE LISTAS

Afo Académico: I 200¢-2007 vI *

Mumero total de registros: 4

Listas
provisionales

EE

del listado provisional BB

Listas
definitivas

Fecha de publicacisn

del listado definitivo

|15f03f2006 10:19:52
]
]
]

20 de £.5.0. | | 1470372006 10:16:29 |
30 de £.5.0, | | |
49 de £.5.0. | | |

Fig. 15 Admisién
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