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sauce

1 Introduccion

El objetivo de esta guia es describir los pasos a seguir, para registrar en Sauce los

dispositivos electréonicos asi como los diferentes préstamos de los mismos.

2 Destinatarios

Esta guia estad dirigida a personal de los centros educativos publicos o privados
sostenidos con fondos publicos con perfiles direcciéon, administracion o centros

concertados.

3 Proceso para dar de alta y de baja un dispositivo

3.1 Proceso de alta de dispositivos

Los pasos a seguir para dar de alta un dispositivo son los siguientes:

1. Acceder a la pantalla DISPOSITIVOS DEL CENTRO accesible desde el menu

Centro.

[Centro +] @ !

Figura 1.: Acceso a la pantalla Dispositivos del centro.
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2. En esta pantalla aparece un buscador con una serie de criterios para filtra la

busqueda. El usuario puede hacer uso o no de los filtros que desee. Pulsando el

botén de “Validar” !] apareceran los dispositivos que cumplan los criterio

seleccionados:

SELECCION DE DISPOSITIVOS

Filtros a aplicar
Thodsdmortva ] S

Use los criterios de bisqueda que
desee v pulse el botdn de aceptar

Dependencia: r
Nimero de serie:

Modelo:

Fecha de alta:
Fecha de baja:

Figura 2.: Pantalla de seleccion de dispositivos.

3. Pulsando el boton “Nuevo” Dj, lo que llevara al usuario a la pantalla >>

DATOS DEL DISPOSITIVO

Datos del dispositivo

Tipo de dispositivo: [ it ] L]

Modelo: [ | N° de serie: | K]

Estado:[ Activo ~] Motivo: [ v]
Obser i estado: | | Introducimos los datns'deldispns'rtivn ¥
pulzamos el boton aceptar

Origen: | W | ¥

Fechadealta:[ |+ Fechadebaja: | |

| v ]

N° Etiqueta del CGSI: | |

Figura 3.: Pantalla de grabacién de datos de un dispositivo.

El usuario ha de cubrir obligatoriamente los datos Tipo de dispositivo, N° de
serie y Fecha de alta. El resto de datos no son obligatorios.
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4. Para modificar alguna caracteristica de un dispositivo ya dado de alta, lo
haremos desde la pantalla de Dispositivos del centro, clicamos sobre el

dispositivo y seleccionamos la opcion detalle:

DISPOSITIVOS DEL CENTRO

Numero total de re-gistrow 1

|T:a|rﬂﬁm—lh |nnz |Actw0 | |nwuwznzn | |

Figura 4.: Acceso a los datos de un dispositivo
5. Para borrar un dispositivo dado de alta lo haremos desde la pantalla de
Dispositivos del centro, clicamos sobre el dispositivo y seleccionamos la opcién

borrar:

DISPOSITIVOS DEL CENTRO

Numero total de re-gistrow 1

Tipo de dispositivo Modelo Fecha de altajFecha de baja

JLETE— ' |nnz |Actw0 | |nwuwznzn | |

Préstamos
Traslado/Sustitucion

|[ Borrar u

Figura 5.: Borrado de un dispositivo sin préstamos

0JO: Un dispositivo que ha sido prestado no podra ser borrado.
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3.2 Proceso de baja de dispositivos

Para dar de baja un dispositivo no debe de tener préstamos activos. Los

pasos a seguir para dar de baja un dispositivo son los siguientes:

1. Clicando sobre el dispositivo que se quiere dar de baja y seleccionamos

Detalle:

DISPOSITIVOS DEL CENTRO

Mimero total de registros: 1

o ce cispostive 4| Origen | Mocel] ° e seieEtado [ oivoFecha e ata Focha de bajaDependencia

@@ I [ looooo1  ||Activol| |lo1/12/2020] I |
re: maos

Traslado/Sustitucion

Figura 6.: Acceso al detalle de un dispositivo

2. Cambiamos el estado a Baja, seleccionamos un motivo, ponemos la fecha de

baja y cubrimos el campo observaciones si fuera necesario incluir alguna

informacion adicional.

DATOS DEL DISPOSITIVO

T S ——
Tipo de dispositivo: | Tablet v | "
Modelo: | | N° de serie: [000001 |*
Sistema Operativo: | v | observaciones: | |
Marca: | ]

Ifstauo:| Baja ﬂm |

otivo: | No reparable v “
Origen: | A |—
Fecha de alta: [01/12/2020 _ |* Ifechadebaia: |
Dependencia: | W |
N® Etiqueta del CGSI: | |

Figura 7.: Baja de un dispositivo
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4 Registro de préstamos
4.1 Préstamos individuales
Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Desde la pantalla de Dispositivos del centro, clicamos sobre el dispositivo que

queremos prestar y de las opciones que nos aparecen seleccionamos
Préstamos.

DISPOSITIVOS DEL CENTRO

Numero total de re-gistrow 1

Tipo de dispositivo Modelo Fecha de altajFecha de baja

JLETE— ' |nnz |Actw0 | |nwuwznzn | |

|["m5‘““°5 |
Traslado/Sustitucion

Borrar

Figura 8.: Acceso a los préstamos de un dispositivo

0JO: Es necesario que el dispositivo esté en estado Activo ya que en otro
caso no se podra realizar el préstamo.

2. Accedemos a la pantalla en la que se nos muestran todos los préstamos de ese
dispositivo. Esta informacion estara en una tabla con los nombres de los
alumnos y las fechas de inicio y fin de los diferentes prestamos del dispositivo.

Si el dispositivo nunca ha sido prestado, aparecera no existen datos:

PRESTAMOS DEL DISPOSITIVO

Tipo dispositivo:
Origen:

Modelo:

N*® de serie:

Estado dispositivo:
NO EXISTEN DATOS

Figura 9.: Préstamos de un dispositivo
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3. Pulsando el botén “Nuevo” D], lo que llevara al usuario a la pantalla >>

DETALLE DEL PRESTAMO DEL DISPOSITIVO

Tipo dispositivo: Origen: Introducimos la fecha de inicio del préstamo y el NIE del
Modelo: N° de serie: alumno que va a recibir el dispositivo. Si desconocemos el
. . NIE del alumno podemos buscarlo utiizando la lupa.

Fecha inicinﬂ:‘ Fecha ﬁnl:l Una vez infroducidos los datos del alumne pulsamos el
botén de Aceptar
Nie al I . 2‘ | |

Figura 10.: Detalle préstamos de un dispositivo

Introducimos la fecha de inicio del préstamo y el NIE del alumno que va a recibir

el dispositivo. Si desconocemos el NIE del alumno podemos buscarlo utilizando la

lupa. Una vez introducidos los datos del alumno pulsamos el botdn de Aceptarl!j

4. El siguiente paso sera el de imprimir el documento de cesidon de uso temporal

del dispositivo. Para ello vamos al menu de documentos:

EE,

documentos

DOCUMENTOS DISPONIBLES E

=+ Centro

# Planes de Estudio

[ Servicios ofertados por los centros

# Consejos Escolares

ml

 Convocatorias

ml

+Listados de Control

=+

+ Propuesta de Titulos

=+

+Horarios
+Listados del DOC

FPruebas y Premios
=+ Dispositivos

=+

+

Documento de cesion de uso temporal I

#+ Personal del Centro
& Alumnado
# Utilidades

Figura 11.: Ubicacion del documento en el arbol de documentos disponibles
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El documento generado lo encontraremos en el desplegeble Utilidades/

DOCUMENTO DE CESION DE USO TEMPORAL

Afio académico: 2020-2021 » |*
Curso: [12 de Bachillerato (Ciencias) v
Unidades candidatas: Unidades seleccionadas: *
1.1 -
- 1.2
1.8
*|
Ld
I+
=
-
Alumnado candidato: Alumnado seleccionado:
s
s
*|
Ld
I+
=l
-
-
Fecha suspension: |:| "
Firma "Encargado del Centro™: | ) v ¥

Figura 12.: Detalle de la pantalla para generar el documento de cesion temporal.

documentos solicitados:

Servicio de

Utilidades w

Figura 13.: Detalle de acceso a documentos solicitados

Planificaciéon Educativa Pagina 10
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i0JO! Existe la opcion de borrar préstamo

PRESTAMOS DEL DISPOSITIVO

Tipo dispositivo: Miniportatil

Origen: Escuela 2.0

Modelo: ACER-ONE 532H-2D5

N*® de serie: LUSAQOIG141014206891601
Estado dispositivo: Prestado

Himero total de registrc-y i

_”73;"04.1’2021 26/04/2021
[— Detalle ” |

;m?mumﬂn |

Figura 14.: Menu al clicar sobre un préstamo

Esta opcion no debera de realizarse nunca excepto en el caso de error a la hora de
registrar el préstamo y esa cesion temporal no se haya producido realmente.
Todos los préstamos que se produzcan han de quedar registrados y no se

deben borrar.

Para registrar que un préstamo ya ha concluido y el dispositivo ya esta de nuevo
custodiado por el centro, ha de acceder a través de la opcion detalle del préstamo

e introducir la fecha fin:

DETALLE DEL PRESTAMO DEL DISPOSITIVO

Tipo dispositivo: Miniportatil Origen: Escuela 2.0
Modelo: ACER-ONE 532H-2D5 N* de serie: LUSAQOE141014206891601
Fecha nicio (T00207 s [Fecpann]

Nie | . £| [

Figura 15.: Pantalla detalle del préstamo
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En ese momento el estado del dispositivo cambiard de estado Prestado a estado

Activo.

0J]O: Si la fecha fin es a futuro el estado del dispositivo no se actualizara
de Prestado a Activo de forma automatica. Debera de, llegada la fecha fin
grabada, ir a detalle del dispositivo y cambiar el estado de Prestado a

Activo.

4.2 Préstamos masivos
Esta modalidad permite registrar varios préstamos de forma simultdnea sin tener

que ir dispositivo a dispositivo.
Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Desde la ventana de dispositivos del centro clicamos en el botdn de asignacién

masiva.

DISPOSITIVOS DEL CENTRO

Agignacion masiva

Figura 16.: Boton de asignacion masiva

2. En esta pantalla seleccionamos curso y unidad y clicaos el boton de Aceptar

vl .

Ao académico: 2020 - 2021

Mostrar el alumnado matriculado en &l curso: [ ~]

r Seleccionamos el curso y la unidad y
y asignado a la unidad: * » aceptamos.

Figura 17.: Asignacién masiva

3. En la pantalla se nos mostrara una tabla con los alumnos de dicha unidad,
desplegables donde nos mostraran los nimeros de serie de los dispositivos
dados de alta en el centro y recuadros para las fechas de inicio y fin de los

préstamos:

Servicio de Planificacién Educativa Pagina 12
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Ao acsobmico: 2020 - 2021

e curse: [3° de
y esignado a la unisd: [3.4 v+

23 Registros: 1-10 de 26, paginas: 1,2, 3 ¥
[seieccionfammona  JwE Juodeo[mimerodesere  Jrechainicio  Jrechamin |
| B <l [ ]
I i o] [
! B <l [ ]
= b I II
I | — [ ]
= (23 E—| [
[EI |23 — [ ]
[EH e [
[ fn <1l [ ]

) Registros: 1-10 de 26, paginas: 1, 2, 3 #

Figura 18.: Asignacién masiva

El usuario seleccionarda el dispositivo, introducird la fecha de inicio vy

seleccionara al alumno con el check de la primera columna. Al clicar en el

botdon de aceptarl!.l se grabaran los prestamos a los alumnos seleccionados.
La pantalla que nos mostrara a continuacién incluira ya solo a los alumnos que
no tengan prestamo asignado. Puede repetir el proceso con estos alumnos si se

desea seguir asignando dispositivos.

El siguiente paso sera el de imprimir los documentos de cesion de uso temporal
del dispositivo y se hara de la forma ya explicada en la parte de préstamo

individual.

Finalmente recordar que la manera de concluir un préstamos es introduciendo
la fecha fin en el detalle del préstamo y no borrando dicho préstamo. Esta
opcion no deberd de realizarse nunca excepto en el caso de error a la hora de
registrar el préstamo y esa cesidén temporal no se haya producido realmente.
Todos los préstamos que se produzcan han de quedar registrados y no

se deben borrar.

0JO: Si la fecha fin es a futuro el estado del dispositivo no se actualizara

de Prestado a Activo de forma automatica. Debera de, llegada la fecha fin

grabada, ir a detalle del dispositivo y cambiar el estado de Prestado a

Activo.
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5 Traslado y/o sustitucion de dispositivos

Para realizar un traslado o una sustitucidn de un dispositivo se debe de clicar

sobre el dispositivo y seleccionar la opcidn Traslado/ Sustitucion:

DISPOSITIVOS DEL CENTRO

Numero total de re-gistrow 1

Tipo de dispositivo Modelo Fecha de altajFecha de baja

|Ta|‘""‘ fetalle ' |nnz |Actw0 | |nwuwznzn | |

| maamﬁmim—[]
‘Borrar

Figura 19.: Traslado/sustitucion de un dispositivo

5.1 Traslado de dispositivos
Para realizar un traslado, marcamos la opcion Traslado, introducimos el cédigo del

centro de destino y clicamos el botdn de Aceptar |!j situado arriba y a la derecha:

TRASLADO/SUSTITUCION

Traslado/Sustitucion

Origen: Escuela 2.0

Tipo dispositivo: Miniportatil
N® de serie; LUSAQOB14101500B801601

Modelo: ACER-ONE 532H-2D5
Traslado
Traslado: \'-————___Harcar traglado, y poner el codigo del centro al gue 2e va
a trasladar el dispositivo.
Centro anterior: - cha traslado:

J’I | |

Centro nueva: |

Fecha sustitucion:

sustitucion: [

N° Serie nuevo: | | N° Serie sustitucion:

Figura 20.: Traslado de un dispositivo
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Si el dispositivo ya habia llegado a nuestro centro mediante un traslado, esa

informacién apareceria en el recuadro:

TRASLADO/SUSTITUCION

Aquinos muestra el Gimo centro |
. — — = en el gue ha estade el dispositivo y :

Tipe dispesitive: Minipertatil 1a fecha del traslado a nuestro Origen: Ezcuela 2.0
Meodelo: ACER-ONE 532H-2D8 centro N* de serie: LUSAQOBE14101500B3D1601
Traslado

[ !
Centro anterior: o Fecha traslado: 17/05/2021
Centro nuevo: | |T-| |
Sustitucion: |_J Fecha sustitucion:
N° Serie nuevo: | W | N* Serie susfitucion:

Figura 21.: Informacion del dltimo traslado del dispositivo

Una vez realizado el traslado, el dispositivo ya no aparecera en nuestro listado de

dispositivos, sino que aparecera ya en el listado de dispositivos del nuevo centro.

i0JO! No se podran realizar traslados de dispositivos con algin préstamo

vigente.

5.2 Sustitucion de dispositivos

Si lo que queremos es sustituir un equipo que no se puede recuperar, la opcién es

marcar Sustitucion:
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TRASLADO/SUSTITUCION

Traslado/Sustitucion
Tipo dispositivo: Miniportatil Origen: Ezcuela 2.0
Maodelo: TOSHIBA-NB200-13E N® de serie: SX9345990K
Traslado: |:|
Centro anterior: - Fecha traslado:
Centro nuevo: | |' | |
|

;Su stitucion: i h _— Marcamos Sustitucidn v en el desplegable N® de Serie

| nuevo seleccionamos el dispesitive nuevo, silo hubiere.
N® Serie nuevo: | ~] | | ‘

Figura 22.: Sustitucion de un dispositivo

Una vez hecha la sustitucion el dispositivo sustituido pasa a estar en estado No

Recuperado y con fecha de baja la del dia que se realiza esta sustitucion.
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