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1 Introducción 

El objetivo de esta guía es describir los pasos a seguir, para gestionar en Sauce 

los servicios ofertados. En concreto el servicio de comedor desde su creación a la 

gestión de recibos. 

2 Destinatarios 

Esta guía está dirigida a personal de los centros educativos públicos con perfiles 

dirección o administración. 

3 Proceso para crear el servicio 

3.1 Proceso de creación del servicio 

Los pasos a seguir para dar de alta un servicio es el siguiente: 

1. Acceder a la pantalla SERVICIOS OFERTADOS accesible desde el menú 

Centro. 

 

Figura 1.: Acceso a la pantalla Servicios ofertados 
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2. En esta pantalla nos aparecen los servicios ofertados por el centro. Al 

comenzar un nuevo curso académico no aparecerá ningún servicio creado. 

Pulsando el botón de “Nuevo”   podemos añadir un nuevo servicio: 

 

Figura 2.: Pantalla de creación de servicios ofertados. 

3. Debemos completar los datos básicos del servicio (actualmente solamente 

tiene sentido el servicio de comedor al gestionar el transporte la CTA ) >> 

 

Figura 3.: Pantalla de datos de un servicio. 

El usuario ha de cubrir obligatoriamente los datos Servicio, Fecha de inicio y 

Fecha de fin. El resto de datos no son obligatorios aunque es muy 

recomendable rellenar también el horario del servicio para poder gestionar los 

usos del mismo y poder generar recibos. 
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Figura 4.: Pantalla de datos de un servicio completa. 

4 Asignación de usuarios al servicio 

4.1 Asignación masiva 

Una vez creado el servicio se deben añadir los usuarios que lo utilizan. De forma 

masiva lo podemos hacer por curso y unidad incluyendo los datos de gratuidad. Es 

la forma recomendada. 

 

Figura 5.: Pantalla de usuarios del servicio 

 

 

Figura 6.: Pantalla de relación de usuarios 
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Figura 7.: Pantalla de añadir usuarios de forma masiva 

 

Debemos seleccionar a los alumnos uno a uno o bien hacer clic en el check rojo 

para seleccionarlos a todos. Una vez seleccionados podemos completar los combos 

de “Causa de gratuidad” y de “% Bonif.”. 

 

Este es el único momento donde podemos completar de forma masiva está 

información. Posteriormente deberemos modificar los datos de cada usuario del 

servicio de forma individual. 

4.2 Asignación individual 

De este modo se puede añadir alumnado con el típico buscador de alumnado de 

SAUCE. También se puede añadir personal del centro. 
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4.3 Detalle de un usuario del servicio 

Una vez añadido los usuarios al servicio podemos modificar datos individuales 
desde el detalle del usuario. 

 

 

 

5 Usos del servicio y recibos 

Si registramos mensualmente los usos del servicio podemos llegar a generar los 

recibos por usuario. 
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Figura 8.: Usos del servicio 

5.1 Usos del servicio 

Se pueden registrar los usos del servicio de forma mensual. Se seleccionan los 

alumnos que apliquen y los días que han asistido al comedor en este caso: 

 

Figura 9.: Usos del servicio por mes 

 

Tras marcar los comensales por día podemos pasar a la generación de los recibos 

del mes. 
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Figura 10.: Usos del servicio y coste mensual  
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5.2 Recibos 

Una vez anotados los comensales de un mes podemos pasar a gestionar los 

recibos. 

 

 

Figura 11.: Generación de recibos 

Tras generar los recibos los podemos ver y anotar la fecha de pago. 
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Figura 12.: Recibos generados 

Podemos imprimir los recibos individuales o realizar anotaciones a los mismos. 

 

Figura 13.: Imprimir recibos individuales 

 

También podemos generar recibos de formas masivas. 
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Y recoger el documento desde la opción de utilidades. 

 

Figura 14.: Documento de recibo 

 

 

6 Otros servicios ofertados 

Actualmente no hay otros servicios que se gestionen como tales ya que el 
Transporte se gestiona desde la CTA y en SAUCE tiene menús específicos.  

Se pueden registrar sus usuarios pero es un proceso manual y redundante. 

 


