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1 Introduccion

El objetivo de esta guia es describir los pasos a seguir, para gestionar en Sauce
los servicios ofertados. En concreto el servicio de comedor desde su creacion a la

gestién de recibos.

2 Destinatarios

Esta guia esta dirigida a personal de los centros educativos publicos con perfiles

direccion o administracion.

3 Proceso para crear el servicio

3.1 Proceso de creacion 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 menu

Centro.
Paie| ! RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO (1))

Afio académico: | 2025-2026

Nimero total de registros: 1

[Comedor|[10/09/2025 |[Comedor  |[20/06/2028

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 aparecera ningun servicio creado.

Pulsando el

botén de “Nuevo”

_DJ podemos anadir un nuevo servicio:

Datas del servicio
Afio academico: 2025-2026 Servicio: I w I"
O Elegir de proyecto @ Crear nuevo Proyecto educ

Fecha de inicio: I:l o

Observaciones: |

Transporte Escalar

Figura 2.: Pantalla de creacion de servicios ofertados.

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

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

Datos del servicio

Afo académico:

Servicio: | Comedor

Eleqgir de proyecto Crear nuevo

Fecha e nicio: [ |+ Fecha et [ *
Observaciones: |

Responsable: |

Proyecto educativo: |

Descripcion del servicio

P

= |Cumedur

||
Abreviada: |Cumedur

Precios del servicio (en euros)

Inicio | | |

Fin | il

Precic por dia para mes completo: ' Precic por mes completo: l:l'
Precio para use aislado:

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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Afo académico: 2025-2026 i

Fecha de il [TE¥57525 1 Fecha dein: (D575 )"

Observaciones: | |
e comensaes: [

Responsable: | o

Completa: [Comeder s

Abreviada: [ Comedor

Horario del servicio

m______

E\usa mzzo [12:30 |12
[15:00 |

Precio para uso aislado:

Figura 4.: Pantalla de datos de un servicio completa.
4 Asignacion de usuarios al servicio
4.1 Asignacion masiva

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

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

RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO

Afio académico: [ 2025-2026

Hdmero total de registros: 1

Tipo de Servicio Fecha de finalizacion

Come-=clltninoiane lroecda. [rninainmg
|— Detalle

Contratos

Usuarios/as

Recibos correspondientes a un mes

Usos del servicio

Figura 5.: Pantalla de usuarios del servicio

RELACION DE USUARIOS/AS DE UN SERVICIO OFERTADO POR EL CENTRO

Usuarios/as i

Afadir alumnos/as masivamente

Afio académico: 2025-2026 Servicio: Comedor

Precio por dia aislado: 4.50 Precio por mes completo: 50.00

Figura 6.: Pantalla de relacion de usuarios
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Ano académico: 2025-2026 Servicio: Comedor
Fecha de inicio: 10/09/2025 Fecha de finalizacion: 20/06/2026

Mostrar el alumnado matriculado en el ourso:| 2° de Educacion primaria (LOMLOE) w | .

ylsiqnldoahmidad:IZCEPRA v| .

Mumero total de registros: 2

] T 5
O

Causa de %

gratuidad Bonif.
o1 s e
0 4p1 Ap2, Nom2|[2°EPRA v

Figura 7.: Pantalla de afiadir 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.".

Numero total de registros: 2

Sedec canado? : Causa de
S i o =R

(@ [201 A02, Nom1 {Z:EPRA

l ll”' A2, MIJ[ZQPRAJ Desplazamiento
Dificultad social
Mujeres maltratadas
Personal Laboral
Profesién itinerante
Vigilante Comedor

Este es el Unico momento donde podemos completar de forma masiva esta
informacién. Posteriormente deberemos modificar los datos de cada usuario del

servicio de forma individual.

4.2 Asignacion individual
De este modo se puede afadir alumnado con el tipico buscador de alumnado de
SAUCE. También se puede afiadir personal del centro.

RELACION DE USUARIOS/AS DE UN SERVICIO OFERTADO POR EL CENTRO I I IIE!

. = | |
Usuarios/as Comedor ~ [REERS) —— — —
Afadir un/a usuario/a concreto/a
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4.3 Detalle de un usuario del servicio

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

RELACION DE USUARIOS/AS DE UN SERVICIO OFERTADO POR EL CENTRO

e

Ano academico: 2025-2026 Servicio: Comedor

Precio por dia aislado: 450 Precio por mes completo: 90.00

Mimero total de registros: 3

4.5)| 30
4.5| %0

Ficha del Usuariofa

DETALLE USUARIO/A DE SERVICIO OFERTADO POR EL CENTRO

Afo academico: 2025-2026 Servicio: Comedor
Alumno/a: Ap1 Ap2, Hom

Causa de gratuidad: | v |
Bonificacion:
L1
25
50
75
100 Y/
| Precio por dia para mes completo: 4.5 Precio por mes completo: 90

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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RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO

Afio académico: | 2025-2026

Himero total de re-gistros' 1

Tipo de Servicio Fecha de finalizacion

Comedo-tninaimmar llraeada. [aninammea
| Detalle

Contratos
Usuariosias

Recibos correzpondientes a un mes

U=zo=s del servicio

Borrar

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 dias que han asistido al comedor en este caso:

USOS DEL SERVICIO

Usos del servicio ~ )

Datos del servicio

Ao académico: 2025-2026 Servicio: Comedor

Fecha de inicio: 10/03/2025 Fecha de finalizacidn: 20/06/2026 Mes: | Septiembre - 2025 w | *

Precios del servicio (en euros)

Precio para uso aislado: 4.50

Precio por dia para mes completo: 4.50 Precio por mes completo: 90.00

Mamero total de registros: 2

[ap1 02, Noma [aLu][1=EPR]|

Importe e 1 L L M X a1 v L x a1 L

Y e Y A AN A AT A A A
401 Ap2, Nomi [ALL] H repR | J[o.00 ID 5 e 5 5
o0 N [ o o] e | o e o o ]

Figura 9.: Usos del servicio por mes

Tras marcar los comensales por dia podemos pasar a la generacion de los recibos

del mes.

Servicio de Tecnologias Educativas
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USOS DEL SERVICIO

Usos del servicio 3 J

Datos del servicio

Afo académico: 2025-2026 Servicio: Comedor

Fecha de inicio: 10/08/2025 Fecha de finalizacion: 20/06/2026 Mes: | Septiembre - 2025 ~w | *

Precios del servicio {en euros)

Precic por dia para mes completo: 4.50 Precic por mes completo: 90.00

Precio para uso aislado: 4.50

Nimero total de registros: 2

SR CEmETaNaNaEa
o e e s PR B VB LI B
401 Ap2, Nom?2 ALU||1°EPR| 31.50 0 0 @ @

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.

RELACION DE SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO

Afio académico: | 2025-2026  ~
Muimerao total de registros: 1

Servicio [ Fecha de iniciof Tipo de ServicioFecha de finalizacion

|Comedor|[10/0%/2025 |Comedor  1[20/06/2026
— Detalle

Contratos

Usuarios/as

Saunmes

Usos del servicio

RELACION DE RECIBOS CORRESPONDIENTES A UN MES PARA UN SERVICIO
Recibos correspondientes a un mes it U

Generacion completa de recibos

Afic académico: 2025-2026 Servicio: Comedor
Fecha de inicio: 10/09/2025 Fecha de finalizacion: 20/06/2026

Mes:ISeptiembre - 2025 w I'

NO EXISTEN DATOS

Figura 11.: Generacion de recibos

Tras generar los recibos los podemos ver y anotar la fecha de pago.
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RELACION DE RECIBOS CORRESPONDIENTES A UN MES PARA UN SERVICIO

: : oy
Recibos correspondientes a un mes  « Comedor « [RA) J

Servicio: Comedor

Ano academico: 2025-2026
Fecha de inicio: 10/09/2025 Fecha de finalizacion: 20/06/2026

Mes: | Septiembre - 2025 w | ®
Mimero total de registros: 2
Bonificacién Fecha de
aplicada del recibojpago
|Ap1 Ap2, Nom 1 [0% 3|
|Ap1 Ap2, Nom2 [0% 35|

Figura 12.: Recibos generados

Podemos imprimir los recibos individuales o realizar anotaciones a los mismos

RELACION DE RECIBOS CORRESPONDIENTES A UN MES PARA UN SERVICIO

30

Recibos correspondientes a un mes

Afo académico: 2025-2026 Servicio: Comedor

Fecha de inicio: 10/09/2025 Fecha de finalizacidn: 20/06/2026

wo| ®

Mes: | Septiembre - 2025

Mimero total de registros: 2

Al . } Importe |Fecha de
Ll : del recibo}pago

|Ap1 Ap2, Nomi1lo% | 36/ ]
Imprimir este recibo =

el el Obszervaciones del recibo ]

Borrar

Figura 13.: Imprimir recibos individuales

También podemos generar recibos de formas masivas.

FEEEERD

Imprimir recibos pendientes de pago

RELACION DE RECIBOS CORRESPONDIENTES A UN MES PARA UN SERVICIO

30

Recibos correspondientes a un mes

Pagina 12
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Y recoger el documento desde la opcion de utilidades.

(Centro: ( 999 ) CENTRO DE PRUEBAS Localidad: Oviedo Municipio: Oviedo

Direccion: g momiciiio C.P: 33005 Provincia: Asturias

Telélono: qacyn104p Fax: 985101011 E-Mail:

Recibo Numero: 168527

Servicio: Comedor

Usuario/a: Ap1 Ap2, Nom1

Tipo usuario/a: Alumnado

Cursa/Unidad: PEPRA
Mes: Septiembre

Importe: 36.00

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 menus especificos.

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



