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DILIGENCIAS GENERALES 

Se ha incluido una nueva funcionalidad para poder registrar una diligencia en el historial y 
expediente de todo el alumnado de un grupo, de un curso o de una enseñanza.  

Las diligencias generales solo se pueden incluir para las siguientes enseñanzas: Educación Primaria, 
Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Ciclos Formativos y Cursos de Especialización. 

Dicha funcionalidad se encuentra en el menú Utilidades → Diligencias generales: 

 

 

 

Crear diligencia 

Con el botón “+” se puede añadir una diligencia. Según se cumplimenten, o no, los campos podemos 
ver tres casos: 

Caso 1: 

El campo enseñanza siempre se tiene que rellenar. Si no se seleccionan curso y grupo, esa 
diligencia se creará para todo el alumnado de esa enseñanza de cualquier curso y de cualquier grupo. 
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Caso 2: 

Seleccionando la enseñanza y curso, la diligencia solo se creará para el alumnado de todos los 
grupos de un curso. 

 
 

Caso 3: 

Si rellenamos todos los campos hasta el grupo, la diligencia se creará únicamente para el alumnado 
de ese grupo. 

 

 

 

Editar diligencia 

Una vez creadas las diligencias, las podemos editar posteriormente: 
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El nombre y la descripción de la diligencia no se pueden cambiar. Si ha habido un error en los 

textos, se tiene que eliminar y volver a registrar una nueva. 

Se pueden reutilizar diligencias para crear la misma diligencia en otras enseñanzas, otros cursos u 

otros grupos. 

Ejemplo: editando la diligencia creada para el grupo de 6ºA, podríamos crear la misma para el grupo 

de 6ºB. 

 

Nota: Cuando se reutilice una diligencia no se creará un registro nuevo. Siguiendo el ejemplo 

anterior, la diligencia seguirá siendo un único registro en la ventana de diligencias generales, pero se 

habrá incluido para todo el alumnado de 6º B. 

 

 

Registro de diligencias en la ficha de matrícula del alumnado 

Las diligencias generales se registran en la ficha de matrícula del alumnado por curso escolar. Para 

consultar las que tiene añadida un determinado alumno o alumna: 
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Una vez abierta la ficha de matrícula ir a la pestaña de “Expediente e Historial”: 

 

Cómo se puede observar, para una alumna o alumno, se pueden incluir diligencias en el cuadro 

“Diligencias” que únicamente se mostraran en el Historial y Expediente de dicha alumna o alumno.  

Además, todo el alumnado, contará con las generales. Estas se pueden añadir o eliminar.  

Añadir “Diligencias generales”: 

Cuando se crean diligencias generales, desde el menú “Diligencias generales”, se añadirán al 

alumnado que se ha seleccionado. 

También se pueden añadir diligencias, ya creadas, buscando en el selector. No se pueden añadir 

diligencias generales si no se han registrado previamente.  

 

Eliminar “Diligencias generales”: 

Seleccionando la diligencia que se quiere eliminar, con el botón “-” se puede quitar el registro.  

 

NOTAS: 

Para el alumnado que se encuentre fuera de grupo, hay que tener en cuenta que se le añadirán las 

diligencias creadas para la enseñanza y para el curso, no las creadas para grupos concretos. 

Las diligencias se registran por curso de escolar, no se copian con el inicio de curso.  

 


