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 EXPEDIENTE ELECTRÓNICO  

Mediante esta funcionalidad se pretende ahorrar trabajo a la hora de cumplimentar la información 
de un alumno trasladado de otro centro. Se precisa la introducción de la información del alumno 
trasladado junto con sus calificaciones con el fin de poder obtener en un futuro su historial y 
expediente. 

Para poder incorporar un expediente electrónico al programa COLEGIOS es imprescindible: 

- Que el centro de origen haya exportado el expediente del alumno. 

- Conocer el código del centro de origen. 

- Que al alumno tenga CIE y conocerlo. 

Todos estos puntos pueden conocerse fácilmente si los centros de origen y destino se ponen en 
contacto y, por otro lado, esta información aparece en los escritos de remisión de documentación y 
copia de historial que el centro de origen envía al centro de destino en el traslado de alumnos. 

 

A.- Exportación de expediente (tarea del centro origen) 

Para poder exportar un expediente, el alumno debe estar dado de baja en el centro. Una vez dado de 
baja, habría que ir a la opción “Traslado” (ventana de informe personal por traslado): 

 

A continuación buscaríamos al alumno y pulsaríamos el botón “Exportar expediente” o iríamos a la 
opción de menú “Configuración de datos->Expediente de alumno->Exportar expediente”: 

 
Imagen: Ventana de informe personal por traslado del programa COLEGIOS. 
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B.- Importación de expediente (tarea del centro de destino) 

Para ello el centro de destino tiene que conocer la información ya comentada (código de centro de 
origen y CIE del alumno). Hay que ir  a la opción de Menú “Configuración de datos->Expediente de 
alumno->Importar expediente”: 

 

Se abre la ventana siguiente: 

 

Aquí seguimos el proceso: 

(1) Introducimos el código del centro origen del expediente y el CIE del alumno. El código del centro 
de origen tiene que estar registrado en el programa COLEGIOS en el apartado “Centros->Otros 
Centros”: 

 
Imagen: Ventana de “Otros centros”,  registrados en el programa COLEGIOS 
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(2) Pulsar el botón “Descargar expediente de alumno”: Aparecerán los datos del alumno cargados en 
la pantalla. 

(3) Pulsar el botón “Grabar Expediente”. 

(4) Otros datos: Una vez finalizada la importación con éxito habría que completar la siguiente 
información del alumno: 

- Fecha de alta en el centro (1), número de expediente (2) y fecha de apertura de expediente (3), en 
la ficha de datos personales: 

 
Imagen: Ventana de datos personales del programa COLEGIOS. 

-Cuantos datos adicionales del alumno sean necesarios para el historial, localizados en la opción de 
menú “Documentos Primaria-Historial académico->Datos historial académico LOMCE”: 

 

Por ejemplo, sería conveniente cumplimentar el apartado de “Cambios de centro”: 
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Así aparecerá en el historial el cambio de centro que el alumno acaba de tener al tratarse de un 
traslado: 

 
Imagen: Extracto de historial académico LOMCE. 


