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 UNIFICAR NOMBRES Y CÓDIGOS DE LOCALIDADES  

En el proceso de matriculación en ocasiones se producen errores en ciertos datos de localidades del alumno. 
Para poder unificar esta información de acuerdo a valores maestros, el programa COLEGIOS tiene la opción de 
unificar localidades. 

(A) Se trata de que los nombres de las localidades coincidan con los que figuran en la tabla maestra de 
localidades, tanto localidades de residencia como de nacimiento, pestañas “localidades de residencia” 
y pestaña “localidades de nacimiento” respectivamente (ver imagen inferior). No confundir localidades 
con municipios, en algunos casos un municipio puede tener varias localidades y puede que ninguna de 
ellas coincida con el nombre del municipio. 

(B) También es conveniente asignar a cada localidad el código que le corresponde según la tabla maestra, 
de esta manera quedará identificada, pestaña “Asignar códigos a localidades” (ver imagen inferior). 

El procedimiento es el siguiente: 

(A) Nombres de las localidades: En el menú de Colegios, seleccionar “Centro->Unificar localidades”: Tenemos 
las opciones o pestañas de unificar localidades de residencia, de nacimiento y asignar códigos a las 
localidades. Seleccionamos la primera pestaña, la segunda o de “localidades de nacimiento” tiene un 
funcionamiento idéntico. 

 

Seleccionamos la localidad a unificar en (1). Todas estas localidades son las que están introducidas como 
localidades de residencia en las diferentes fichas de datos personales de los alumnos. En el ejemplo se 
unificará BURGO RANEROoooo. 

NOTA: En (4) Podemos ver los alumnos que tienen código de localidad de residencia vacío en su ficha de datos personales. 

En la parte inferior (2) buscamos la localidad en la tabla maestra de localidades. Una vez localizada, 
presionamos en (3) el botón “UNIFICAR TEXTO LOCALIDAD” manteniendo seleccionado la opción unificar texto 
localidad “POR TEXTO DE TABLA”. Esto quiere decir que se sustituirá el nombre de la localidad. 



 
Manuales SIGIE – 14/05/2020 – Versión 1                                                                 Pág.2 

 
 

 

Aparecerá la advertencia de la imagen superior. Pulsamos aceptar. El texto de la localidad quedará cambiado y 
con ello el dato de los alumnos relacionados (en este caso datos de localidades de residencia, como hemos 
comentado antes): 

 

Si nos fijamos, hay un código en negrita debajo de la localidad (en la imagen superior 240180001) que todavía 
debe ser corregido y lo haremos en el siguiente apartado: 

(B) Código de las localidades: No son códigos postales, sino códigos o valores maestros que tiene cada 
localidad. Seleccionamos la tercera pestaña (ver imagen inferior), en la ventana superior la localidad cuyo 
código queremos unificar y en la ventana de abajo buscamos la localidad en la tabla maestra: 
 

 

Presionamos en botón “Asignar código localidad” y aparecerá el mensaje: 
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Pulsamos aceptar y vemos que en la ficha de datos personales de cada  alumno relacionado aparecerá el 
código de localidad de residencia corregido a 240240001: 

 

 

 


