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Traslado de alumno a otro centro 

En este Tutorial se van a describir los pasos a dar en el Traslado de Alumnos/as. 

Tenemos 2 posibles casos: 

 Cuando el Alumno/a se va de nuestro Centro. 

 Cuando el Alumno/a viene a nuestro Centro. 

En ambos casos, necesitaremos 2 documentos: 

(A) Informe personal por traslado. 

(B) Historial del Alumno/a. 

Los Documentos de Traslado se pueden remitir o solicitar desde: 

 

Al pulsar sobre “Documentación Traslado” se abre la siguiente ventana: 

 

En esta ventana podremos, para un determinado Alumno/a: 



Manuales SIGIE – 14/12/2018 – Versión 2                                                                                                                                                                                                                           Pág.2 

 

1. Remitir la Documentación en caso de Traslado a otro Centro. 

2. Remitir la Documentación (en caso de finalización de etapa) a otro Centro. 

3. Solicitar la Documentación de Traslado al Centro origen del Traslado. 

Podremos solicitar o remitir una serie de documentos que podremos elegir, pulsando su check correspondiente. 

Pulsaremos sobre “IMPRIMIR” para generar el documento. 

TRASLADO DE UN ALUMNO/A FUERA DE NUESTRO CENTRO. 

En este caso, es muy importante tener en cuenta que para poder generar el Documento de Traslado del Alumno/a, 

el Alumno/a debe estar dado de baja. Para ello seleccionamos el botón Alumnos o Alumnado  Datos. 

A continuación, buscamos el Alumno/a a dar de baja (podemos buscar en la lista de alumnos/as o FILTRAR por el 1er 

apellido, por el curso o el grupo) y pulsamos el botón “Dar de BAJA”. 

 

Al pulsar “Dar de BAJA” se abrirá la siguiente ventana: 

 

En esta selección debemos indicar: 

 Fecha de la Baja. 

 Motivo de la Baja: Fin de etapa, Traslado y Otros motivos. 

 Seleccionar el centro al que se traslada. 

Seleccionamos el Centro al que se traslada y, finalmente, pulsamos sobre “SALIR y CONTINUAR con el proceso de 

baja” 

Ahora, en Alumnado  Datos Histórico podemos comprobar como el Alumno/a que hemos dado de baja, aparece 

marcado con una “T”. 
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(A) Para imprimir el Historial del Alumno/a: pulsamos sobre Historiales 

 

donde nos aparecerá la siguiente ventana: 
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En esta ventana: 

1. Pulsamos sobre “Buscar alumno/a”. 

2. En la nueva ventana que se abre, seleccionamos “Histórico” (ya que el alumno/a está dado de baja) e 

introducimos su primer apellido. Pulsamos sobre “BUSCAR” y se generará en Alumnado una lista con los 

alumnos/as con ese primer apellido que hemos buscado anteriormente. En dicha lista marcamos de color 

azul el alumno/a que se traslada. Finalmente pulsamos sobre “Seleccionar y SALIR”. 

3. Seleccionamos L.O.M.C.E. (y L.O.E. en caso de tenerlo). 

4. Pulsamos sobre “IMPRIMIR”. 

El Historial debe ser impreso, como indica la normativa, en “papel no oficial en blanco”. 

(B) Para imprimir el informe personal por traslado el alumno ya tiene que estar dado de baja. Pulsamos el botón: 

 

Donde nos aparecerá la siguiente ventana: 

 

1. Pulsamos sobre “Buscar alumno/a”. 

2. Introducimos en la casilla de búsqueda su primer apellido. Pulsamos sobre “BUSCAR” y se generará en 

Alumnado una lista con los alumnos/as con ese primer apellido que hemos buscado anteriormente. En dicha 

lista marcamos de color azul el alumno/a que se traslada. Finalmente pulsamos sobre “Seleccionar y SALIR”. 

3. Pulsamos el botón “Imprimir” 
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TRASLADO DE UN ALUMNO/A A NUESTRO CENTRO. 

En este caso debemos reproducir su expediente en nuestro Centro. Se habrá solicitado el Historial y el Documento 

de Traslado. 

Desde Alumnado  Datos pulsamos en “NUEVO ALUMNO”.  

 

Al pulsar sobre “NUEVO ALUMNO” veremos: 

 

Debemos indicar donde se matricula ahora: Etapa, Curso, Grupo, Idiomas, etc. Al final del proceso de dar de ALTA al 

alumno, debemos pulsar sobre “GRABAR DATOS”. 
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Una vez que hemos dado de alta al alumno/a, debemos reproducir su Historial Académico en nuestro Centro, a 

partir de la Documentación facilitada por el Centro origen: Historial Académico. Para ello pulsamos sobre: Alumnado 

 Datos  Pestaña de Datos Académicos. 

 

En esta pestaña, pulsamos sobre “AÑADIR”: 

 

Seleccionamos los Datos del Centro de Procedencia y reproducimos su expediente académico.  
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Pulsamos sobre “CONTINUAR CON LA MATRÍCULA”: 

 

 

Introducimos los datos que se nos pide en esta ventana. 

Si el centro de origen es Sección Bilingüe o British Council, al marcar con un check el Bilingüismo, el programa 

reconoce automáticamente el centro de origen. Pulsamos seguidamente el botón de “VER ÁREAS” y habrá que 

seleccionar las áreas que el alumno ha cursado como bilingüe en el centro de origen.  

Pulsamos sobre “GRABAR DATOS” y volvemos a la ventana anterior, donde vemos como lo introducido se ve 

reflejado en (cuadro en rojo de la imagen inferior): 
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Pulsamos en esta ventana en “SALIR” y en la ventana que nos queda damos a “AÑADIR EVALUACIÓN” 

(seleccionamos los cursos del Centro origen) 

 

 

Veremos la siguiente ventana, donde introduciremos las calificaciones del Alumno que podremos obtener del 

Historial Académico facilitado por el Centro origen: 
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Finalmente grabamos los datos y pulsamos sobre “SALIR”. Vemos como en la ventana anterior los datos se han 

guardado de forma correcta: 

 

Este proceso se repetirá con todos los cursos que vengan en el Expediente Académico facilitado por el Centro origen. 

Finalmente debemos incluir el Número de Expediente y la fecha de apertura de expediente: 

 

 


