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Definicion

La diligencia es un documento de caracter interno por el que la Administracion
hace constar la ejecuciéon de un tramite del procedimiento: desglose de
documentos, comparecencias de las personas interesadas, toma de posesion de
personal funcionario, correccién material de errores, cotejo o compulsa, etc.

Criterios de uso

La diligencia mantiene una estructura fija y se ajusta al tratamiento formal que
caracteriza a la documentacién administrativa. Para su redaccién se tendran en
cuenta los siguientes aspectos:

e El texto se ha de redactar en forma impersonal o usar la primera persona
del singular si el emisor necesita ser identificado.

e Se utilizard un tono formal y conciso.

e En los casos en que deba dejarse constancia de un acto realizado por o para
el ciudadano o ciudadana, aparecerd su firma junto a la persona que
formaliza la diligencia.

e Si la frecuencia de uso es grande, como es el caso de las diligencias de
actas académicas, se recomienda el uso de un modelo normalizado.

Expresiones frecuentes
e Diligencia para hacer constar que...
e Hago constar que...

e Se hace constar que...

Estructura - Esquema

http://gerencia.ugr.es/
Pagina 1 Copyright© 2025 Universidad de Granada


http://gerencia.ugr.es/areas/coordinacion-administrativa/homogeneizacion/documentos-administrativos/repositorio/constancia/diligencia
http://gerencia.ugr.es/
https://www.ugr.es
http://gerencia.ugr.es/

CABECERA

Identificar adecuadamente el érgano o estructura que emite la diligencia
utilizando el logotipo institucional de la UGR.

Respetar el Manual de identidad visual corporativa de la Universidad de
Granada.

Dejar la esquina superior derecha despejada para la colocacién del sello de
registro, si procede.

TiTULO

Incluir la palabra “Diligencia” y el objeto de la misma.

FORMULA INICIAL

Introducir la expresién “para hacer constar que”.

CUERPO

Indicar el asunto que motiva la emision de la diligencia.

FIRMA

Se utilizara preferiblemente la firma electrénica, debiendo dejar el modelo un
espacio reservado al efecto.

En caso de ser manuscrita, indicar el cargo de la persona/s que firman el
documento, su nombre y sus apellidos y, por ultimo, la rdbrica.

Puede firmar el funcionario o funcionaria o la Universidad de Granada
indicando el CIF.

LUGAR Y FECHA

En caso de firma electrdnica, no se debe incluir esta informacion en el
documento

En caso de ser firma manuscrita: localidad y fecha: Dia (en cifras), el mes (en
letras) y el afio (con cuatro cifras)
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Ejemplos
* Los datos recogidos en los ejemplos son ficticios

Ejemplo 1 diligencia con firma digital (pdf)
Ejemplo 1 diligencia con firma manuscrita (word)
Ejemplo 1 diligencia con firma manuscrita (odt)
Ejemplo 2 diligencia con firma digital (pdf)
Ejemplo 2 diligencia con firma manuscrita (word)
Ejemplo 2 diligencia con firma manuscrita (odt)
Ejemplo 3 diligencia con firma digital (pdf)
Ejemplo 3 diligencia con firma manuscrita (word)
Ejemplo 3 diligencia con firma manuscrita (odt)

Descarga plantillas

* Las plantillas han sido generadas respetando la identidad visual de la
Universidad de Granada asi como criterios de accesibilidad, por lo que se
recomienda utilizar estas plantillas para la creacién de documentos.

Plantilla diligencia GENERICA con firma digital (word)

Plantilla diligencia GENERICA con firma digital (odt)

Plantilla diligencia GENERICA con firma manuscrita (word)

Plantilla diligencia GENERICA con firma manuscrita (odt)

Plantilla diligencia LOGO CON GRADACION con firma digital (word)
Plantilla diligencia LOGO CON GRADACION con firma digital (odt)
Plantilla diligencia LOGO CON GRADACION con firma manuscrita (word)
Plantilla diligencia LOGO CON GRADACION con firma manuscrita (odt)
Plantilla diligencia LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital (word)
Plantilla diligencia LOGOS EN CONVIVENCIA con firma digital (odt)
Plantilla diligencia LOGOS EN CONVIVENCIA con firma manuscrita (word)
Plantilla diligencia LOGOS EN CONVIVENCIA con firma manuscrita (odt)
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