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1. INTRODUCCION

El Legajo Unico de Alumnos (LUA) es el sistema desarrollado por la
Provincia de Catamarca con el fin de dar cumplimiento a la integracidon de
informacion en el Sistema Integral de Informacion Digital Educativa
(SInIDE). El SInIDE fue creado por Resoluciéon del Consejo Federal de
Educacién CFE N° 188/12 y aprobado bajo Resolucion CFE N°© 215/14.

El LUA es un sistema de nominalizacién digital por alumno, con carga web
en las escuelas, con el objeto de aportar informacidon actualizada para el
seguimiento de las trayectorias escolares y la movilidad de los estudiantes.

POR RESOLUC,I(')N MINISTERIAL ECyT N© 651/15, LA OBLIGATORIEDAD DE
LA APLICACION DEL LUA 2016 INCLUYE A TODOS LOS NIVELES Y
MODALIDADES DEL SISTEMA EDUCATIVO.

El “Legajo Unico de Alumnos” es una herramienta para generar informacion
pertinente para implementar estrategias de inclusion y calidad en el sistema
educativo de la provincia. Su disefio satisface las demandas de la dindmica
diaria del sistema educativo, vinculando todos los aspectos que hacen al
planeamiento, seguimiento y control de gestion en un mismo ambiente
operativo y una misma base de datos. Estd desarrollado integramente en
entorno web, lo que permite ser usado via Internet o Intranets integrando
Gobierno y Escuela en un mismo Sistema.

El directivo escolar es el responsable de brindar informacion en tiempo y
forma requerida por la autoridad Ministerial, tal como lo establece el
Reglamento de Escuelas Comunes.



2. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al sistema se debe abrir cualquier navegador (google chrome,
Mozilla Firefox, etc.) e ingresar la siguiente direccién en la barra de
direcciones: www.catamarca.edu.ar que es el ingreso a la pagina del
ministerio de educacién de Catamarca. Una vez alli deslizarse hacia abajo
hasta encontrar el siguiente icono:

Hacen un clic y abren el LUA, donde debera
ingresar el Usuario y la Clave para poder
ingresar al sistema:

Autentificacion de Usuarios

Usuario (*)
Clave (*)

Ingresar

Si elvido su contrasefia presione aqul.
Manual de Gestién Escolar
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Los Usuarios que ya ingresaron al sistema deben ingresar con el usuario y
la clave ya generada. Para los usuarios que ingresen por primera vez
deberan dirigirse a la DIECSE (Direccién de Informacién y Evaluacién de la
Calidad del Sistema Educativo) para solicitar la clave y el usuario
correspondiente.

INICIO DE LUA:

Al ingresar a LUA podremos observar un texto que nos explica que es LUA,
responsabilidades de la carga y la periodizacion:

B LUA Ainoe & aumes 11 Dsosioemuconsies © Repones [ Admastacis = Ansa INSTITUCION DE PRUCRA

Aiio 2017: 10 alumnos cargados - Estado: Abierto

PERIODO DE CARGA DE LUA

El LUA es un sistema de nominalizacién digital de los datos del alumno/a, mediante carga web en las escuelas, con el objeto de optimizar la gestion de
todo el sistema educativo y aportar informacién actualizada para el seguimiento de las trayectorias escolares, la movilidad de los estudiantes y su
titulacién.

El LUA es un sistema continuo de informacitn, a partir de registros generados en los establecimientos educativos, bajo la responsabilidad de la
autoridad de los mismos.

Los directivos de cada establecimiento educativo (Director/a, Regente/a, Rector/a) serdn quienes designen al personal encargado de realizar la carga y
quienes tendran las responsabilidades en el uso de la informacién. Sin embargo, se debe recordar que en Gltima instancia, la responsabilidad la asume
el DIRECTIVO RESPONSABLE.

PERIODIZACION: La continuidad del proceso de gestién de la informacién se manifiesta en los "cortes” que se establecen para poder dar cuenta de los
avances de los alumnos. Estos son:

CoRTES ESTABLECIMIENTO DE | ESTABLECIMIENTO DE
PERIODO COMUN PERIODO ESPECIAL
[SEGUN CALENDARIO [SEGUN CALENDARIO
PERTURS DE ARO. Pertod0. eccouan (a parti del: 01 de [ESCOLAR (a paric de: 01 de
ebrero) paosto)
ICIERRE DE INSCRIPCION LUAI0 DE ABRIL 1 o€ ocTUBRE

: Por favor cargar las autoridades de la Institucion (Director, Secretario y Supervisor), en "Datos
nstituc tit o haga clic aqul.




Ademas se nos agrega una nueva opcidon al hacer clic en

1- acion publi i
podremos ver en la pantalla los

avisos sobre novedades como cuestiones a tener en cuenta al realizar la
carga, cronograma de capacitaciones y cualquier novedad que se considere
importante, la recomendacidon es que el cargador haga clic aqui para estar
al tanto de las diferentes novedades y cambios en el sistema que puedan
surgir.

Una vez que se hace clic observaremos los avisos:

E‘ LUA Anice § summs 1 Detosinttucossles 5 Reportes [ Adminstracidn  © Ayuda m"'"cm""':','\f,:

Informacién Importante

Fecha de Publicacién: 15/05/2016

AVISO 1: SOBRE MODIFICACION DE ESPACIOS Y SECCIONES

SITUACION PROVISORIA: Por el momento se solicita a todos los cargadores de los establecimientos educativos que NO
MODIFIQUEN LOS ESPACIOS CURRICULARES Y DIVISIONES YA CREADAS en LUA, debido a que actualmente, si hacemos
esto se modifica lo cargado en los afios anteriores. De ser necesario, se puede agregar espacios y/o divisiones. Entendiendo las
dificultades que esto genera, se esta trabajando para solucionar este problema lo antes posible.

AVISO 2: SALUD ESCOLAR

Se informa que para agilizar el cierre del LUA de los afios escolares 2016 y 2017, se levanta la restriccién de la carga de
informacion de SALUD ESCOLAR. Esto quiere decir que se podra cerrar estos afios sin |a carga de NUmero de Libreta Sanitaria
Infanto Juvenil, Condicion de Libreta Completa y Fecha de Ultimo Control. La carga de Salud Escolar sigue siendo obligatoria para
el afo escolar2018.

Volviendo a la pantalla de ingreso, tenemos en la parte superior siete
botones:

ELU._“_ .l:'-:-r- T T U P o S T Eyala

A continuacién una breve descripcién de cada uno:

#™ Tnicio .. Lo
LN : Nos mostrara la pagina de inicio.

1 Alumnos . . i . .
Permite inscribir alumnos nuevos, realizar el pasaje de

alumnos de una divisién a otra, realizar pase/baja y colocar las notas
de los alumnos y vincular tutor al alumno.

11 Datos Intitucionales . . . . .,
i : Permite cargar las autoridades de la institucion,

también ver la oferta educativa, agregar o modificar divisiones y
espacios curriculares, cambiar el estado de carga y abrir/ cerrar el
afo lectivo.



«=* Reportes . i .
= Nos permite emitir constancia de alumno regular y

analitico y emite un reporte de los alumnos con el tutor asignado.

FL Administracion . Nos muestra los datos de usuario y nos permite

cambiar la contrasefia y recuperar la clave.

Ayud .
Lz Nos muestra un manual de usuario y un contacto

telefénico y el correo electrénico oficial de LUA.

INSTITUCION DE PRUEBA
prueba : Aparece el nombre de su institucion, y

desde la “x” puede cerrar sesion.



3. DATOS INSTITUCIONALES

Al posicionarnos sobre “Datos Institucionales” nos aparecera lo siguiente:

11 Datos Intitucionales

I Institucion

INSTITUCION DE PRUEBA

pruel

; Autoridades |

w L.U.A QI‘\ICID ‘ Alumnos

Inido

= Reportes [, Administracion 7 Ayuda

1'1 Datos Institucicnales

€2 Oferta Educativa

E Afio Lectivo 3 i

Nos despliega tres opciones al posicionarnos en “Institucion” vemos dos

111 Datos Institucicnales

opciones al hacer clic sobre

(5] 5 Az
| Cueanex017| Nombre

AY| Categonaxv| Dependenciaxv| Gestionxv|

999999909 C‘ Seleccionar

INSTITUCION DE PRUEBA Primera Provincial Estatal

Encontrado 1 registro

] : Seleccionar ‘
Al hacer clic en C-‘— Jl:

Datos Institucionales Cueanexo (*)

Sedes

" Nombre (*)

Categoria (*)
Dependencia (*)
Gestion (*)
Periodo Func. (*)
Ambito (*)
Localidad (*)
Barrio

Calle

Numers
Referencia

Codigo postal
Telefona

Email

Estado (*)

999999999

INSTITUCION DE PRUEBA

Primera -
Provincial -

Estatal -
Comun -
Urbano hd

SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA - CAPITAL

Ingrese el nombre del barrio

Ingrese el nombre de la calle

1

Ingrese una referencia de domicilio

Codigo Postal

Telefono

Ingrese su direccion de mail

Activo hd

Aqui podra observar diferentes datos de la institucidn educativa si faltase o
hubiera algun error en los datos deberd comunicarse con la DIECSE o
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escribir a lua@catamarca.edu.ar para informar sobre este. Hacia la
izquierda de la pantalla en la parte superior encontraran el acceso a
A\Y n
Sedes”:

Dates Institucionales cjal [em g’
()

Nombre de la Sede(™)
Central

Alli podemos ver y si se trata de una Sede Central o un Anexo.
En “Mapa” podremos observar la vinculacion con “Mapa Educativo”, la
ubicacién de la institucion:

w L.U.A foy Inicio &, Alumnos 1t Datos Intitucionales  5* Reportes [l Administracién 7/ Ayuda LSt ERLICIS pp;:f:b: S
E"SLM Nombre (*) 999999999INSTITUCION DE PRUEBA
e

m Latitud y Longitud (*) -28.458195895998433, 55.76720044016838

Mapa Zatelite

MECYT - Subsecretaria
De Coordinacidn..,

!NSTITUCI’E PRUEBA

Google

Datos de mapas ©2017 Google Términos de uso  Informar de un error de Maps

Si nos posicionamos sobre “Datos Institucionales”, luego sobre el botén
“Institucion”, pero ahora hacemos clic en “Autoridades”, aparece:

INSTITUCION DE PRUEBA .
prueba

w L.U.A #3) Inicio & Alumnos | 17 Datos Intitucionales

> Reportes [, Administracién  7) Ayuda

1t Datos Institucionales

{2 Oferta Educativa

op Agregar

Al hacer clic en “autoridades” podremos presionando el botén =
se debe agregar los datos DE LAS AUTORIDADES EN FUNCIONES (aunque
sean suplentes o interinas, o cualquier otra condicion). Datos del/a
Director/a, Supervisor/a, y Secretario/a. Se deberd completar todos campos
y para poder guardarlos se hace presionando el boton “Guardar”.



o En esta pantalla se debe cargar datos de contacte del Directer v Secretario de la Institucidn.

No hay datos cargados

Institucion (*) 999939399-INSTITUCION DE PRUEBA ~

Tipo documento (*) —-Seleccione— ¥

Nro documento (*}

Apellido (*)

Nombres (*)

Cargo (*) —-Seleccione-- -

™ relefono (1) Ej. 383 455 6656

Email

| Guardar

OFERTA EDUCATIVA

En esta opcidn podremos visualizar las divisiones y los espacios curriculares
ya creados y agregar nuevos si fuese necesario:

CIO 0999999949 0 ] R BA
OFERTA SEDE | ESTADO|
Albaril - NIVEL 11 Central Activo |:|Ver Divisiones
Bachiller con crientacion en economia y administracien Central Activo D Ver Divisiones
Ciclo basico/ educacion secundaria basica Central Active DVET Divisiones
Jardin de Infante Central Activo [7}] Ver Divisiones
Primaria de & Afos Central Activo DVET Divisiones
Encontradas 5 registros

Podemos observar las ofertas que tiene la institucion, creadas por
RESOLUCION MINISTERIAL. Y en “Ver Divisiones” podemos ver las
divisiones creadas en la POF:

Oferta on: 999999999-F aria de 6 Afo

Division| Tipo | Turmnao | |

1-A Independients Mafiana Extendida | i Editar || [&] Ver Espacios Curriculares
1-A Independients Tarde Extendida | i Editar | [ Ver Espacios Curriculares
1-A Independienta Tarde C“ Editar E‘b‘er Espacios Curriculares
1-A Independiente Mafiana C‘ Editar E‘Uer Espacios Curriculares
1-B Independients Tarde Extendida | (Ci Editar | [&] Ver Espacios Curriculares
1-B Independiente Mafiana Cn Editar @Ver Espacios Curriculares
1-C Independiente Mafiana C“ Editar E‘b‘er Espacios Curriculares
2-A Independiente Tarde (.‘ Editar E\Fer Espacios Curriculares
3-A Independients Mafiana Extendida | i Editar | [E] Ver Espacios Curriculares
Cantidad de filas: 9

_ O‘Juhrer-[)ferta Educativa I gp Agregar I
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RECORDAR QUE: LA OFERTA EDUCATIVA SE CREA POR
INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO DEL PODER
EJECUTIVO PROVINCIAL (RESOLUCION MINISTERIALY),
Y QUE LAS DIVISIONES (O SECCIONES) SE CREAN POR
POF, ESTABLECIENDO SUS CARACTERISTICAS, QUE NO
PUEDEN SER MODIFICADAS POR LAS AUTORIDADES DE
LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS. Sera
responsabilidad de los directivos que las mismas figuren
correctamente en el LUA.

Podemos observar las divisiones creadas presionando el botén editar se
puede modificar la divisién, y presionando el botdén agregar se puede
agregar mas divisiones y presionando “ver espacios curriculares”:

ESPACIOS CURRICULARES POR DIVISIONES

Oferta Institucion: 999999999-Primaria de 6 Afos

| Divi5i0n| Tipo | Tumao | Espacios Curriculares |

1-A Independiente Mafana Extendida LENGUA L.'ﬁ Editar
1-A Independiente Mafiana Extendida MATEMATICA L_,Q Editar
1-a Independiente Mafana Extendida PLASTICA L__\s Editar
Cantidad de filas: 3 -

) Volver - Divisiones ) Voiver - Oferta Educativa gk Agregar

Al presionar “ver espacios curriculares” de una division determinada en
nuestro caso 1-A se puede presionando editar modificar el espacio curricular
y presionando agregar se podra agregar mas espacios curriculares.

ABRIR/CERRAR ANO ESCOLAR

Al posicionarnos en “datos institucionales” seleccionamos la tercera opcién
“ARo Escolar” se nos despliega “Abrir/Cerrar”.

Ej LU.A Minico  § Akamoos |y Detos Intituckonabes | T Reportes [, Administracidn Ayuda INSTITUCION DE PR :‘:n ;
{3 ote

o Afio 2016: 5 alumnos cargados - Estado: Cerrado

M. Afio 2017: 5 alumnos cargados - Estado: Abierto

Al presionar “Abrir/Cerrar”:

1 U otro instrumento legal de autoridad competente.
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-. DOOOOOO0040 . l Bl¥ 3 B

Afio Lectivo| Estado Carga| Estado | |

2016 EN PROCESO  ABIERTO i Seleccionar Cant. Alumnos x Division
Anio (*) 2017 -
Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~
Estado Carga (*) EN PROCESO g
Estado (*) W
b Guardar

Al presionar “Guardar” habremos abierto el afio escolar y el estado de
carga quedara “En Proceso"” y el estado del afio quedara “Abierto”.

Se podra Visualizar los Afos Lectivos luego debemos hacer clic en “Cant.
Alumnos x Division” para cargar la cantidad de alumnos por cada division.

1 Administracion 2/ Ayuda

ATENCIONN! Para cambiar el estado del Afio Lectivo a "Cerrade”,
debe estar completa, |a carga del Legajo (Grupe Familiar, Controles
de Salud) y todas las notas que correspondan al afic que se esta cerrando.

C10 0000gg0099Q [) ) DR
Afio Lectiva| Estado
2017 Abierto | (i Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 cerrado 4 Seleccionar | [E§ Cant. Alumnos x Division

Aqgui debemos seleccionar la oferta y presionar “Filtrar”

T Rpoter [ Adminiiniodn | b

ﬂ I ks pardalls pole debs chmur o Rotal o Whamva par chentin #n rumbro. [ (GBI} B A (R LD

Dt {*) Sl ¢ ki -
Farai
Ao Lectivo{* ) | Division{*) \'nui,'*lj ooy | Total ba | Depontles
Hf;unrn.lr
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Una vez que presionamos “Filtrar” debemos cargar las vacantes disponibles
para inscribir alumnos, en la columna “Vacantes”. La Vacante disponible
tiene el tope de 30 alumnos, pero es posible que por opciones pedagdgicas
y/o dificultades ambientales y/o de infraestructura, las vacantes totales sea
MENOR. Sera responsabilidad de los directivos del establecimiento el
establecer el numero correcto de VACANTES TOTALES.

cionsles T Reportes [l Administracién Ayuda
-]
@ -£r esta pantalls sclo debe cargar el total de alumncs por divisidn en némerss, O (cers] s ne peses alumnos.
Oferta (*) Primara de & Afios -
FEiltrar A Limpiar
Ao Lectivo(* ) Division(* ) Vamntm(‘)ij Autorizado| Total Ins. | Disponibles|
jl 2017 . 1-A Independuené—Maﬁana T}d 1l ; o : 1 i (1] . Cerrar Inscripcion
|2 |27 1-A Independiente-Mariana E 30 o o 30 Cerrar Inscripcion
fa i 2017 ﬁ Independlente-T:.ud&_ 30 o W] o _Cerrnrinscrsflcmn
4 12017 1-A Independiente-Tarde Exte | 30 o o 30 Cerrar Inscripcion
B 20T 1-B Independiente-Marfiana 20 o 0 20 Cerrar Inscripcion
(e 2017 1-B Independiente-Tarde Ext: | 10 o o 10 Cerrar Inscripcion |
= 2017 ?C Independiente-Manana 15 o o 15 i Cerrar Inscripcion |
a8 _2_01? 1 _2:-\_.I.nd;epeu;;I.uént.e:f;l-;\n_’t;;na 35 5 D_ 55 | Cerrar Inscripcion
fa 12017 2-A Independiente-Tarde 20 o 0 20 Cerrar Inscripcion
{10 2017 | 2-B Independiente-Mafiana | |20 0 1 | 19 | | Cerarinscripcion
{ain| 2017 F-A Independiente-Marfiana E 20 o V] 20 Cerrar Inscripcion
b Guardar
O Volver

A medida que se vayan inscribiendo alumnos a la Divisién correspondiente,
se ird sumando la cantidad de “Total Ins.” o INSCRIPTOS TOTALES, y
veremos en la columna “Disponibles” las VACANTES DISPONIBLES (totales
menos cargados).

Ademads veremos un botén que dice “Cerrar Inscripcion” donde se podra
cerrar una vez finalizada la carga de los alumnos de una division.
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4. ALUMNOS - ALTAS Y BAJAS

4.1. INSCRIPCION DE UN NUEVO ALUMNO
Para inscribir a un nuevo alumno hay dos maneras “Por alumno” y “Por
divisidon” a continuacion se explicaran cada una de ellas:

A) INSCRIPCION POR ALUMNO:

Para cargar con esta opcién se debe posicionar el mouse sobre el botdn
“"Alumnos” y se desplegara varias opciones entonces posicionamos el
mouse sobre “Inscripciones”.

m LU.A  Avwico| & slumos | 1f DatosInttuciorales 7 Reportes £ adinistracen = A

A Legajes

Por Alumno | Vacantes

| [-:f Por Division Por Alumno / Vacantes

[ Carga de Notas
1 fajafPaez de Alumne | [P Listar Provisorias
[ Bf Rectificar Inscripcion

[Br Pasar Alumnos de Afic

| Br Ustar trscrptos

\

Una vez alli seleccionamos la opcién “Por Alumno/Vacantes” y nos llevara al
formulario de inscripcion:

donales 7 Reportes [, Administracidn Ayuda

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO
Afio Lective (*) —Seleccione— ~
Fecha tnscripcion (*) @ 3|
Persona () o
Oferta (*) L *
Recursante (*) —Seleccione— v |
Transports ~Seleccione— i
Pivel educativo Padre —Seleccione— %
Mivel educative Madre .—ée.l.etr.iéne— -
Cantro Enciers —Seleccione— ¥
Obsarvaciones
i Inscripidn DEFINITIVA ~
Ly
| PROVISCRIA
b INSCRIBIR

Como se ve en la imagen se agregé un campo llamado “Inscripcién” donde
aparecen dos opciones DEFINITIVA o
DEFIMTIVA = PROVISORIA. La inscripcion  es

_1 Irptrpoin

: D F 1N T IV, deﬂn_ltlva si el anmn_o n(_),esta |nscr,|pto
Eafada ("] PROMVISORLA en ninguna otra institucion. Pero si en

cambio el alumno estd inscripto en otra

14



institucion y tiene pendiente un PEDIDO DE PASE, o adeuda documentacion,
se lo podra inscribir de manera “provisoria”. Luego, cuando complete la
documentacion y la escuela de origen realice el pase, la escuela receptora
debera confirmara la inscripcion.

Debemos colocar el Afio lectivo que corresponda, luego la fecha de
inscripcién con el formato dia/mes/afio (dos digitos para el dia y el mes y
cuatro para el afo), en el campo persona nos aparecen dos opciones: la

primera L: al hacer clic alli podremos agregar una nueva persona de la

siguiente manera:

AgregarPersonas

Documentao (¥) Texto a filtrar o () para ver todo. ¥

Cargar

No hay datos cargados ‘

@ Agregar Nueva Persona

Alli debera hacer clic en agregar nueva persona y aparecera la siguiente
pantalla:

T ——— T

dpribdn p -y

S L iR ol § e e il

(e e | L e B, Dalll [ 7 e - T e g el 1] g -

i el bl 1 ° W

Fomm lae
B el 1" -
[ r—y
La=—n Simpn mwma
Lt
o g Dy
(=2 [ X
e s ] s ' L R R R L
[Nk
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Alli se deberda completar los campos con los datos del alumno siendo
obligatorios los que estén en negrita y tengan el asterisco (como por
ejemplo “Apellido (*)"”, "Nombre (*)”, etc.) una vez completados los
campos presionar guardar y aparecera la siguiente pantalla:

AgregarPersonas

Documento (*) Texto a filtrar o (%) para ver todo v

_ Cargar

No hay datos cargados

@ Agregar Nueva Persona

En donde dice “Texto a filtrar o (*) para ver todo” ingresar el DNI del
alumno que se guardd anteriormente y a medida que escribamos el DNI nos
apareceran los datos del alumno:

AgregarPersonas

Documento (*) 0 1111111| b

11111111-PRUEBAZ, PRUEBAZ
11111110-PEREZ, JUAN

En este caso suponemos que el alumno que guardamos anteriormente es
“Pérez Juan” como se ve en la imagen, a medida que vamos escribiendo el
DNI nos van apareciendo las opciones y entonces lo seleccionamos:

AgregarPersonas

Documento (*) TMM11M10-PEREZ. JUAN i

. Cargar

No hay datos cargados

!3 Agregar Nueva Persona I

Ahora debemos presionar el botén “Cargar”:

AgregarPersonas

Documento (*) 11111110-PEREZ, JUAN b

Cargar ﬁl__imniar

| D | Tipo | Documento | Apellido | Nombres |

31367 DNI 11111110 PEREZ JUAN i Editar

@ Agregar Nueva Persona

16



Una vez aqui hacemos clic en “Editar”:

AgregarPersonas ~

Documento (*) T111110-PEREZ, JUAN b

Cargar || gh Limpiar

D Tipo Documento Apellida Nombres |
11111110 . } Edi
r— Documento
Tipo (*) DNI ¥ Namero (*) 1111110
r— Apellido y Nombre
Apellido {*) PEREZ Nombres (+) JUAN
~ Sexo fEstado Civil/Nad lidad
Sexa (*) Masculine « | EstadocCivil (*)  Casado/a | Nacionalidad (*)  Argentina T
— Datos Nacimiento
Fecha (*) 01/08/1952 5| Pais (*) Argentina ~  Provincia (*}) Catamarca
Departamento (*) CAPITAL - Localidad (*)} SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA v
— Domicilio
Pais (*) Argentina v Provincia (*) Catamarca ~  Departamento (*) CAP|TAL
Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA £ -
1 b

Como se puede observar, se puede ver los datos de los alumnos y entonces
debemos presionar “Seleccionar”:

INSTITUCION DE PRUEBA

w L.U.A ‘/.\_Inic'\o &Alumrm 11 Datos Intitucionales 5 Reportes ff!'Admin'\strac\én & Ayuda R

Por Alumno (4, Ver Inscriptos

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO

Aiio Lectivo (*) 2017 -

Fecha Inscripcion (*) | 0B/03/2017 |9

Parsona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN 2
Oferta (*) Seleccione una Oferta 2 &
Recursante (*) —Seleccione— ~

Transporte —-Seleccione-- A

Nivel educativo Padre —Seleccicne— -

Nivel educative Madre —Seleccione- -

Cantro Encierra —Seleccione— >

Observaciones

Estado (*) Activo +

k= INSCRIBIR

Como se puede ver en el campo “Persona (*)” aparece el DNI y el
Apellido y Nombre del alumno. Ahora debemos cargar el campo siguiente
que es “Oferta (*)":
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Oferta (*) Seleccione una Oferta i _H!

Hacemos clic en el "_'f: y veremos lo siguiente:

Ofertas Institudonales

Oferta —Seleccione-- ad
Buscar

CION: 999999999 ON DE PRUEB# -
OFERTA DIVISION| TIPO TURND |
Albail - NIVEL IT 1-1 Independiente Mafiana C'\ Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-1 Independients Mafiana y, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-1 Independiente Tarde 4 Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-11 Independients Tarde , Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-11 Miiltiple Mafiana i, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-II Independients Tarde i, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 51 Independients Tarde 4, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 511 Independients Tarde 4y, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 5-11I Independients Mafizna i, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién &1 Independients Noche 4y, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién &-1I1 Independients Mafana C‘ Seleccionar
Ciclo basica/ educacién secundaria basica 11 Independiente Mafizna , Seleccionar
Ciclo basico/ educacién secundaria basica 11 Independients Tarde 3, Seleccionar
Ficln hacica ! aduracian carnndaria hazica 1=TIT. Trdarandianta Mafzna % Seleccionar | 7

Entonces seleccionamos la oferta que corresponda haciendo clic en el botén
4, Seleccionar

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO

Afio Lectivo (*) 2007 -

Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017

Persona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN 2 &
Oferta (*) Primaria de 6 Afios-2-A-Tarde j h
Recursante (*} —Seleccione- v

Transporte —Seleccione— -

Nivel educativo Padre —-Seleccione— T

Nivel educative Madre ~Seleccione—- b

Centro Encierrs —-Seleccione— -

Observaciones

Estado (*) Activo -

[ INSCRIBIR

Como podemos ver se van completando los campos, luego en los campos
siguientes seleccionamos una opcién segln corresponda:
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Por Alumno

C,'%Ver Inscriptos

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO

Aiio Lectivo (*) 207 -]
Fecha Inscripcion (*) oemy2017 |
Persana(2) 11111110 - PEREZ, JUAN 4 &
Oferta (*) Primaria de 6 Afos-2-A-Tarde A ﬁl
Recursante (*) o v
Transporte NO PERCIBE NINGUN BENEFICIO DE TRANSPORTE ~
Nivel educative Padre Secundaria’/Polimodal completa =
Nivel educativo Madre SecundariaPolimodal completa -
Centro Encierro ~Seleccione— -
Observaciones

P
Estado (*) Activo ~ |

H!NSCRiBiR

k= INSCRIBIR

Ahora debemos presionar el botén
al alumno.

B) INSCRIPCION POR DIVISION
Desde la pagina de Inicio hacemos clic en el
seleccionamos inscripciones.

Por Division

g Carga de Notas
Por Division

[5 Rectificar Inscripcion

L Baja/Pase de Alumno

[B# Pasar Alumnes de Afie

[5» Listar Inscriptos /ﬂ’

Luego “Por Division” alli aparecera:

y ya habremos inscripto

boton “ALUMNOS” vy

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS
Ao Lactivo (+) 2017 ~  FechaInscripcion (*) @ 06/03/2017 =
Oferta (*) Seleccione una Oferta Lok
Estado (*) Active =
o Agregar
H INSCRIBIR

Completamos el afo y la fecha de inscripcién, en donde dice “Oferta (*)”

al lado del mensaje “Seleccione una Oferta” hacer clicen —

L
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Ofertas Institucionales

Oferta —Seleccione— ad

Buscar

CION: 999999999 ON DE PRUEBA =

OFERTA DIVISION| TIPO TURNO
Albadil - NIVEL IT 1-1 Independiente Mafiana C1§ Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-1 Independients Mafiana C“ Seleccionar
Bachiller con orientacion en economia y administracién 4-1 Independiente Tarde Q Seleccionar
Bachiller con ori ion en e iay inistracion 4-11 Independiente Tarde C“ Seleccionar
Bachiller con orientacion en economia y administracién 4-11 Miltiple Mafana C‘ Seleccionar
Bachiller con orientacion en iay inistracion 4-111 Independiente Tarde C, Seleccionar
Bachiller con orientacion en economia y administracién 5-1 Independiente Tarde C13 Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 5-11 Independiente Tarde y, Seleccionar
Bachiller con orientacion en economia y administracién 5-111 Independients Mafana C\ Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién &-1 Independiente Noche C, Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién &-11 Independiente Mafiana 4, Seleccionar
Ciclo basico/ educacién secundaria basica 11 Independiente Mafizna C Seleccionar

] , 4 Seleccionar
Y se presionamos el boton :

FORMULARIO INSCRIPCI DE ALUMNOS

Afio Lectivo (*) 2017 - Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017 i
Oferta (*) Primaria de 6 Afios-2-A-Tarde l _ﬁ
Estado (*) Activo = |

AGREGAR PERSONAS

o Agregar

| INSCRIBIR

. , Agregar
Ahora hacemos clic en el boton L

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS

Afio Lectivo (*) 2017 - Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017 E
Oferta (*) Primaria de 6 Afios-2-A-Tarde 2 .*
Estado (*) Activo »

AGREGAR PERSONAS

Persona (*) Seleccione una Persona E -

Transporte —-Seleccione—

Recursante (*) —-Seleccion

Nivel Educative Padre —-Seleccione—

Nivel Educativo Madre -Seleccione—

Centro Encierro —-Seleccione—

ok Agregar
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Donde dice “Persona (*)"” debemos hacer clic en 2 para que podamos
inscribir a una nueva persona de la siguiente manera:

AgregarPersonas

Documento (*}) Texto a filtrar o (") para ver todo. v

Cargar

| No hay dates cargados ‘

&9 Agregar Nueva Persona

Alli debera hacer clic en agregar nueva persona y aparecera la siguiente
pantalla:

(O e o e T

B Bl ] e el e

A T S e v Wl el (Y S s v Rapmaslsbad V] Sl o -

- bl S

Eha £ T acalded i =
= Ewrw. o e

[ | -

B s

LT L Tp———

r Crmy Ceimy
i I=a
L pra S - [T —— Fre -

bl S

u
A7 B Mt P |,

Alli se deberd completar los campos con los datos del alumno siendo
obligatorios los que estén en negrita y tengan el asterisco (como por
ejemplo “Apellido (*)"”, “Nombre (*)”, etc.), una vez completados los
campos presionar guardar y aparecera la siguiente pantalla:

AgregarPersonas

Documentao (*) Texto a filtrar o (") para ver todo. ~

Cargar

‘ No hay datos cargados ‘

@ Agregar Nueva Persona
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En donde dice “Texto a filtrar o (*) para ver todo” ingresar el DNI del
alumno que se guardo anteriormente y a medida que escribamos el DNI nos
apareceran los datos del alumno:

AgregarPersonas

Documiento (] © 111 v

11111111-PRUEBA3, PRUEBAZ
11111110-PEREZ, JUAN

] I

En este caso suponemos que el alumno que guardamos anteriormente es
“Pérez Juan” como se ve en la imagen a medida que vamos escribiendo el
DNI nos van apareciendo las opciones y entonces lo seleccionamos:

AgregarPersonas

Documento (*) 1MMM1110-PEREZ. JUAN b

Cargar

‘ No hay dates cargados ‘

Q Agregar Nueva Persona

Ahora debemos presionar el boton “Cargar”:

AgregarPersonas

Documenteo (*) 11111110-PEREZ, JUAN| -
Cargar AL_imDiar

i} | Tipo | Documento | Apellido | Nombres |

31367 DNI 11111110 PEREZ JUAN i Editar

{;3 Agregar Nueva Persona

Una vez aqui, hacemos clic en “Editar”:

AgregarPersonas =

Documento (*} 11111110-PEREZ, JUAN Lo

Cargar || gy Limpiar

pin] Tipo Documento Apellido Nombres \
11111110 4, Seleccionar || # Edi
— Documento
: =
Tipo (*) DI ~  Namero (*) 11111110

~Apellido y Nombre

Apellide (*) PEREZ Nombres (*) JUAN
[~ Sexo/Estado Civil/Nacionalidad
Sexo (+} IMasculino - Estado Civil (*) Casadola - MNacionalidad (*) | Argentina b4

— Datos Nacdmiento

Fecha (*) 01/08/1952 [ Pais (+) Argentina v | erevaes L6F Catamarca

Departamento (*) CAPITAL - Localidad (*} SAN FERNANDO DEL WALLE DE CATAMARCA -

— Domidilio

Pais (*} Argentina - Provincia (*} Catamarca - Departamento (*) CAPITAL

Localidad (*}) SAN FERNANDO DEL WALLE DE CATAMARCA ~
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Como se puede observar, se puede ver los datos del alumno, y entonces
debemos presionar “Seleccionar”:

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS

Ao Lectivo (*) 2017 - Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017 fH
Oferta (*) Primaria de 6 Afos-2-A-Tarde L&
Estado (*) Activo

AGREGAR PERSONAS

Persona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN E -

Transporte —-3eleccicne- b

Recursante (*) --Seleccione- + n

Nivel Educativo Padre —-Seleccione—-

Nivel Educativo Madre —-Seleccione—-

Centro Encierm —Seleccione—-

qp Agregar

Una vez realizado esto debemos completar el resto de los campos:

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS

Aiio Lectivo (*) 2017 - Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017 EH
Oferta (*) Primaria de b Afios-2-A-Tarde —i ﬁ
Estado (*) Activo +

AGREGAR PERSONAS

Persona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN E .
Transporte NO PERCIBE NINGUM BENEFICIO DE TRANSPORTE -
NO hd

ey [ -

Nivel Educativo Padre Secundaria/Peolimedal completa -

Nivel Educativo Madre Secundaria/Polimedal completa -

Centro Encierro —Seleccione—-

4p Agregar

| INSCRIBIR

Utilizando esta manera de cargar a los alumnos permite agregar mas
alumnos de misma manera que agregamos en este caso a Perez, Juan

. , Agregar ,
presionando el boton _EH' —— se podra agregar a todos los alumnos por

ejemplo en nuestro caso la division 2- A, es decir, si son diez alumnos o
quince o la cantidad necesaria se puede agregar y cuando terminamos de

) b INSCRIBIR . .
agregar a todos presionamos , de esa manera inscribimos a

todos los alumnos.

IMPORTANTE: No olvidar de presionar el botdon

INSCRIBIR - P
! porque si no solo estara guardando Ila

persona en el sistema y no la estara inscribiendo en
su escuela.
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4.2. RECTIFICAR INSCRIPCION

Cuando nos posicionamos sobre el botén “Alumnos” Iluego sobre
“Inscripciones” y seleccionaremos “Rectificar Inscripcion”, aparece:

b Fraa | : INSTITUCION DE PRUEBA
w LU.A Q_Im:io lAIumncs‘ 11 Datos Intitucionales 5 Reportes ﬂAﬁministracidn ¢ Ayuda e

Inicio R Legajos
sk [5# Por Alumno

[/ Carga e fiotas [B# Por Division
W i T i
[5 Pasar Alumnos de Afio W
[B Listar Inscriptos ’4
S — {

Entonces podremos observar:

Afio Lectivo [*) 2017 -
Tipe Documento (*} O -
N® Documento [*) 0

Buscar

Mo hay datos cargados

Completamos el “Aho Lectivo (*)”, “"Tipo Documento (*)” y en “N°
Documento (*)"” ingresamos el DNI y luego presionamos “Buscar”, nos
aparecera el alumno que necesitamos rectificar la inscripcién y presionamos
“Editar”. Alli podremos modificar datos como la fecha de inscripcion o si
inscribimos mal a un alumno en una divisién o si el alumno se cambié de
division podemos realizar el cambio de division desde aqui para que el
cambio quede guardado debemos presionar el botdn “Rectificar”.

4.3. INSCRIBIR ALUMNOS YA CARGADOS

Para ello debemos posicionarnos en el botén “Alumnos”, luego en
“Inscripciones” y seleccionamos la opcién “Pasar Alumnos de Aho":

INSTITUCION DE PRUEBA

w L.U.A _/I\_!mm ‘Alumnm‘ 11 Datos Intitucionales  =* Reportes [ Administracién 2/ Ayuda prueha

.

T s [5 Por Alumno

g Carga de Notas @' For Division

@ Rectificar Inscripcion

: Baja/Pase de Alumno

Pasar Alumnos de Afo

@’ Listar Inscriptos Pazar Alumnos de Afio
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Al hacer clic:

Afio Lective [*) 2016 -

Oferta (*) Eachiller con orientacion en economia y administracion -
Division {*) 4-l Independiente-Mafiana -

Inscribir en Afio Lective (*) 2017 -

Inscribir en Oferta (*) Eachiller con orientacion en economia y administracion -
Inscribir en Division {*} 5 |ﬂdEp&ﬂdiEﬂtE.‘-Tﬂrle‘ -

Buscar | g Limpiar

LISTA DE AL UMNOS

Todas f Ninguno
Disponibles Seleccionados

PROBANDO, UNO DOS TRES - DNI: 45450450 = |d» =

|

¥ Chequear i£) Cancelar

Debemos completar en la parte superior el afio de donde se quiere realizar
el pasaje de alumnos como vemos en la imagen y en la parte inferior en
afio donde se lo quiere inscribir y la divisidon y una vez que presionamos
“Buscar” y nos listara todos los alumnos en condiciones de pasar al
grado/division siguiente en nuestro caso de 4-I a 5-I. Entonces debemos
presionar el boton “Chequear” para poderlo inscribir:

Afio Lectivo (*) 2016 -

Oferta (*) Bachiller con orientacion en economia y administracion -
Division (*) 4] Independiente-Mafiana -

Inscribir en Afio Lectivo (*) 2017 -

Inscribir en Ofarta (*) Bachiller con orientacion en economia y administracion -
Inscribir en Division (*} 54 Independiente-Tarde -

Buscar #h Limpiar

LISTA DE Al UMNOS

Disponibles Seleccionados

e= # | PROBANDO, UNO DOS TRES - DNI: 45450450 ~

“

b Inscribir || k) Cancelar
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i » . . . - o
Al presionar se estara seleccionando un alumno para inscribirlo al afo
siguiente.

Al presionar *

I estaremos anulando la seleccién de un alumno.

Una vez que hayamos seleccionado a todos los alumnos que se hayan
inscripto, presionamos “Inscribir” y ya habremos realizado la inscripcion
masiva de un ano al otro.

4.4. INSCRIPCION DE ALUMNOS SALIDOS CON PASE

A) INSCRIPCION PROVISORIA
Es importante tener en cuenta que esta opcion solo se la utiliza en caso

de que el alumno a inscribir venga con pase de otra escuela, es decir
la escuela que recibe con pase al alumno debe inscribirlo provisoriamente al
alumno para que la escuela de donde proviene el alumno pueda realizar el
pase y asi ser inscripto en la escuela que recibe el pase.

De la siguiente manera se realiza la inscripcidén provisoria, lo primero que
tenemos que hacer es posicionarnos sobre el boton “alumnos” y luego en
“Inscripciones” luego en la primera opcién “Por alumno/Vacantes”:

) [ ] .
w LU.A /} Inicio ‘ ‘ Alumnos | 11 Datos Intitucionales = Reportes "C'L Administr

AY Legajos

Por Alumno [ Vacantes

' :
[# Carga de Notas [ Por Division

:_ Baja/Pase de Alumno Ff\f Listar Provisorias

' F;p' Rectificar Inscripcion
[:,‘f Pasar Alumnos de Afio

(3¢ Listar Inscriptos

Al hacer clic aqui podremos observar el formulario de inscripcién del alumno
como vemos en la imagen a continuacién debemos completar los campos:
Afo lectivo, Fecha de Inscripcién, y una vez que llegamos a persona

4!
debemos hacer clic en ' — (se encuentra hacia la derecha de la pantalla del
campo persona).
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g LU.A /A imde Q Sumnos 17 Dates Intitucionales = Raportes [ Adminstracién  © Ayuda

OLista ultimos 10 INSCriptos (sassr mouse)
FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO
Afio Lective [*) 2018 -
Fecha Inscripeion (*) H‘EF £l
Persona (%) Saleccione una Persona A .*
Oferta (*) 'Seleccione una Oferta TR
Recursante (=) -Sglecciong-—-
Transporte —Seleccione— ot
Rivel aducutive Padre —Selacciong— -
Hivel sducative Madre --Salaccione- hi
Cantro Enclenro --Selaccione-- -
Observaciones
[ 1nscripesén DEFINITIVA =
Estado (*]) Activp =
b IMSCRIBIR

Al hacer clic en el botén 2 del campo “persona” nos aparecera en la
pantalla la opcion para ingresar el DNI del Alumno y una vez ingresado este
alumno deberia aparecernos en el listado (Deberia aparecernos porque si se
lo inscribe de manera provisoria quiere decir que el alumno estéd inscripto en
la institucion que debe realizar el pase) y hacemos clic sobre el nombre del
alumno y luego presionamos en “Cargar”:

i Lua - AgregarPersonas - Google Chrome

@ No es sequro | 10.3.0.204

AgregarPersonas

Documento (*) 11.111111E b
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¥ Lua - AgregarPersonas - Google Chrome

® No es seguro | 10.3.0.204/ua

AgregarPersonas

11111111-PRUEBA3, PRUEBA3 v

Documanto (*)

. Cargar

Mo hay dates cargados

5_? Agregar Nueva Persona

Luego de presionar “cargar” debemos presionar “editar” y luego
“seleccionar” y nos quedara en campo “Persona” el DNI - Apellido, Nombre
del Alumno.

Por Alumno | Vacantes

OLista ultimos 10 Inscri_pms {pasar mouss)

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO
Ao Lectivo (*) 2018 -
Fecha Inscripcion (*) E&’EW- 8
Persana {*} 11111111 - PRUEBA3, PRUEBA3 Pl
Oferta (*) Saleccione una Oferta Lo
Recursante (=) =Seleccione-- -
Traraporte ~Salaccione-- -
Hival aducative Padrs —Selaccione- -
Hival aducative Madre —Seleccione-—- -
Cartro Encierre —E:"';;I.ec&nne— -
Observasianes
j Inseripeién ENIT-IUA v
Estado (%) Activo =

b INSCRIBIR

#
Luego en el campo “Oferta” hacemos clic en el boton  —

gue estd hacia la

derecha de la pantalla, alli nos apareceran todas las ofertas disponibles con
sus secciones correspondientes y hacemos clic en seleccionar donde
corresponda:



DuzLal
INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
| OFERTA | DIVISION| TIPO. _| TURNO i
Albaiiil - NIVEL I1 i1 Independiente de Recuperacidn Coble i, Seleccionar
Albaiil - NIVEL T1 31 Miltiple Mafiana l_.;ca Seleccionar
Bachiller con orientacién en econaomia y administracidn 4-1 Indepandients Mafans C\ Seleccionar
Bachiller con orientacién en sconomia y administracian 4- [ndependunte Tarde Q& Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracidn 411 Independients Tarde C\a Seleccionar
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-11 Miltiple MaRzng Oﬁ Seleccionar
Bachiller con orlentacién en aconomia y administracion 4-[11 Indapendianta Tarda Cah Seleccionar
Bachiller con orientacidn en economia y administracidn 5-1 Independients Tarde C": Seleccionar
Bachiller con orientacidn en economia y administracién 5-11 Indepandients Tarde C“a Seleccionar
Bachiller con orlentacién en economia y administracién 5-111 Independiznts Mafana Q‘h Seleccionar
Bachiller con orientacidn en economia y administracion &-1 Independiente Hoche C\ Seleccionar
Bachiller con orientacidn en economia y administracién &-111 Independiente MaRana Cg Seleccionar
Cicle basico/ educacién secundaria basica i1 Independiants Mafana L‘n Seleccionar
Firln hoeirad adurscifn sarandseis haeirs -1 Tndanandiants Tarda "y Seleccionar || 7

Una vez seleccionado en el campo “oferta” nos aparecera la oferta y seccion
seleccionada y luego en el campo “Recursante” debemos seleccionar si 0 no
(si el alumno es repitente o no) y para completar la inscripcién de manera
provisoria a lado de  [{ ;...-ocen  S€leccionaremos "PROVISORIA”.

ﬁ L. LJ.A /% inide & Momnes 1 Dates Intitucionales T Reportes  [T], Administraciée = Ayuda

| O Lista ultimos 10 INSCriptos (sassr meuss)

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO
Afio Lective (=} 2018 -
Facha Inscripcion (*) 05032018 |
Persans (*} 11111111 - PRUEBA3. PRUEBAT &
Ofarta [~} Bachiler con ofentacion &n economia y administracion-4-i-Manar) & sk
Recursante {*] L
Transaorte —-Seleccioma— -
Hival gduseative Fudre —.—Sélect-i-u-n-n— s
Hival educative Madoe —=Salecchong-— -
Cantiro Enchenm —Seleccione— -
Obsercaccnes
C Srmcrtpcain [DEFINITIVA  ~
Estado (*)

e NSCRIBIR
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Una vez seleccionada la opcidn “PROVISORIA” presionamos el botodn
“Inscribir” y terminamos la inscripcion provisoria del alumno.

B) INSCRIPCION DEFINITIVA DE ALUMNO PROVISORIO

Una vez que la escuela de donde proviene el alumno con pase realice el
pase correspondiente en el sistema debemos inscribirlo de manera definitiva
al alumno se hace de la siguiente manera, lo primero que debemos hacer es
posicionarnos sobre el botén “alumnos” y luego en “inscripciones” y
hacemos clic en la opcidn “listar Provisorias”.

¥ LUA /i

& Alumnos | 11 Datos Intitucionales = Reportes [, Administracion 2 Ay

[} Por Alumno / Vacantes

| [ Carga de Notas [_-:‘ Por Division

E’ Rectificar Inscripcion | | jctar Provisorias i

[5# Pasar Alumnos de Afio

[5# Listar Inscriptos ‘t\

Una vez que hicimos clic en “Listar Provisorias” y alli podremos observar el
listado de alumnos que hemos inscriptos de manera provisoria y para
inscribirlo de manera definitiva nos apareceran dos botones uno “confirmar”
y otro “eliminar”, en donde confirmar servira para inscribirlo al alumno en
nuestra institucion (teniendo en cuenta que para poder confirmar una
inscripcién provisoria la escuela de donde proviene el alumno debe realizar
pase previamente de otra manera no se podra confirmar la inscripcién), en
cambio eliminar nos permitira borrar la inscripcién provisoria, es decir el
alumno no sera inscripto en nuestra institucion.

wL'U.A AN iido & Mumnos 11 Datos Intitucionsles 5 Reportes £ Administracion  * Ayuda

| LISTA DE INSCRIPCIONES PROVISORIAS
5% A

INSTITUCION: 999999999-TNSTITUCION DE PRUEBA - A.Lectivo: 2018

Tipoa ¥ | Documentos~| Apellido v Nombrea~| Oferta av Dmam av
DNl 1151511 PRUEBAZ, FRUESA3  Frimaria de 6 Afics 1-4 - Indepandiente-Mafiara t}Eunﬂrmar % Eliminar

Encantrage 1 registre
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4.5. LISTAR ALUMNOS INSCRIPTOS

Para ello debemos posicionarnos en el botéon “Alumnos”, luego en
“Inscripciones” y seleccionamos la opcién “Listar Inscriptos”

w L.U.A ,.\ Inicio ‘ Alumncs | 11 Datos Intitucionales 55 Reportes ﬂ Administracion 7 Ayuda A HDEIONDEFRUEA SE

prsbs

Inicio R Lagajos

[E Por Alumno

g Carga de Notas [E Por Division

L BajafPase de Alumno [B# Rectificar Inscripcion

[E Pasar Alumnos de Afio

Listar Inscriptos ’J

Al hacer clic veremos:

Afio Lectivo (*) 2016 -

Oferta Bachiller con orientacion en economia y administracion -
Division 4-| Independiente-Mafiana -

Nro. Decumento Ingrese N® Documento

 Buscar #h Limpiar

INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA - Aiio Lectivo: 2016

(OFERTA: Bachiller con orientacién en economia y administracion
DIVISION: 4-1 - Independiente - Maiiana

Tipo Documento u'| Nro. Documento A'| Apellido u'| Nombres av

DI 43450450 PROBANDO UMC DOS TRES

Encontrado 1 registro

Debemos completar todos los campos y la divisidon. Si no ingresamos el DNI
y presionamos buscar nos listara toda la divisidon, en cambio si ingresamos
el DNI nos listara solo el alumno que hayamos ingresado el DNI.

4.6. BAJA/PASE DE ALUMNO
Para realizar la Baja/Pase de alumnos lo primero que debemos realizar es

posicionarnos sobre el botéon “Alumnos” luego sobre la ultima opcién que
es “"Baja/Pase del Alumno” y hacemos clic, como vemos a continuacién
en imagen:

@ L.U.A #2Y Inicio & Mumnos | 11 Datos Intitucionales =+ Reportes )
AY, Legajos
@l Inscripciones b

[#f carga de Notas

! Baja/Pase de Alumno
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Una vez alli nos aparecera en la pantalla la opcion para ingresar el DNI del
Alumno para poder realizar la baja o el pase ya ingresado el DNI
presionamos el boton “Buscar”:

m LU-A N Inidos ], Administracin Aruda

BajafPave de &l

Firo. Documente [ ] ?Eﬁ;:liﬂﬂ

ZETETA

Mo hay datos cargados

Luego nos apareceran los datos del alumno y debemos hacer clic en el
botén “Editar”:

Bujay Fase de Alamna

Wen, Dopsnsenty [ ] hﬂb!ﬂ!."';‘r

INSTITUCION: 995900599 IRSTITUCION OE PRUCEA
| Tipo Documentn | Hro. Documenty Apelicn Homboss. Oferta | Divisicn: Tigo | Turma! o Lectivs. !
LE 1000089 FUEBA UAD DS Cocie Byl whoresdn mcendiris Bewon 21 Indepeendants Tede 104 L, Edaar
i e )

Aqui podremos observar el Formulario de baja/pase del Alumno:

wLU..A._ Aoy lmanin B Mewews 1) Deied bSersases T Repone [ Sdewssrmeriin ]
Firw. Dol aivesato [ ] il-[;l:l]{l:'i

Eeatoar *umpm‘

INSTITLC BN - e - TNSTITERCTOM HE PRUEBRA
Tigs Deumients hed, Daoortaes Spekots Hosndedd CPleis

N 1 o SELARA 1D D Cwbo s’ scherecabn srorslecon besas 1

Enftnds ("] e -
Fecha baga {7} i

Tips baje (=) SO -
Hialirs beaja [~ ] -
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Alli debemos completar en “Estado” hacer clic y seleccionaremos baja,
luego colocaremos la fecha de la baja, el tipo de baja, y motivo de la baja:

Bajaf Pase de Alomno

Hro. Documents (*) iﬂﬂﬂ_d'ﬂ-g_-
Buscar e Lirnpiar

|
Tipo Dooumento| Nro, Documenty. Apellido] Nombeoes| Oferta
1000005 PULERA RO D335 Ciclo basicny' educacsin secundaris basica 21
el e Filmr 1

Alumns {*) 1000009 - PRUEBA. UND DOS

Estada [*) Baja @ v

Facha baja (*) 15082017 =

Tipa baja (*) | -Sebeccions— -
Motiva bate (*) Eior e Caros

j Chsery BN el Fallecimianto

Pardida de regularidad

Salido con pase

Salido con pase (Fuera jusisdiccion provincial)
Salida sin pase

b Guardar

En tipo de baja nos aparecen diferentes opciones las cuales explicaremos a
continuacion, si se selecciona la primera opcién “Error de Carga” en
“motivo de la Baja” nos aparecera solo la opcién “Error de Carga”
recordando que esta opcion solo debe ser utilizada en caso de haber
realizado con errores la carga de un alumno (como puede ser mal cargado
el numero de DNI, Apellido, Nombre o haber cargado a un tutor como
alumno).

Nro, Doowmento (=) 1000005

 Buscar h Limpiar

INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
| Tipo Documento, Nro. Documento| Apellido| Mombres) Oferta Dwisitn Tipo TiEng

| 1023003 PRUEDA UMD OS5 Ciclo basico/ educacidn secandaria basaca 2-1 [ndependurte Tande
Candicad da filas. I

Abumne {*] 1000008 - PRUEBA. UNO DOS

Estado (%) ‘Baja -

Fecha baja (*] 15082017 |

Tipo baja (=) Error da Carga -
P

| Guardar
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Como vemos en la imagen en “motivo de la baja” solo nos aparece “Error
de Carga” y debemos presionar el botéon “Guardar” y nos emitird la

constancia de baja.

Si seleccionamos la Segunda opcién que es “Fallecimiento” en “tipo de la
baja” en motivo de baja solo nos aparecera esa opcién y para generar la
constancia de la baja debemos presionar “Guardar”:

Cantidad de filas: 1
Alumno [*)
Estado {*)
Fecha baja {*)
Tipo baja {*}
Mative baja (*])

j Cogarvaciones

15082017 9
Fallecimients -

Fallecimienty -

| Guardar

Si seleccionamos la tercera opcién que es “Pérdida de regularidad” en
“Tipo de baja” debemos seleccionar en “Motivo de baja” una de las opciones

del listado (la opcidn que corresponda) y luego presionaremos “Guardar

Estado [*])
Fechas bajs (5}
Tipe Bags [~}

Frotivo bafa (=]

_ﬂ. Lm T B e T

{4

Saja -

TSMPE20T 7 i

Pérdida da regularidad -

Sl RO -~ -
Cambés an la sfEuacidn acondmica
Comanzd a trabajar

Debe colaborar en la casa

Drecision de la escuala

Emor de Carga

F allscEmiamnta

Mudanza de ka familia

HNo ke gusiaba ka escuecla

Fasd a educacion de jovanas y adulios
Pasd a educacidn aspacial

FProbfemas de salud

Probiamas disciplinarios

Ouadd embarazrada

Hetimo Waluntario

Tenia muchas materias previas

para generar la constancia de baja:

SALIDO CON PASE

Si seleccionamos la cuarta opcidn que es “Salido con Pase” en “Tipo de
baja” debemos seleccionar del listado un “motivo de la baja” el que
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corresponda ya una vez seleccionado el
“Institucion de Destino”.

Mre. Docunento (%] 99888777
Bluscar ol Limipiar
| INSTITUCION: 999909909 - INSTITUCION DE PRUEBA
Tigd Distumento| Mro. Dadumento, Apelds | Mombres Oferta
| | Conetad o Fizs: 1

Alamna [*}

Estado (*) Eaja -
Focha baga (*) 120672017 =
Tipa bajae (=) Salido con pasa
Hotivo baja [*) Mudanza de la Tama

PALACTES MARGAATTA Primaris de & Afos 1-A

j Institucidn Dasting (*) | -Saleccione--

O ceasrvaciones —Seleccione—
SEEEEEERE - Primaria de & Afos - 1-A

Snadeperdsants BMafarns Ey

<

|l Gusardar

motivo nos aparecera

TENER EN CUENTA QUE LA INSTITUCION DE DESTINO SOLO
APARECERA SI LA ESCUELA RECEPTORA DEL PASE LO CARGO
PREVIAMENTE AL ALUMNO DE MANERA PROVISORIA, DE OTRA

MANERA NO SE PODRA REALIZAR EL PASE.

Presionamos “guardar” para generar la constancia de baja del alumno.

| [Contaclad e filaa: 1

Mro. Documents (*) GGRBETTT

Buscar * Lirmpiar

[NSTITUCION: 999999909-TNSTITUCTON DE PRUEBA
Tipo Documents Nro. Documento| Apelido | Hombres | Oferta

Alumno () GGRGATTT - PALAL [ ARGAR
Estado [*) B-{'-..lﬂ- -

Fecha baja (*) 12062017 3

Tipo baja (=} Sakdo con pasea

Motive baja (*) Mudanza de la familia

M Institucibn Dastins (*) | SEEREBESE - Primaria de 6 Afos - 1-A =

;j Chsarvaciones

PALACICHE MARCGARTITA Pranaria de & Afcs 184

Divisidn Tipo Turne

Prufepardents Mafars Exl

ke Guardar
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Mro. Documento [¥) GOA83TTT

Buscar | gk Limpiar

No hay datos cargados

| - |

= Imprimir Comprobante

19/3/2018

Lua - Baja/Pase de Alumno

MINISTERIO DE EDUCACION,
CIENCIA ¥ TECNOLOGIA
PROVINCIA DE CATAMARCA

Constancia de Baja/Pase

San Fernando del Valle de Catamarca, Lunes 19 de Marzo del 2018

Mediante la presente se hace constar que: PALACIOS, MARGARITA,
Deocumento: 99888777, ha solicitado la Baja de este Establecimiento: 999999999~
INSTITUCION DE PRUEBA, en el cual era Alumno/a Regular del Aho Lectivo: 2017,
Tipo de Baja: Salido con pase, Motivo de Baja: Mudanza de la familia. El cual ya
posee una inscripcion PROVISORIA en la institucién: 888888888-INSTITUCION DE

PRUEBA 01

A pedido del interesado se exitiende la presente constancia a los 19 dias
del mes de Marzo del 2018, para ser presentado ante las autoridades: que lo

requieran.

SELLO DEL ESTABLECIMIENTO FIRMA AUTORIZADA

Si se selecciona la opcidn la quinta opcion “Salido con pase (fuera de la
jurisdiccion provincial)” en “Tipo de Baja” debemos seleccionar del
listado un “Motivo de la Baja” y luego presionaremos el botéon “Guardar”
para generar el comprobante. En este caso el sistema no solicitara la
informacion de la escuela a la que pasa.

Adunmno [*}
Extsda {(*])
Fecha baja (=)
Tipo bajs (%}
Motive Baja [}

.j CRsarvaTiones

Baja -
15082017 =

Salide con pase (Fuera jurisdiccién provincial) -

=Sl Cchong— -

- Fedeccione—

Carnbéo en la situackin ecomndmica

Comenzd a trabajar

Debre colabaorar en la casa

Drecision de la escuela

Error de Carga .
Fallscenianto

Mudanza de Lla familia

Mo be gustaba ka escuela

Pasd a educacidn de jdvenss v adullos
Fasd a educacidn especial

Problamas de salund

Problemas disciplinarios

Qeedd embarazada

Refine Voluniarnio

Tenia muchas matarias pravias

) Guardar
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SALIDO SIN PASE

Si selecciona la sexta opcidon que es “Salido sin Pase” en “Motivo de la
Baja” y en “Tipo de baja” debemos seleccionar una opciéon del listado vy
luego presionamos “Guardar” para generar el comprobante.

Estado [*) 'E;;ja -

Facha baja (*) wsoszn7 O

Tipe baja [*) .Saiid.-:-.s-in p;as:e -
Hotivo baja (*) O _scleccione—- -

~Selecciona—

Cambio en la situacién econdmica
Comenzd a trabajar

Debe colaborar en la casa
Decisiin de la escuela

Error de Carga

Fallecimiento

Mudanza da la familia

No le gustaba la escusla

Pasd a educacidn da Jdvenas y adulios
Pasd a educacion especial
Problemas da salud

Problemas disciplinarios

Cuedd embarazada

Retiro Valuntario

Tenia muchas materias previas

j (e TR0 SR ]

| Guardar

EMISION DE CONSTANCIA DE BAJA/PASE DEL ALUMNO

En todos los casos anteriormente explicados ya sea por baja/pase del
alumno el sistema emite una constancia que puede ser impresa en el
momento de realizar la Baja/Pase o posteriormente.

Si la impresion va a ser realizada en el momento que realizamos la
baja/pase una vez que presionamos “Guardar” nos aparecera la siguiente

pantalla:
Baja/Pase de Alumno

Nro. Documento [*) 1111111

Buscar gk Limpiar

Mo hay datos cargados ‘
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Alli debemos presionar “Imprimir Comprobante” para generar la

constancia de Baja/Pase del alumno continuacion veremos en la imagen la
constancia para imprimirla:

E Imprirnir

ﬁ Totat 1 hoja de papel

i —a FanFam i b

SEIRIMTHEI (P HOUCADIGN
CiHMNLA ¥ TRONCEAWIRA
PR P A, D AT ARLANE A,

Comtancia de Baja/Pane J

San Fernando del Yalle de Catamarca, Vierras LE da Marzo del 2018

Medante la presente se hade comitar gues PRUEBAD, PRUEBAS,
Docorentn: 11111111, ke solicitado b Baja de ete Establecimienta: $99999999-

= '..E:GH‘IEI"I: T&I} INSTITUCION DE PRUERBA, on &l cual era Mlumnofa Regular del Ado Lectrm: 2017,
Uesting Tipo de Baja: Salide sin pase, Motivo de Baja: Retino Woluntario.
- A pediiy ded inberesadn 5o wtnde 3 presante constanci 3 ks 16 das
Cambiar.. del mes de Marzo del 2018, parn ser presertade ante las stondades: que bo

requieran.

Pagnas 0 Tads
SELLD DL ESTABLECIMIENTO FIRMA AUTGRIZADA

Copias

Deseia Werhcal v

A hlic Ansenar

Si en un caso no imprimimos la constancia de Baja/Pase en este momento
puede imprimir la misma en cualquier momento para ello debe ingresar al

botén “Alumnos” luego a “Legajos” ingresar el DNI del Alumno dado de
baja y Presionar “Buscar”:

¥f LUA 4o

0.

Inicio

(5> Enmpd@ »

[# Carga de Notas b

L Baja/Pase de Alumno
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wLU.ﬁ. /N Inido B Alumnos 1 Datos Intitucionales 7 Reportes ], Administracin

Documento (*) 1111111

Buscar J‘lt Limpiar

ID «¥| Tipoa~| Documentos| Apellido | Nombress v| Observacionesa =

137053 DNI 11111111 PRUEBAZ  PRUEBAZ €, Seleccionar

Encontrade 1 registro

Nos aparecera en pantalla los datos del alumno y hacia la derecha el botén
“'Seleccionar” y alli veremos el formulario de inscripcién con los datos del
alumno ya cargado y hacia la izquierda de la pantalla en la parte superior
del formulario se podran observar cuatro opciones: “Datos Personales”,
“Grupo Familiar”, “Inscripciones”, “Salud Escolar” de estas se debe hacer
clic en “Inscripciones”:

Datos Personales e

po Familia
Inscripaones

AU ESCouar

Tipo (*) DI *  MNimero (*) 111N

—Apellido y Nombre

Apellido ()  PRUEBA3 Nombres(*)  PRUE

—Sexo,/Estado Civil/Nacionalidad

Sexo (*) Masculing v Estado Civil (*) -Sgﬁem,n'a -

Al hacer clic en “Inscripciones” vamos a poder observar los datos del
alumno, la seccidén la cual cursaba y ver las notas cargadas en el sistema
haciendo clic en el botéon “Ver EC. y Notas” , alli para poder generar la
constancia de baja/pase del alumno debemos hacer clic en “"DE BAJA" (Se
encuentra en letra Mayuscula de color azul y subrayada), debemos hacer
clic alli y nos aparecera el botén “Imprimir Constancia de Baja” y al
hacer clic nos generara la constancia de Baja/Pase del Alumno:
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wL'U'A Avimdo L Alumnos 1y Datos Intitucionsles T Reportes [, Administracién  © Ayuda
| (it INSCRIPCIONES 1
SIS [NSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA

ALUMND: DNI: 11111111 PRUEBA3, PRUEBA3

Ins

Cacho basico/ educacidn secundaria basicn 2-1 Independiente-Tarde Salida sin pase [:-‘.irﬂf E.C y Notas |
12017 Ciclo basico/ educacidn secundaria basica 2-1 Independiente-Terde DE BAJA  Salido con pase QW{ECTW |

| 2015 Gicko basicod wdhockcilin secundaris basica 1-] Independsente-Madany ), Ver E.C y Notas |

ESPACIOS CURRICULARES Y NOTAS

Mo hay datos cargados

& imprimir Constancia de Baja | |




5. FAMILIA DEL ALUMNO

COMO VINCULAR AL FAMILIAR O TUTOR/A DEL ALUMNO
Para vincularle al alumno un tutor o familiar nos debemos posicionar en

1 Alumnos

_ y nos apareceran cuatro opciones y seleccionamos “Legajos”:

i . INSTITUCION DE PRUEBA -
w LU-A ".\_Inicio *Alumn{s 1r Dates Intitucionales 55 Reportes E!,Administracwcn ) Ayuda prebia

@- Inscripciones

g Carga de Notas >

i Baja/Pase de Alumno

Entonces podemos visualizar:

Documento (*} Ingrese N® Documento

~ Buscar

| ID | Tipo| Documento| Apellido | Nombres |

31367 DNI 11111110  PEREZ JUAN 4, Seleccionar

143037 DNI 4343504350 PROBANDO UNC DOS TRES Cg Seleccionar

67692 DNI 16758 COSMI ANA L\h Seleccionar
137053 DMI 14111111  PRUEBAZ  PRUEBAZ (_.Q Seleccionar
57463 LC 3428624 SOLOHAGA CLAUDIA (-m Seleccionar
57388 LE 1000009 PRUEBA UNO DOS Cn Seleccionar

Encontrados & registros

Alli debemos ingresar el DNI del alumno y presionar buscar para que nos
quede solo ese alumno:

Documento (*) 111111101

_Buscar oy Limpiar

ID | Tipo| Documento| Apellidol Noml:urresi

31367 DNI 11111110 FEREZ JuAN C{h Seleccionar

Encontrado 1 registro

) 4, Seleccionar ‘
Ahora debemos presionar :
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m LU.A (.\lmnc ‘Alumnﬂs 1'f Datos Intitucionales 5> Reportes ﬂi\dmimstradén 2 Ayuda INSEIUCIONTE p“;:f:; 2

Datos Personales

r~Documento
Grupo Familiar

Inscripciones
Salud Escolar Tipa (*) DNl < Namero (1) 1111110

—Apellido y Nombre

Apellido (*) PEREZ Nombres (+) JUAN
[~ Sexo/Estado Civil/Nacionalidad
Sexo (+)

Masculing ~  EstadoCivil (*)  Casadola

v | Nacionalidad (*)  Argentina

— Datos Nacimiento

Pais (*) Argentina

+ | Provincia(*)  |Catamarca = | Departamento(*) CAPITAL
Fecha (*) [prosresz | Localidsd (*) | SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA
—Domicilio
Pais (*) Argentina ~  Provincia (*) (Catamarca v | Departamanta (*) CAPITAL
localidad (*) | SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA v
calle Ingrese el nombre de la calle Numers [Ingrese el nim
Barric Inarese el barrio Codigo postal [Codigo Postal ™

Como vemos hacia la izquierda en la parte superior nos aparecen varias

opciones y debemos seleccionar “grupo familiar” y al hacer clic nos
aparecera la opcién:

Datos Personales

W =

Grupo Familiar =

it Familiar(*)l Parentezoo(‘)|

Salud Escolar

] ar . - =
Alli veremos tres botones el ' permite agregar a un familiar, el borrar

. : 2, : . .
a un familiar y el signo U hos permite volver a la pagina anterior.

. GF
Entonces al hacer clicen — :

Datos Personales
= * = D
Grupo Familiar SN

iliar(* *
PrEE——— Familiar(*) Parentezco(*)
Salud Escolar Seleccione una Persona -Seleccicne— -

Q) Volver l | Guardar

Debemos hacer clic en el botdn L para agregar un familiar o tutor/a:

Documento (*) [Texto a filtrar o (*) para ver todo -

Cargar

No hay datos cargados

@ Agregar Nueva Persona
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SI EL PADRE, MADRE O TUTOR YA ESTA CARGADO EN EL SISTEMA:
Si el tutor ya fue cargado anteriormente, tiene hijos en otro nivel o se tiene
conocimiento de que tiene alumnos en otra institucion debera ingresarlo al
DNI del mismo a lado de Documento (*):

Documento {*) 0 222222 v

22322246-PEREZ, SERGIO
22222222-HERRERA, RODRIGO FRANCISCO

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO v

_ Cargar

‘ No hay datos cargados

@ Agregar Nueva Persona

Y presionar “Cargar”:

Documento (*) 22227245-PEREZ, SERGIQ| w

. Cargar || gl Limpiar

j18] | Tipo | Documento | Apsllido | Nombres |

153835 DNI 22222245 FEREZ SERGIO l Editar

@ Agregar Nueva Persona

Luego “Editar”:

AgregarPersonas

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO >

Cargar || gl Limpiar

jib] Tipa Documento Apellido Nombres |

22722246 SERGIO C\ Seleccionar

— Documento

Tipo (*) DNI - Niamero (*) 22222246

—Apellido y Nombre

Documento i

Apellido (*) PEREZ Nombres (*) SERGIO

Por ultimo hacemos clic en “Seleccionar” verificamos la informacion, no

debemos olvidar seleccionar el parentesco que corresponda, y presionar
“'Guardar”:

Datos Perscnales
# — n‘”
Grupo Familiar S o

Inscripciones Familiar(*) Parentezco(*)
Salud Escolar 22227246 - PEREZ, SERGIO E PADRE -

Q) voiver l | Guardar

43



SI EL PADRE, MADRE O TUTOR NO ESTA CARGADO EN EL SISTEMA:
Si el tutor no esta en el sistema, lo que debemos hacer es lo siguiente, nos
ubicamos en paso donde ya seleccionamos el alumno y nos aparecia la
siguiente opcidn:

Datos Personales
Ei — m{l]
Grupo Familiar o
ili * *
Inscripciones Familiar(*) Parentezco(*)
Salud Escolar Seleccione una Persona --Seleccione-- -

Q) Volver l | Guardar

Después al hacer clic en el 2 :

Documento (*}) [Texto a filtrar o (*) para ver todo b

_ Cargar

No hay datos cargados

@ Agregar Nueva Persona

Q Agregar Mueva Persona

Ahora debemos hacer clic en

== : T

o il w el

1 e e el B e e

Hama 7] Hdmroes— v Debeale Sl ]7] L = Eerimglelad ] ek e -

- L M

Lo e | v =

by e B

1
_ ﬂ.J".h'-I"’ —
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Alli debemos completar todos los campos obligatorios y presionar

b Guardar
Sy nos aparecera:

Documento (*) [Texto a filtrar o (*) para ver todo b

Cargar

No hay datos cargados

!_; Agregar Nueva Persona

YA TENEMOS AL FAMILIAR CARGADO AL SISTEMA, AHORA DEBEMOS
VINCULARLO CON EL ALUMNO, PARA LO CUAL PROCEDEREMOS COMO LO
VIMOS ANTERIORMENTE PARA EL CASO EN EL QUE EL PADRE, MADRE O
TUTOR YA ESTA CARGADO EN EL SISTEMA, o sea, deberd ingresar el
DNI a lado de Documento (*):

Documento {*) 0 222222 v

22322246-PEREZ, SERGIO
22222222-HERRERA, RODRIGO FRANCISCO

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO v

_ Cargar

‘ No hay datos cargados

@ Agregar Nueva Persona

Y presionar “Cargar”:

Documento (*) 22227245-PEREZ, SERGIQ| w

Cargar || gy Limpiar

j18] | Tipo | Documento | Apsllido | Nombres |
153835 DNI 22222245 FEREZ SERGIO LA Editar

@ Agregar Nueva Persona

Luego “Editar”:

AgregarPersonas

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO v

Cargar || gh Limpiar

jin] Tipo Documenta Apellida Nombres |
153835 DNI 22222246 PEREZ SERGIO Q& Seleccionar
—Documento

Tipo (*) DNI *  Namero (*) 22222246

—Apellido y Nombre

Documento h

Apellido (*) PEREZ Nombres (*) SERGIO
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Por ultimo hacemos clic en “Seleccionar” verificamos la informacion, no
debemos olvidar seleccionar el parentesco que corresponda, y presionar

“Guardar”:

Datos Personales | o g,
1 m

Inscripciones Familiar(*}) Parentezco(*)
Salud Escolar 222227246 - PEREZ, SERGIO E PADRE -

LISTA ALUMNO- FAMILIAR

G INSTITUCION DE PRUEBA .
], Administracicn ¢/ Ayuda s

w L.U.A anicio ‘Alumnns 11 Datos Intitucionales

(B Constancias »

® |igta Alumnc-Familiar

Lista Alumno-Familiar |

Cuando hacemos clic en lista Alumno-Familiar:

Buscar por Familiar =

Documento Alumno 11111110

Afio Lectivo (*+) 2016 -

_ Filtrar ok Limpiar

[ = Ar
ALLUMMNO av| FAMIITAR avw PARFNTEZCO&w
PEREZ, JUAM - 11111110 PEREZ, SERGIO - 22222246 PADRE

Encontrado 1 registro

Alli debemos ingresar el DNI del alumno y el Aio Lectivo y presionamos
“Filtrar”, alli se podra visualizar el familiar. Y la Opcion “Busca por
Familiar” nos permitird ingresar el DNI del familiar para ver con que

alumno esta vinculado:

Buscar por Familiar |+
Documentos Familiar 22222246
Ano Lectivo (*) 2016 “

_ Filtrar ok Limpiar

(5] =% Ax

ALUMNO aw| FAMILIAR a¥| PARENTEZCOaw

PEREZ, JUAM - 11111110 PEREZ, SERGIO - 22222246 PADRE

Encontrado 1 registro
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6. SALUD ESCOLAR

En “Salud Escolar” completaremos EXCLUSIVAMENTE la informacion
contenida en la LIBRETA SANITARIA INFANTO JUVENIL de cada
alumno, como Unica documentacion probatoria de la situacion de salud para
el Sistema Educativo Provincial. Deberemos cargar:

“Libreta Sanitaria Infanto Juvenil N°”, se carga el nimero que figura en
la libreta que debe coincidir con el niumero de libreta sanitaria que esta
registrado en la Partida de Nacimiento del alumno. En el caso de un alumno
ya cargado, este numero aparecera por defecto (precargado) y sélo habra
que verificarlo.

“Libreta Sanitaria Completa”, se debe cargar lo que corresponda de la
seccion de CONTROL DE SALUD ESCOLAR, segun esté completa o no para el
grado/afo correspondiente al alumno: "“Si” (control completo) o “"No”
(control incompleto).

“Fecha de ualtimo control”, se registra la fecha del ultimo control.

RECORDAR!!!

LA INSTITUCI’C')N EDUCATIVA DEBE TENER EN SU PODER LA
DOCUMENTACION PROBATORIA DE LA INFORMACION CARGADA EN EL LUA,
EN ESTE CASO: FOTOCOPIA DE LA TAPA DE LA LIBRETA SANITARIA Y
FOTOCOPIA DE LA PAGINA DE LA LIBRETA SANITARIA CON EL ULTIMO
CONTROL.

ESTA DOCUMENTACION CORRESPONDE A LA UNICA CERTIFICACION QUE
SE DEBE REQUERIR AL ALUMNO.

iNO SE DEBE SOLICITAR OTRAS CERTIFICACIONES, POR FUERA DE
LA LIBRETA SANITARIA INFANTOJUVENIL!!!

(SOLO EN CASO DE ALUMNOS QUE PARTICIPEN EN EVENTOS DEPORTIVOS
DE ALTA COMPETENCIA, SE DEBEN SOLICITAR OTROS CONTROLES)

Para cargar los datos de SALUD ESCOLAR de un ALUMNO, nos debemos

o Alumnos ; . .
posicionar en — L. Y NOS apareceran cuatro opciones y seleccionamos
“Legajos”:

i"ﬁ L.U.A /I\ Inicio . ‘ Alumnos . 1t Datos Intitucionales 55 Reportes [, Administracién Ayuda ERSHE SO R EE pnpffbg
Inicio ’  lepim '

I [1,? Inscripciones .

Bf Carga de Notas 3

. 1 Baja/Pase de Alumno
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Entonces podemos visualizar:

Documento (*} Ingrese N® Documento
. Buscar

| ID | Tipo| Dc:u:umentcul Apellido | Nombres |

31367 DMI 11111110 PEREZ JuamM i, Seleccionar
143037 DNI 45450450 PROBANDO UNO DOS TRES | i Seleccionar
67692 DMNI 16758 COSMI AMNA 4, Seleccionar
137053 DMI 1111131313 PRUEBAZ PRUEBAZ i, Seleccionar
57453 LC 3428624 SOLOHAGA CLAUDIA i, Seleccionar
57388 LE 1000005 PRUEBA UNO DOS C}t Seleccionar

Encontrados & registros

Alli debemos ingresar el DNI del alumno y presionar buscar para que nos
quede solo ese alumno:

Documento (*) _1111111[}1

_ Buscar ol Limpiar

| ID | Tipo| Documento| Apellido| Nombres|

31367 DMNI 11111110 PEREZ JAAN C\'% Seleccionar

Encontrado 1 registro

] 4, Seleccionar ‘
Ahora debemos presionar

3 . INSTITUCION DE PRUEBA = *
m LU.A /N Inicio & Alumnos 1| Datos Intitucionales 5 Reportes [, Administracidn  © Ayuda kg 2

Datos Personales [l Bocimesta

Grupo Familiar
Inscripciones
Salud Escolar

Tipo (*) DNI - Nimero (*}) 11111110

—Apellido y Nombre

Apellido (*) PEREZ Nombres (*) JUAN
—Sexo /Estado Civil / Naci lidad
Sexo (*} Masculino - Estada Civil (*) Casadola A Nacionalidad (*)  Argentina -
r—Datos Nacimiento
Pais (*) Argentina ~  Provincia (*) Catamarca v Departamento (*) CAPITAL
Fecha (*) | p1/08r1952 il Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA
— Domicilio
Pais (*) Argentina ~  Provincia (*}) Catamarca ~  Departamento (*) CAPITAL

localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA

v

Calle Ingrese el nombre de la calle Numero Ingrese el nim

Barrio Inarese el barrio Codige postal Cédioo Postal ™
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Como vemos hacia la izquierda en la parte superior nos aparecen varias
opciones y debemos seleccionar “Salud Escolar” y al hacer clic nos
aparecera la opcién:

Datos Personalss SALUD ESCOLAR CONTROLES DE SALUD VACUNAS
Grupo Familiar

Inscripciones
N° Libreta Sanitaria (*) | 1000101

Observacicnes Observaciones

Q) Volver | Guardar

Alli debemos ingresar el numero de libreta sanitaria y presionamos

“Guardar”. Luego si hacemos clic en CONTROLESDESALUD v veremos lo
siguiente:

Datos Personales SALUD ESCOLAR CONTROLES DE SALUD VACUNAS
Grupo Familiar

Inscripciones CONTROLES DE SALUD
Salud Escolar qp Agregar control B

Fecha control(*) | Obsarvaciones |
1120022017 |2 sin novedad

Q) voiver N | Guardar

Alli debe ingresar la fecha del ultimo control de salud con la opcién de
gp Agregar control

agregar otro control si fuera necesario desde el botdn
una vez ingresada la ultima fecha debemos presionar “Guardar”. Por
Ultimo si hacemos clic en solapa de VACUNAS aparecera:

Datos Personsles SALUD ESCOLAR CONTROLES DE SALUD VACUNAS

Grupo Familiar

el Vacunas
Salud Escolar op Agregar vacunal i)

Vacuna(*) | Fecha(*) | Observaciones |

1 Doble Bacteriana + | |pO/02/2017 |2 | Observaciones [

Aqui en el campo “Vacuna (*)” debemos seleccionar una vacuna del
listado y colocar la fecha y presionar “Guardar”. Y también podemos
agregar otra vacuna si fuera necesario desde el botén “+ Agregar
vacuna”.
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7. FINALIZACION DE ANO ESCOLAR

7.1. CARGA DE NOTAS Y CONDICION FINAL DEL ANO

Cargaremos LA SITUACION AL FINALIZAR EL ANO ESCOLAR, colocando la
fecha de la calificacion final, la nota obtenida y la condicién con la que el
alumno finaliza el afio. Tanto el espacio “Nota (*)"” como el de “Condicion
aprobacion (*)” son independientes, es decir, el docente debe verificar
gue la nota que esta colocando se corresponde con la condicidn, ya que el
sistema LUA no Ilo establecera automaticamente. La ™“Condicion
aprobacion (*)” habilitard (o no), la necesidad de evaluaciones
posteriores a la culminacién del afio.

Para cargar notas y condicién, debemos posicionarnos en el botdn
“Alumnos”, y seleccionamos la opcién “Cargar Notas":

o i g INSTITUCION DE PRUEBA -

ia.‘ﬁ L.UA £} Tnicio *Alumm&‘ 1'f Datos Intitucionales 5> Reportes [, Administracidn 7/ Ayuda i
AE B _
[Br msaripeiones 3 |

M Por Alumne

! Baja/Pase de Alumno

| B Por Espacic Curricular

n

Como se puede ver hay dos opciones para cargar las notas “Por Alumno
y “Por Espacio Curricular” a continuacidon explicaremos cada uno de
ellos:

Por alumno:

CARGA DE NOTAS POR ALUMNO

Institucion (*) 9959999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~

Oferta (*) Bachiller con crientacion en economia y administracion -

Division (*) 4--Independiente-Mafiana ~  Afio Lectivo (*) 2016 v
Alumno (*) PROBANDO, UNC DOS TRES - 45450450 -

Cargar || g Limpiar

Alumno: PROBANDO, UNO DOS TRES DNI-45450450
| Materia(*) | Fechanota(*) | Nota(*)

| Condicion aprobacion(*)|

‘1 MATEMATICA 2411172016 T 6,00 Saberes adquindos ~ gExamenes

| Guardar

Al realizar la carga de notas por alumno completamos todos los campos y
en el campo “Alumno (*)"” seleccionamos un alumno y nos aparecera
todos los espacios curriculares para cargar sus respectivas “Nota” vy
“Condicién aprobacion” (importante: los espacios curriculares deben estar
cargados previamente por cada institucion).
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Por Espacio Curricular:

CARGA DE NOTAS POR ESPACIO CURRICULAR

Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~

Oferta (*) Bachiller con orientacion en economia y administracion «
Division (*) 4--independiente-Mafiana

Afio Lectivo (*) 2016~ | Espacio Curricular (%) MATEMATICA ~ |

Cargar || gk Limpiar

Espacio Curricular: MATEMATICA
Alumno(*) | Fecha nota(*) | Nota(*) | Condicion aprobacion(*)

‘1 PROBANDO, UNO DOS TRES-45450450 p4r1112016 I 6,00 Saberes adquiridos - g Examenes

| Guardar

Si seleccionamos esta opcion debemos completar todos los campos y en el
campo “Espacio Curricular” debemos seleccionar la materia que
gueremos cargar la nota y podremos cargar la “Nota” y “Condicidn
aprobacion” de esa materia para todos los alumnos de la divisién
seleccionada.

EVALUACIONES COMPLEMENTARIAS

Cuando la “Condicién de aprobaciéon” sea “Libre”, “Desaprobado”, o
“Promocion asistida”, mas alld de lo que figure como “Nota”, se considerara
que el espacio curricular no ha sido aprobado durante el periodo lectivo y el
alumno debera ser evaluado en los periodos siguientes, por lo que se
habilitara la opcion “Examenes”:

Jatos Intitucionales = Reportes  [5] Administracidn Ayuda

CARGA DE NOTAS POR ALUMNO

Institucion {*) 999959995-INSTITUCION DE PRUEBA -

Oferta (*) Primaria de & Affos -

Division (*) .‘I -A-Independiente-Mafiana - Ajdio Lectivo (*) 2017 -
Alumne (*) NADIE, JARDIN - 45250250 ~

Cargar | iy Limpiar

Alumno: NADIE, JARDIN DNI-45250250

Materia(*) Fecha nota(*) | Nota(*) | condicion aprobacion(*) (1|

1+ EDUCACION FISICA [1emsz017 | 300 | Desaprobado » [ Examenes

2 LENGUA 16/052017 = 7,00 Regular - Aprobado - g} Examenes '
3 LENGUA ABORIGEN QUECHUA | 16052017 = 800 | Regular - Aprobado - [RE

' WEMATEA I .1_Ew'0'3-'2'31? ) _E;.DD I Regular - A_prcbago - Jg Examenes

= MECANICA ¥ AJUSTE 16/05/2017 4 g.00 Regular - Aprabado - [®

b Guardar

Como vemos en la imagen anterior (ejemplo), solo se hablita en la materia
“Educacion Fisica”. Y al hacer clic en “Examenes” aparece:
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Alumno: NADIE, JARDIN DNI-45250250 - Materia: EDUCACION FISICA

f AGREGAR ) GIA BXAEN )

[Tipof*) [Mesa(*) | Mota(*) |Fechanota(*) | Condicion aprobacion(*) |
~Selectione- + | -Seleccione- vl I ﬁ--smeccione-- -I i l
| Guardar
) volver

Aqui podemos ver las opciones debemos seleccionar la que corresponda:
“Libre”; “Previa”; “Promocién Acompanada”; “Regular”; o “Terminalidad de
estudios”.

Alumno: NADIE, JARDIN DNI-45250250 - Materia: EDUCACION FISICA
4 AGREGAR NOTA EXAMEN i)
Tipo(*) | Mesa(*) | Nota(*) | Fechanota(*) | Condicion aprobacion(*) |

--Seleccione- ~ | —Seleccione- ~ l -Seleccione-- vI m l

pleccione
| Exameén Libre | Guardar

Examén Previa
| Examén Regular
Terminalidad de estudios

La opcidon de “Examen” seguird apareciendo hasta que la “Condicion
aprobacion” sea alguna de las formas previstas de aprobacién.

7.2. CIERRE DEL ANO

El CIERRE DEL ANO ESCOLAR se producird manualmente, seccién por
seccién, una vez que todos los alumnos tengan “Nota” y “Condicion...”. El
establecimiento educativo no habra completado el cierre hasta que todas las
secciones estén cerradas. Ademas se habilitara un botén para cerrar toda la
escuela, desplegandose una pantalla con todas las secciones con alguna
materia y/o algin/os alumno/s sin condicién de aprobacion.

Para cerrar el afo una vez finalizada la carga de alumnos debemos
posicionarnos sobre el botén “Datos Institucionales” luego ir a la opcidon
“Afio Escolar” y hacia la derecha nos aparecera “Abrir/Cerrar” ano y
hacemos clic alli:

@ LU.A ﬂ\llnicio & Alumnos | 11 Datos Inﬁmclcmales: = Reportes ], Administracin  ©' Ayudi

i Oferta Educativa

o

Abrir/Cerrar
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Una vez alli podremos ver los afnos que tenemos abiertos y cerrados y en
afno que queremos cerrar en nuestro ejemplo sera el 2017 el mismo hacia
derecha tendra un botén “Seleccionar”:

o ATENCIOMN!! Para cambiar el estado del Afo Lectivo a "Cerrado”,
debe estar completa, la carga del Legajo (Grupo Familiar, Controles
de Salud) v todas las notas gue correspondan al ano que se esta cerrando.

O aledelels Lo lelsls DN DE PR 17

Afic Lectivo| Estado

2018 Abierto C«:. Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2017 Abierto i Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado | '_i Seleccionar Cant. Alumnos x Division

o Agregar

Al hacer clic sobre el botén “Seleccionar” al lado del afio que queremos

el
la

cerrar (en nuestro caso 2017) podremos observar tres campos: “ARo”,
“Institucion” ya precargados y un ultimo campo llamado “Estado” que se

encontrard en estado “Abierto”. Al hacer clic en “Abierto” nos dara
opcién de seleccionar. Vamos a seleccionar “Cerrado”:

la

o ATENCION!!! Para cambiar el estado del Afo Lectivo a "Cerrado”,
debe estar completa, la carga del Legajo (Grupo Familiar, Controles
de Salud) y todas las notas que correspondan al arfio que se esta cerrando.

. alatalatealatalale . . DB :

| Afio Lectivo | Estado

2018 Abierto = (i Seleccionar Cant. Alumnos x Division
Cy Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado (4 Seleccionar Cant. Alumnos x Division
Anio (*) 2017 -
Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~
Estado (*) Abierto ~ |

|Abierto

2 Modificar + Cancelar
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ﬂ ATEMCIOM!! Para cambiar el estado del Afio Lective a "Cerrado™,
debe estar completa, la carga del Legajo (Srupo Familiar, Controlas
de Salud) v todas las notas que correspondan al afico que se esta cerrando.
' [] L) L] ] L] . . [] ol
Ao Lectvo | Estado
2018 Abierto ‘Zy, Seleccionar Cant. Alumnos x Division
Zi, Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado | ‘i Seleccionar Cant. Alumnos x Division
FORMULARIO
Anio (*]) 2017 -
Institucion [*) S999999999-INSTITUCION DE PRUEBA -~
Estado (*) Cerrado -
J Modificar + Cancelar

Una vez que seleccionamos “Cerrado”, presionamos el boton “Modificar”,
y si estan dadas todas las condiciones, ya cerramos el afio.

Tener en cuenta que para cerrar el afio 2016 y 2017 en los niveles
comunes, debemos tener cargado al alumno, un tutor por alumno, nimero
de libreta sanitaria y ultimo control de salud, y las notas correspondientes.
En adultos solo al alumno y sus notas.

Al volver a observar los afios que tenemos abiertos y cerrados veremos que
el afio ya esta cerrado en nuestro caso 2017:

o ATENCION!!! Para cambiar el estado del Afo Lectivo a "Cerrado”,
debe estar completa, la carga del Legajo (Grupo Familiar, Controles
de Salud) y todas las notas que correspondan al afio que se esta cerrando.

ON: 999999999 DN DE PRUEBA
Afio Lectivo| Estado | |
2018 Abierto O Seleccionar | [E£]Cant. Alumnos x Division
2017 Cerrado = (3 Seleccionar = [E]Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado = Seleccionar | [E]Cant. Alumnos x Division

&k Agregar
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8. REPORTES

En este boton nos aparece dos opciones haciendo clic en constancia se nos
habilitara alumno regular:

: ) INSTITUCION DE PRUEBA =
& L.U.A /% nico & Alumnos 1y Datos Intitucionales | <> Reportes | [} Administracion = Ayuda L En

Alumno Regular

Alumno Regular

& Lista Alumne-Familiar

Alli nos aparecera:

Nro. Documento (*) 11111110
Afio Lectivo (*) 2016 =
Autoridades (*) que lo requieran

Buscar Jhl__impiar

INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Tipo Documento| Mro. Documento Apellido| Nombres| Oferta | Divisian| Tipo

DNI 11111110 PEREZ JUAN Bachiller con orientacion en economia y administracion4-1 Independiente Tarde f_{& Seleccionar

_ ‘E}' i —

Ingresamos el DNI, el afio y a que autoridades va dirigida y presionamos
buscar y nos aparecera el DNI, Apellido y Nombre del alumno presionamos
seleccionar y nos aparecera una opcion que dice “imprimir constancia” al
hacer clic nos permitird imprimir la siguiente constancia:

yanaT Lisia- Blurming Ragular

BMINISETERIC IFE EFLCATIOMN,
CITERCLA Y TECRCLOGLA
PFROVINCLA DE CATABAIRCA

CERTIFICADO DE ALUMND REGULAR

San Fernando del Valle de Catamarca, Jueves 23 de Febrero del 2017

Mediante la presente e hace constar gue: PEREZ, JUAM, Documenta: 11111110, es
alemnofa Regular del Afo Lective 2006, Curso 4 Seccion T de este Establacimients: 999999990
INSTITUCION DE PRUEBA.

A pedida del interesads & exitiende el presente certificads a los 23 dias del mes de Febrero
del 2017, para ser presentado ante las sutoridades: gue lo requieran.

SELLO DEL ESTAELECIMIENTD FIRM& AUTORIZADS,

* il documants M o6 el sin o sla dal estabiecimianto v la firsa dol recponsatle el misma | cod. :0000M0D0GS

[P

I hEpfua ki ahciank cacear. g Pal o b Bl SONKRr OFD_ 2581 7O Sal= ol | 3500 i
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9 ADMINISTRACION

Al ingresar a administracidon nos da la opcidén usuario donde aparece “Datos
de Usuario”, “Cambiar Contrasefia” y “Recuperar Contrasefia”:

| INSTITUCION DE PRUEBA
&éj L.U.A ‘/.\_Inicio ‘ Alumnos 1| Datos Intitucionales 55+ Reportes E},Mmimstracién| Ayuda i

== ¢ e
Datos de Usuario
divmsic : .

| & Cambiar Contrasefia |

& Datos de Usuario

Al hacer clic en

—DATOS DE USUARIOD

USUARIO!: prugha

MOMBRE: INSTITUCION DE PRUEBA

FERFIL FUMNCIOMAL: escuela

IMSTITUCION: $39935993-INSTITUCION DE PRUEBA

Nos apareceran los datos de la institucion.

¥
. £ Cambiar Contrasefia
Al hacer clic en | &

0 Pantalla para Cambiar Contrasefia.

EIE\[E Adual I*} FEER R R

Clave Nueva (*} 0 FEEEEREE RN

b= Guardar

Para cambiar la contrasefia deberd ingresar la clave actual y debera
ingresar la clave nueva y repetirla.

RECUPERAR CLAVE MEDIANTE EL INGRESO DE CORREO
ELECTRONICO

En caso de olvidar la clave de LUA el sistema nos permite recuperarla
mediante el correo electrénico que debemos ingresar de la siguiente
manera: nos situamos sobre el botén “Administracion”, luego nos
posicionamos sobre “Usuario” y seleccionamos haciendo clic en “Actualizar
datos”:
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¥ LUA Aoy § Mmmes 1) Doosbttcondes 5 fgues | [ A | A

-

1 Combia ot

8 LUA Ao § oo |1 ooositmocenses  fopons [ Admostncén . apude

CloRMULARIO DATOS DEUSUIARIO ]
Usuario [*) PRt
Fombra {* ) INSTITUCION DE PRUEBA
Email [*)
I Gardar

Alli en campo “Email”, ingresamos el correo electronico y presionamos
“Guardar”.

De ese modo, en caso de olvidar la clave podremos recuperarla mediante el
correo electrénico.

Desde la pantalla de ingreso, vamos al link “Si olvidé su contrasena
presiones aqui":

LEGAJD UNICO DE ALUMNOS - CATA!

R:LUA n

Autentificacion de Usuarios

Ministerlo de
Catamarca Gd

Usuario (*) | \

Clave (*)

(| Ingresar

Si olvido su contrasefia presione aque.

Direccién de Informatica y Telecomunicaciones - Ministerio de Educacion - Gobiemo de Catamarca -

Accedemos a la pantalla de recuperacion de contrasefas:
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o Informacion otil para restablecer contraseriia
Para recuperar la contrasefia debe ingresar su usuario, luego:
-Raingresar la cuenta de email que s2 encuentra registrada a su usuario.
-Ingrese 2l cédigo de seguridad gue s= visuzliza.
-Presione el botdn "Enviar datas”.
Si todos los datos est@n correctos recibird un email con instrucciones para restablecer su contrasena.

BUSCAR USUARIO

Usuario (*) [ x ] Ingrese su usuario

Buscar
. Iniciar sesion

Informacion atil para restablecer contraseia

Para recuperar la contrasefia debe ingresar su usuario... para poder
completar el proceso de recuperacion de clave,
debemos recordar el USUARIO que utilizamos para
ingresar a cargar LUA.

Luego:

-Reingresar la cuenta de email que se encuentra registrada a su usuario.
-Ingrese el cédigo de seguridad que se visualiza.

-Presione el botén "Enviar datos".

Si todos los datos estan correctos, recibird un email con instrucciones para
restablecer su contrasefa.
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10 MESA DE AYUDA

7 ; o INSTITUCION DE PRUEEA
M L.U.A lfl\_lnicio ;Alumms 1l Datos Intitucionales & Reportes tlAdministracionI 2 Ayuda! prueks

_ = G

Manual de Usuario

Al hacer clic en el botdn ayuda nos aparece “Contacto” y “Manual de
Usuario”.

Al ingresar a = Centacto F

MESA DE AYUDA

Ante cualquier inconveniente 0 duda
comuniquese al teléfono:

(0383) 15 425-7064

Lunes a viernes de 09 hsal3hsy
de 16 hs a 20 hs

O dirigirse a:

Republica de Venezuela s/n —CAPE Pabellon
11 - (4700) S.F. DEL V. DE CATAMARCA -
CATAMARCA

O escribir un correo electronico a:
lua@catamarca.edu.ar
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$=> Ministerio de Educacion

Catamarca Gobierno
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