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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 integracion de
informacién en el Sistema Integral de Informaciéon Digital Educativa
(SInIDE). El SINnIDE fue creado por Resolucion del Consejo Federal de
Educacién CFE N° 188/12 y aprobado bajo Resolucion CFE N°© 215/14,

El LUA es un sistema de nominalizacion digital por alumno, con carga web
en las escuelas, con el objeto de aportar informacion 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 inclusién y calidad en el sistema
educativo de la provincia. Su disefio satisface las demandas de la dinamica
diaria del sistema educativo, vinculando todos los aspectos que hacen al
planeamiento, seguimiento y control de gestidn 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 informaciéon en tiempo y
forma requerida por la autoridad Ministerial, tal como lo establece el
Reglamento de Escuelas Comunes.
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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 educacidon de Catamarca. Una vez alli deslizarse hacia abajo

hasta encontrar el siguiente icono:
—— ingresar al sistema:

' AN

Legajo Unico de Alumno

@ Hacen un clic y abren el LUA, donde debera
— ingresar el Usuario y la Clave para poder

Autentificacion de Usuarios
Usuario (*)
Clave (*)

Ingresar

Direccién de Informatica y Telecomunicacones - Ministerio de Educacién, Giendia y Tecnologia - Gobierno de Catamarca

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 Informacidon 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:

W LUA /i § Aumos 11 Datoslteuconses > Reportes [ Admiastacke =) s INSTITUCION OE PRUCSA

Ailo 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 gestién 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 Informacién, 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 gestion de la informacion 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
N [SEGUN CALENDARIO ISEGUN CALENDARIO
i ANO- Periodo. leqcotaR (a partic del: 01 de [ESCOLAR (a parti del: 01 de
febrero) 2gosto)
ICIERRE DE INSCRIPCION LUAI30 DE ABRIL 31 DE OCTUBRE

@7”7. -

: Por favor cargar las autoridades de la Institucién (Director, Secretario y Supervisor), en "Datos
‘llmuu‘. ! " 0 haga clic aqui.




MANUAL DE GESTION LUA 2018 - MARZO 2018

Ademds se nos agrega una nueva opcidn al hacer clic en

nfrm i6n p
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 recomendacion es que el cargador haga clic aqui para estar
al tanto de las diferentes novedades y cambios en el sistema que puedan
surgir.

licada recientemen

Una vez que se hace clic observaremos los avisos:

W LULA /oo & shmmes 1y Ostosittoconses  Repores [ Adminstacén - Ayuda b

Informacién Importante

Fecha de Publicacion: 15/05/2018

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 afos 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 afos escolares 2016 y 2017, se levanta la restriccion de la carga de
informacion de SALUD ESCOLAR. Esto quiere decir que se podrd cerrar estos afios sin la carga de Nimero 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- TR e T I P T o S T Eyala

A continuacién una breve descripcidon de cada uno:

N\ Inicio , . .
inl : Nos mostrara la pagina de inicio.

& Alumnos o . . .
Permite inscribir alumnos nuevos, realizar el pasaje de

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

1’1 Datos Intitucionales . . . . ./
o f : 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
ano lectivo.
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«* Reportes . I .
e 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 contrasefna y recuperar la clave.

Ayud .
o 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.
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3. DATOS INSTITUCIONALES

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

W LUA oo s

Inido 181 Institucion

INSTITUCION DE PRUEBA
prusba

& Autoridades |

> Reportes [, Administracion 2/ Ayuda

1t Datos Institucionales

{9 Oferta Educativa

.
[T5] Afio Lectivo » ‘

Nos despliega tres opciones al posicionarnos en “Institucién” vemos dos
11 Datos Institucionales l .

opciones al hacer clic sobre

X % Az
l CueaneXOA'} Nombre

Av] CategoriaAvI DependenciaAV| GestionAvl

999599959 INSTITUCION DE PRUEBA Primera Provincial Estatal C'\ Seleccionar

Encontrado 1 registro

C'\ Seleccionar ‘

Al hacer clic en

Cueanexo (+) 999999999

z‘f Nombre (*) INSTITUCION DE PRUEBA
Categoria (*) Primera v
Dependencia (*) Provincial v |
Gestion (*) Estatal v
Periodo Func. (*) Comtin -
Ambito (*) Urbano v
Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA - CAPITAL v
Barrio Ingrese el nombre del barrio
Calle Ingrese el nombre de la calle
Numero 1
Referencia Ingrese una referencia de domicilio
Codigo postal Codigo Postal
Telefono Telefono
Email Ingrese su direccion de mail
Estado (*) Actlvo—v

Aqui podra observar diferentes datos de la institucidon educativa si faltase o
hubiera algun error en los datos deberd comunicarse con la DIECSE o

8
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escribir a lua@catamarca.edu.ar para informar sobre este. Hacia la
izquierda de la pantalla en la parte superior encontrardn el acceso a
A\Y n
Sedes”:

Datos Institucionales &b = K)1
(1]

| Nombre de la Sede(*)
8 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 /\mico & Alumnos 1 Datosintitucionales % Reportes [, Administracion 2 Ayuda IHSHTUCIONDE PEUEDA 2
Datos Institucionales | nombre (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Sedes

m Latitud y Longitud (*) -28.458195895998433, -65.76720044016838

Mapa Satélite

MECYT - Subsecretaria
De Coordinacién...

INSTITUCI(')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 botdn
“Institucion”, pero ahora hacemos clic en “Autoridades”, aparece:

INSTITUCION DE PRUEBA
prueba

m L.U.A A mico & Alumnos | 1 Datos Intitucionales

= Reportes [, Administracion 7/ Ayuda

11 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 condicién). 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”.
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o En esta pantalla se debe cargar datos de contacto del Director y Secretario de la Institucion.

No hay datos cargados

Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~

Tipo documento (*) --Seleccione- v

Nro documento (*)

Apellido (*)

Nombres (*)

Cargo (*) -Seleccione—- v

d Telefono (*) Ej. 383 455 6666

Email

| Guardar

OFERTA EDUCATIVA

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

CIO 99999999¢ O ) PR BA
OFERTA SEDE | ESTADO
Albafiil - NIVEL 11 Central Activo [} Ver Divisiones
Bachiller con orientacion en economia y administracion Central Activo D Ver Divisiones
Ciclo basico/ educacién secundaria basica Central Activo ]:]Ver Divisiones
Jardin de Infante Central Activo [7}] Ver Divisiones
Primaria de & Afos Central Activo [:JVer Divisiones
Encontrados 5 registros

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

DIVISIONES POR OFERTAS

Oferta 0 00000009000-p aria de 6 AR

Division| Tipo | Tumno | |
1-A Independiente Mafiana Extendida | C4 Editar || [E] Ver Espacios Curriculares
1-A  Independiente Tarde Extsndida = (4 Editar | [E]Ver Espacios Curriculares
1-A Independients Tarde (i Editar | [E] Ver Espacios Curriculares
1-A Independiente Mafiana Cy Editar | [E] Ver Espacios Curriculares
1-8 Independiente Tarde Extendida | 4 Editar || [E] Ver Espacios Curriculares
1-B Independiente Mafiana (4 Editar | [E] Ver Espacios Curriculares
1-C Independients Mafana (4 Editar | [E] Ver Espacios Curriculares
2-A Independiente Tarde C Editar | [&] Ver Espacios Curriculares
2-A Independiente Mafiana Extendida | 4 Editar || [E] Ver Espacios Curriculares
Cantidad de filas: 9

10



MANUAL DE GESTION LUA 2018 - MARZO 2018

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 botdn editar se
puede modificar la divisidon, y presionando el botdn agregar se puede
agregar mas divisiones y presionando “ver espacios curriculares”:

Oferta on: 99999999¢ p aria de 6 Aific
| Division | Tipo | Tumo | Espacios Curriculares |

1-A Independiente MaRana Extendida LENGUA ‘;«‘Q Editar
1-A Independiente Mafana Extendida MATEMATICA ‘MQ Editar
1-A Independiente Mafiana Extendida PLASTICA l\.\\ Editar
Cantidad de filas: 3 N :

Q) Volver - Divisiones Q) Volver - Oferta Educativa gk Agregar

Al presionar “ver espacios curriculares” de una divisién 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 opcidn
“Afo Escolar” se nos despliega “Abrir/Cerrar”.

Ej LU.A Minico QL Akemnos | yy Detos Intitudonales | T Reportes [, Administracin Ayuda INSTITUCION DE PR :‘:n ;
(D Oferts Ehucstia

o Afio 2016: 5 alumnos cargados - Estado: Cerrado

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

Al presionar “Abrir/Cerrar”:

1 U otro instrumento legal de autoridad competente.

11
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INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Afio Lectivo| Estado Carga| Estado | I

‘ 2016 EN PROCESO ABIERTO (Y Seleccionar Cant. Alumnos x Division \
Anio (*) 2017 v
Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~
Estado Carga (*) EN PROCESO v
Estado (*) ABIERTO ~ |
b Guardar

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

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

3, Administracion 7/ Ayuda

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

ON: 999999999 ON DE PR
Afio Lectivo| Estado

2017 Abierto | (4 Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado | (4 Seleccionar Cant. Alumnos x Division

4p Agregar

Aqui debemos seleccionar la oferta y presionar “Filtrar”

i hwpotes 1] Adwitnoie 0 Ande

0 10 oot pontall pole debe cargr of Betal de phumens par Soiiin o0 pumeron, 0 (coro) I M0 poses Pumagt.

Oferta (') Seccrne. .
(L]
NboLectivol®)  Division(*)  Vacantes(*)d Aoy Toul ke Duponthe
| Guardar

12
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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 pedagodgicas
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.

cionales > Reportes ] Administracién Ayuda
S
@ -£n e:ta pantalla s0lo debe cargar el total de alumnos por divisién en numercs, O (cerc) si no poses alumnos.
Oferta (*) Primaria de 6 Afos -
Filtrar A Limpiar
Ao Lectivo(*) Division(*) Vamnts(‘)lj Autorizado| Total Ins.| Disponibles
vx 2017 1-A Independiente-Mafiana 1 0 1 . 0 v Cerrar Inscripcion
2 2017 1-A Independiente-Mafiana E 30 0 0 30 Cerrar Inscripcion
3 2017 1-A Independiente-Tarde 30 0 b 308 Cerrar Inscripcion
4 2017 1-A Independiente-Tarde Exte 30 0 0 30 Cerrar Inscripcion
s 2017 1-B Independiente-Mafiana 20 0 0 20 Cerrar Inscripcion
6 2017 1-B Independiente-Tarde Exte 10 0 0 10 Cerrar Inscripcion
7 2017 1-C Independiente-Manana 15 0 0 15 Cerrar Inscripcion
8 727017 ) 2-A Independiente-Mafana Zd 0 0 20 Cerrar Inscripcion
s 2017 2-A Independiente-Tarde 20 0 0 20 Cerrar Inscripcion
10 20177 i 72-i37Indépen&vén(é-ﬁﬁﬁﬁna 20 O 1 19 i Cerrar Inscripcion
11 2017 3-A Independiente-Mafiana E 20 0 0 20 Cerrar Inscripcion
b Guardar

A medida que se vayan inscribiendo alumnos a la Divisién correspondiente,
se ird sumando la cantidad de “Total Ins.” o INSCRIPTOS TOTALES, vy
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 divisién.

13
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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
divisién” a continuacién se explicaran cada una de ellas:

A) INSCRIPCION POR ALUMNO:

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

w L.U.A f.\_imio ‘Alm\ms || Datos Intitucionales > Reportes [%], Administracidn Ayuda

Inicio & Legaps
Por Alumno | Vacantes

[ Carga de Notas [ [Br Por Division

€ gafs/paseceAlumn | [ Ustar Provisonias

- 2 |
[2‘4 Rectificar Inscripcion
[B Pasar Alumnos de Afio

By Ustar Inscriptos

\

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 Lectivo (*) -Seleccione- v
Fecha Inscripcion () @ &=
Parsona (*) e una Pers .
Oferta (*) I Ed *
Recursante (*) —Seleccione— »
Transporte ~Seleccione— ¥
Nivel educativo Padre ~Seleccione— >
Nivel educative Madre —Seleccione— b
Centro Encierro ~Seleccione- ¥
Observaciones
4 tnscripeién DEFINITIVA ~
 DEFINITIVA _|
Eatnde 1) PROVISORA

b INSCRIBIR

Como se ve en la imagen se agregd un campo llamado “Inscripcién” donde
aparecen dos opciones DEFINITIVA o

s [ DEFIMTIVA = PROVISORIA. La inscripcion  es
DX I I8 T WA definitiva si el alumno no esta inscripto
ki PROVISORLA en ninguna otra institucién. Pero si en

cambio el alumno estd inscripto en otra

14
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institucion y tiene pendiente un PEDIDO DE PASE, o adeuda documentacién,
se lo podra inscribir de manera “provisoria”. Luego, cuando complete la
documentacién y la escuela de origen realice el pase, la escuela receptora
debera confirmara la inscripcién.

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 afio), en el campo persona nos aparecen dos opciones: la

. 4 . ,
primera — al hacer clic alli podremos agregar una nueva persona de la
siguiente manera:

AgregarPersonas

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

Cargar

’ No hay datos cargados ‘

!_; Agregar Nueva Persona

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

acion.php?ah=st569663a72090c7.19619485&ai=Iua||3487 &tcm=popup

rApellido y Nombre

Apellido (*) Ingrese su Apellido Nombres (*) Ingrese sus Nombres
—Sexo/Estado Civil/Naci lidad

Sexo (*) -Seleccione~ | Estade Civil (*) —Seleccione— +  MNacionalidad (*) | —Seleccione— -
—Datos Nacimiento

Fecha (*) T Localidad *) Texto a filtrar o (*) para ver todo. v
r Domicilio

Localidad (*) Texto a filtrar o () para ver todo. v

calle Ingrese el nombre de la calle Numers Ingrese el nimero Calle

Barrio Ingrese el barrio Codigo postal Codigo Postal

Referencia Ingrese una referencia de su domicilio
 Otros Datos

Telefono Ingrese su telefono Email Ingrese su direccion de mail

Indigena -Seleccione-- - Discapacidad --Seleccione- hd

| Guardar

15
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Alli se debera 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 (*) © 11111 v

11111111-PRUEBAZ, PRUEBA3
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 (*) 11111110-PEREZ. JUAN v

Cargar

No hay datos cargados |

&2 Agregar Nueva Persona

Ahora debemos presionar el botén “Cargar”:

AgregarPersonas

Documento (*) 11111110-PEREZ, JUAM v

Cargar | gh Limpiar

D [Tipo | Documento | Apellido | Nombres |
M%7 DN 11111110 PEREZ JUAN '} Editar

@ Agregar Nueva Persona
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Una vez aqui hacemos clic en “Editar"”:

AgregarPersonas =

Documento (*) 11111110-PEREZ. JUAN v

Cargar || gk Limpiar

D Tipo Documento Apellido Nombres \
31367 DNI 11111110 PEREZ JUAN C\ Seleccionar _/ Edi
—Doc
Tipo (*) DNI v Namero (¥) 1111110 —
—Apellido y b
Apellido (*) PEREZ Nombres (*) JUAN
[~ Sexo/Estado Civil/Naci lidad
Sexo (*) Masculino v  EstadoCivil (*)  Casado/a v Nacionalidad (*) Argentina b4
[~ Datos Nacimi:
Fecha (*) 01/08/1952 i Pais (*) Argentina v | Provincia (*) Catamarca
Departamento (*) CAPITAL v Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA v
r—Domicilio
Pais (*) Argentina v | Provincia (*) Catamarca v Departamento (*) CAPITAL
Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA v -
‘ »

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

% INSTITUCION DE PRUEBA
w L.U.A mico & Alumnos 1 Datosintitucionales = Reportes [, Administracién 2 Ayuda 0 A oA

Por Alumno C\ Ver Inscriptos

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO

Aiio Lectivo (*) 2017 ]
Fecha Inscripcion (*) | 06/03/2017 |9
Persona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN 2 sk
Oferta (*) Seleccione una Oferta & ﬁ
Recursante (*) ~Seleccione— ~ |
Transporte --Seleccione- v
Nivel educativo Padra —-Seleccione-- v
Nivel educativo Madre —Seleccione-- W
Centro Encierro —Seleccione-- >
Observaciones

Z
Estado (*) Activo v

H!NSCRIBIR

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 _’ A

Hacemos clic en el —t‘ y veremos lo siguiente:

Ofertas Institucionales

Oferta —-Seleccione—- v
Buscar
CION: 999999999 ON DE PRUEBA -
OFERTA DIVISION| TIPO TURNO ‘
Albaiiil - NIVEL II 1-1 Independiente MaRana G Seleccionar
hiller con ori i6n en ia y admini i6n 4-1 Independiente Mahana C Seleccionar
Bachiller con orientacién en iayad i6n 4-1 Independiente Tarde 4, Seleccionar
hiller con ori ion en ia y admini i6n 4-11 Independiente Tarde G Seleccionar
Bachiller con tacion en iay ad acién 4-11 Mdltiple Mafiana (_\ Seleccionar
hiller con ori ion en fay ini i6n 4-111 Independiente Tarde G Seleccionar
Bachiller con tacién en iayad acién 5-1 Independiente Tarde 4, Seleccionar
hiller con ori i5n en iay ini ion 5-11 Independients Tarde C Seleccionar
Bachiller con tacion en e iay ad acién 5-111 Independients Mafiana G Seleccionar
hiller con ori i6n en iay ini: i6n 61 Independiente Noche C Seleccionar
Bachiller con tacién en ia y ad acién 6-111 Independiente Mafiana C\ Seleccionar
Ciclo basico/ educacién secundaria basica 1-1 Independiente Mafiana Q4 Seleccionar
Ciclo basico/ educacién secundaria basica 1-1 Independiente Tarde (.\ Seleccionar
Cicla hacica ! aduracian cariundaria hacicrs 1-111 Tndanandianta Mafana : Seleccionar | 7

Entonces seleccionamos la oferta que corresponda haciendo clic en el botdn

Q Seleccionar

Por Alumno

4 Ver Inscriptos

Aiio Lectivo (*)
Fecha Inscripcion (*)
Persona (*)

Oferta (*)
Recursante (*)
Transporte

Nivel educativo Padre
Nivel educativo Madre
Centro Encierro

Observaciones

Estado (*)

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO
2017 v
06/03/2017 ]

11111110 - PEREZ, JUAN

Primaria de 6 Afios-2-A-Tarde

—Seleccione- v

[l Iss
* >

—Seleccione--

-
—Seleccione—- v
—-Seleccione-- -
—Seleccione-- ¥
vz
Activo v
H INSCRIBIR

Como podemos ver se van completando los campos, luego en los campos
siguientes seleccionamos una opcién segun corresponda:
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Por Alumno G Ver Inscriptos

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO

Afio Lectivo (*) 207 |

Fecha Inscripcion (*)  |06/03/2017 |

Persona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN 2 &
Oferta (*) Primaria de 6 Afios-2-A-Tarde Z A
Recursante (*) N v

Transporte NO PERCIBE NINGUN BENEFICIO DE TRANSPORTE ~

Nivel educativo Padre Secundaria/Polimodal completa

Nivel educativo Madre Secundaria/Polimodal completa  ~

Centro Encierro —Seleccione-- v

Observaciones

Estado (*) Activo v

|l INSCRIBIR

, .| b INSCRIBIR o
Ahora debemos presionar el boton y ya habremos inscripto

al alumno.

B) INSCRIPCION POR DIVISION
Desde la pagina de Inicio hacemos clic en el boton “ALUMNOS” vy
seleccionamos inscripciones.

[2# Por Alumno

[# carga de Notas Por Division
Por Division

-q-' Baja/Pase de Alumno B/ Rectificar Inscripcion

[2# Pasar Alumnos de Afio

[B» Listar Inscriptos /ﬂ’

Luego “Por Division” alli aparecera:

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS
Afio Lectivo (*) 2017 v FechaInscripcion (*) @ 06/03/2017 ]
Oferta (*) Seleccione una Oferta 2 _*
Estado (*) Activo v
AGREGAR PERSONAS
4R Agregar
|k INSCRIBIR

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

. . . A
al lado del mensaje “Seleccione una Oferta” hacer clicen —
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Ofertas Institucionales

Oferta —Seleccione—- v
Buscar
ON: 999999999 ON DE PR BA =

OFERTA DIVISION| TIPO TURNO [

Albaiiil - NIVEL IT 1-1 Independiente MaRana G, Seleccionar
hiller con ori ion en iay ini: ion 4-1 Independiente Mafana C" Seleccionar
hiller con ori i6n en ia y administracién 4-1 Independiente Tarde 4 Seleccionar
hiller con ori ion en iay ini: ion 4-11 Independiente Tarde C\ Seleccionar

Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-11 Mltiple Mafana G Seleccionar
hiller con ori i6n en iay ini i6n 4-I11 Independiente Tarde Q Seleccionar

Bachiller con orientacién en economia y administracién 5-1 Independiente Tarde C\ Seleccionar
hiller con ori ion en e iay ini i6n 5-11 Independiente Tarde QG Seleccionar

Bachiller con orientacién en economia y administracién 5-111 Independiente MaRana (.\ Seleccionar
hiller con ori i6n en iay ini ién 61 Independiente Noche C, Seleccionar

Bachiller con orientacién en economia y administracién 6-11I Independiente Mafiana 4, Seleccionar

Ciclo basico/ educacién secundaria basica 11 Independients Mafiana @ Seleccionar

. , i, Seleccionar ‘
Y se presionamos el boton <

Por Division

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS

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

AGREGAR PERSONAS

op Agregar

| INSCRIBIR

. , Agregar
Ahora hacemos clic en el botdon 'ﬂ'— :

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS

Afio Lectivo (*) 2017 v Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017 E}
Oferta (*) Primaria de 6 Afos-2-A-Tarde 2 &
Estado (*) Activo «

AGREGAR PERSONAS

Persona (*) Seleccione una Persona E -

Transporte --Seleccione--
Recursante (*)

Nivel Educativo Padre --Seleccione--

Nivel Educativo Madre --Seleccione--

Centro Encierro -Seleccione--

4k Agregar
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. . A
Donde dice “Persona (*)” debemos hacer clic en =~ 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 datos cargados ‘

Q Agregar Nueva Persona

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

n.php?ah=5t569663a72090c7.19619485&ai=Iual|3487&tcm=popup

r Apellido y bre

Apellido (*) Ingrese su Apellido Nombres (*) Ingrese sus Nombres
~Sexo/Estado Civil /Naci lidad

Sexo (*) —Seleccione— - Estado Civil (*¥) -Seleccione— - Nacionalidad (*) = -Seleccione-—- -
r— Datos Nacimiento

Fecha (*) & Locakidad (*) Texto a filtrar o (*) para ver todo. hd
r Domicilio

Localidad (*) Texto a filtrar o (*) para ver todo. v

Calle Ingrese el nombre de la calle Numero Ingrese el nimero Calle

Barrio Ingrese el bario Codigo postal Cadigo Postal

Referencia Ingrese una referencia de su domicilio
 Otros Datos

Telefono Ingrese su telefono Email Ingrese su direccion de mail

Indigena —Seleccione—- - Discapacidad —-Seleccione— -

| Guardar

_ @ S —

Alli se debera 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 |

g_; Agregar Nueva Persona
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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 (*) O 1111119

11111111-PRUEBAZ, PRUEBA3
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 (*) 11111110-PEREZ, JUAN

Cargar

’ No hay datos cargados ‘

@ Agregar Nueva Persona

Ahora debemos presionar el botén “Cargar”

AgregarPersonas

Documento (*) 11111110-PEREZ, JUAN| v
Cargar || gh Limpiar

[ | Tipo | Documento | Apellido | Nombres |
31367 DNI 11111110 PEREZ JUAN Z Editar

Q-? Agregar Nueva Persona

Una vez aqui, hacemos clic en “Editar”

AgregarPersonas -

Documento (*) 11111110-PEREZ. JUAN L.

Cargar AI_Jmpiar

D Tipo Documento Apellido Nombres \
11111110 4, Seleccionar J Edi
—Doct
. B ]
Tipo (*) DNI - Niamero (*) 11111110
—Apellido y b
Apellido (*) PEREZ Nombres (*) JUAN

[~ Sexo/Estado Civil/Naci

Sexo (*) Masculino v  EstadoCivil (*)  Casado/a v Nacionalidad (*) Argentina A
—Datos
Fecha (*) 01/08/1952 E Pais (*) Argentina ~ | Provincia (*) Catamarca
Departamento (*) CAPITAL . Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA v
— D
Pais (*) Argentina ~ | Provincia (*) Catamarca ~ | Departamento (*) CAPITAL
Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA v -

22



MANUAL DE GESTION LUA 2018 - MARZO 2018

Como se puede observar, se puede ver los datos del alumno, y entonces
debemos presionar “'Seleccionar”:

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS

Aiio Lectivo (*) 2017 v Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017 =
Oferta (*) Primarnia de 6 Afios-2-A-Tarde l A
Estado (*) Activo v

AGREGAR PERSONAS

Persona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN E .

Transporte —Seleccione—-

Recursante (*) —Seleccione— v

Nivel Educativo Padre —Seleccione--

Nivel Educativo Madre —Seleccione--

Centro Encierro —Seleccione--

4p Agregar

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

FORMULARIO INSCRIPCION DE ALUMNOS

Afio Lectivo (+) 2017 - Fecha Inscripcion (*) 06/03/2017 =
Oferta (*) Primana de 6 Afios-2-A-Tarde 2 A
Estado (*) Activo v

AGREGAR PERSONAS

Persona (*) 11111110 - PEREZ, JUAN E .

Transporte NO PERCIBE NINGUN BENEFICIO DE TRANSPORTE ~

ey —

Nivel Educativo Padre Secundaria/Polimodal completa  ~

Nivel Educativo Madre Secundaria/Polimedal completa  ~

Centro Encierro —Seleccione—-

4p Agregar

N IR

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 botén _E?' ~— 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 botén

INSCRIBIR - p
k! porque si no solo estara guardando la

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” luego sobre
“Inscripciones” y seleccionaremos “Rectificar Inscripcion”, aparece:

INSTITUCION DE PRUEBA .

w LU.A A\ Inicio & Alumnos ‘ 111 Datos Intitucionales ¥ Reportes [, Administracion 2/ Ayuda Rl
Inicio &Y Legajos
Inscripciones [B Por Alumno
l Ej Carga de Notas [S# Por Division ‘

Rectificar Inscripcion

’ $ Baja/Pase de Alumno

E/ Fasar Alumnos de Aflo Rectificar Inscripcion i

[} Listar Inscriptos A’
T s

Entonces podremos observar:

Afio Lectivo (*) 2017 v
Tipo Documento (*) DNI v
N° Documento (*) o

Buscar

No hay datos cargados

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

4.3. INSCRIBIR ALUMNOS YA CARGADOS

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

| : , INSTITUCION DE PRUEBA
‘Alumnos‘ 11 Datos Intitucionales %> Reportes tlAdnﬁnistracion 2 Ayuda prusba. 2

w LU.A A\ Iicio

[5# Por Alumno
[/ Carga de Notas [Br Por Division
€ Baja/Pase de Alumno [B# Rectificar Inscripcion
-

i Pasar Alumnos de Afio

l [:;} Listar Inscriptos Pasar Alumnos de Afio

24



MANUAL DE GESTION LUA 2018 - MARZO 2018

Al hacer clic:

Afio Lectivo (*) 2016 v

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

Inscribir en Afio Lectivo (*) 2017 v

Inscribir en Oferta (*) Bachiller con orientacion en economia y administracion v
Inscribir en Division (*) 5-1 Independiente-Tarde v

Buscar #h Limpiar

LISTA DE ALUMNOS

Todos / Ninguno
Disponibles Seleccionados

PROBANDO, UNO DOS TRES - DNI:45450450 = & =

Rl

v Chequear i€) Cancelar

Debemos completar en la parte superior el aino de donde se quiere realizar
el pasaje de alumnos como vemos en la imagen y en la parte inferior en
ano donde se lo quiere inscribir y la divisién y una vez que presionamos
“Buscar” y nos listard todos los alumnos en condiciones de pasar al
grado/division siguiente en nuestro caso de 4-1 a 5-1. Entonces debemos
presionar el botén “Chequear” para poderlo inscribir:

Ano Lectivo (*) 2016 v

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

Inscribir en Afio Lectivo (*) 2017 v

Inscribir en Oferta (*) Bachiller con orientacion en economia y administracion v

Inscribir en Division (*) 5-1 Independiente-Tarde v

_Buscar | g Limpiar

LISTA DE ALUMNOS

Disponibles Seleccionados

= # [ PROBANDO, UNO DOS TRES - DNI:45450450 *

4

b Inscribir | | k) Cancelar

25



MANUAL DE GESTION LUA 2018 - MARZO 2018

. » , . . - o
Al presionar se estara seleccionando un alumno para inscribirlo al ano
siguiente.

Al presionar 4

, 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 opcién 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 inscripcidon provisoria, lo primero que
tenemos que hacer es posicionarnos sobre el botdn “alumnos” y luego en
“Inscripciones” luego en la primera opcion “Por alumno/Vacantes”:

A’ [ 1 :
§$’)1 L.U.A /.\ Inicio ‘ Alumnos | 11 Datos Intitucionales +* Reportes [jl Administ:

&Y Legajos

Por Alumno / Vacantes

[/ Carga de Notas [ Por Division

1 Baja/Pase de Alumno ['—‘4 Listar Provisorias

[ Rectificar Inscripcion
[ Pasar Alumnos de Afio

(5 Listar Inscriptos

Al hacer clic aqui podremos observar el formulario de inscripcidén del alumno
como vemos en la imagen a continuacion 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 L.U.A /o Inico & Alumnos 1 Datos Intitucionales 75+ Reportes [ Administrackin 2 Ayuda

OLista ultimos 10 INSCriptos (pasar mouse)
FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO
Afio Lectivo (*) 2018 .
Facha Inscripcion (*) E‘E&-EDTE_ 8L
Parsona [(*]) Seleccione una Persona A _*
Oferta (*) Seleccione una Oferta ..
Recursante (*]) -Selecciong-—- -
Transparte --Seleccione— -
Hivel sducative Padre --Selaccione-— -
Hivel educative Madrs ":S_;@:c_iéna— -
Cantro Encierro =S A CCiOmE=- -
Observaciones
O 1nscripeidn DEFINITIVA =
Estado () Active «
| INSCRIBIR

Al hacer clic en el botdn 2 del campo “persona” nos aparecera en la
pantalla la opcién 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 esta inscripto en
la institucién que debe realizar el pase) y hacemos clic sobre el nombre del
alumno y luego presionamos en “Cargar”:

it# Lua - AgregarPersonas - Google Chrome

@ No es sequro | 10.3.0.204

AgregarPersonas

Documento (*) 11111111 v
11111111-PRUEBA3, PRUEBA3
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¥ Lua - AgregarPersonas - Google Chrome

® No es sequro | 10.3.0.204

AgregarPersonas

Documento (*) 11111111-PRUEBA3 PRUEBA3 v

. Cargar

No hay datos cargados

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 INSCriptos (s meuse)

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO

Ao Lectivo (*) 2018 -

Fecha Inscripcion (*) 05032018 9

Persona (*) 11111111 - PRUEBA3. PRUEBA3 i
Oferta (*) Seleccione una Oferta A A
Recursante (*) ~Seleccione- ~

Transporte ~Seleccione- x

Nivel educativo Padre —~Seleccione-- v

Nivel educativo Madre —Seleccione-- v

Centro Encierro —Seleccione— -

Observaciones

j Inscripcidn BEAFINI-T-'AIVA .

Estado (*) Activo ~

ke INSCRIBIR

Luego en el campo “Oferta” hacemos clic en el botén 2 que esta hacia la
derecha de la pantalla, alli nos apareceran todas las ofertas disponibles con
sus secciones correspondientes y hacemos clic en seleccionar donde
corresponda:
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pusLal

| INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA

| OFERTA | DIVISION| TIPO. | TURNO
Albailil - NIVEL IT 1-1 Independiante de Recuperacién Ooble
Albadil - NIVEL IT 3] Mltiple Mafana
Bachiller con orientacidn en economia y administracién 4-1 Independiente Madana
Bachiller con orientacién en economia y administracion 4-1 Independiante Tarde
Bachiller con orientacion en ec ia y administracion 4-11 Independiente Tarde
Bachiller con orientacién en economia y administracién 4-11 Miltiple Madana
Bachiller con orientacién en economia y administracion 4-111 Independients Tarde
Bachiller con orientacién en ec ia y administracion 5-1 Independients Tarde
Bachiller con orientacién en economia y administracién 5-11 Independiente Tarde
Bachiller con orientacién en ia y administracién 5-111 Independiente Madana
Bachiller con orientacién en e ia y administracion &1 Independiente Noche
Bachiller con orientacién en ia y administracién &-111 Independiente Madana
Ciclo basico/ educacion secundaria basica i1 Independiante Madana
Cirla hociral adursrian carnndsris hacics 1.1 Tndanendiante Tarde

A C, Seleccionar
L,; Seleccionari
G, Seleccionar
L.\ Seleccionar

7C;Selecclonar
C, Seleccionar
(4 Seleccionar
(:,;:Selecclonar
G Seleccionar
G, Seleccionar
@ Seleccionar
Q Seleccionar

G, Seleccionar

1 Seleccionar

Una vez seleccionado en el campo “oferta” nos aparecera la oferta y seccién
seleccionada y luego en el campo “Recursante” debemos seleccionar si o no
(si el alumno es repitente o no) y para completar la inscripcién de manera

provisoria a lado de [ ;. ..iocien

seleccionaremos “"PROVISORIA”.

.g L.U.A 7/ midc & Mumnss 1t DatosIntitucionales = Reportes [] Administracidn = Ayuda

Por Alumno J Vacantes

OLista ultimos 10 INSCriptos (e meuse)

FORMULARIO INCRIPCION DE ALUMNO

Afo Lectivo (*) 2018 -

Fecha Inscripcion (*) 05032018 9

Persona (*) 11111111 - PRUEBA3, PRUEBA3
Oferta (=) Bachiller con orientacidn en economia y administracion-4-1-Madfias
Recursante (*) NO -

Transporte --Seleccione—

Nivel educativo Padre —Seleccione— -
Nivel educativo Madre —~Seleccione-— -
Cantro Enclerre —-Seleccione— -
Observaciones

M tnscripcsn (DEFINITIVA ~

o

b INSCRIBIR
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Una vez seleccionada la opcion “PROVISORIA” presionamos el botdn
“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 4 i

‘ Alumnos \ 11 Datos Intitucionales  + Reportes [, Administracién

[5# Por Alumno / Vacantes

‘ [ Carga de Notas P/ Por Division

D’ Rectificar Inscripion | | jstar Provisorias i

[1? Pasar Alumnos de Afo

@' Listar Inscriptos \\

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 servird para inscribirlo al alumno en
nuestra institucién (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 inscripcion), en
cambio eliminar nos permitird borrar la inscripcidn provisoria, es decir el
alumno no sera inscripto en nuestra institucion.

w LUA  /Niice § Mummos 1 Datos Intituciondes 7 Reportes [ Adminstracién 2 Ayuda

LISTA DE INSCRIPCIONES PROVISORIAS

%M
INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA - A.Lectivo: 2018

l}ocumenton ApeihdoyNombren Oferta av Dmon AY

ONI  11f11111 PRUEBAZ, PRUEBAZ  Primaria de € Afcs 1-A - Independiente-Mafiara [)Conﬁmwr % Eliminar

Encontrado 1 registro
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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”:

o INSTITUCION DE PRUEBA
m L.U.A £\ Inicio ‘Alumnos‘ 11 Datos Intitucionales 5> Reportes [, Administracién 2/ Ayuda 2 e

Inicdo

[B Por Alumno

Df Carga de Notas B Por Division

[2 Rectificar Inscripcion

L Baja/Pase de Alumno

[5# Pasar Alumnos de Afio

Listar Inscriptos J

Al hacer clic veremos:

Afio Lectivo (*) 2016 v
Oferta Bachiller con orientacion en economia y administracion v
Division 4- Independiente-Mafana ~
Nro. Documento Ingrese N° Documento
Buscar o Limpiar
5 % Ar

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

.

Bachiller con orientacién en economia y administracion
DIVISION: 4-1I - Independiente - Mafiana

Tipo Documento Av‘ Nro. Documento Av‘ Apellido ui Nombres av
DNI 45450450 PROBANDO UNO DOS TRES

Encontrado 1 registro

Debemos completar todos los campos y la division. Si no ingresamos el DNI
y presionamos buscar nos listard 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 botén “Alumnos” luego sobre la ultima opcion que
es “"Baja/Pase del Alumno” y hacemos clic, como vemos a continuacién
en imagen:

w LU.A ¢} Inicio | & Alumnos | 1t Datos Intitucionales > Reportes [ A

&Y, Legajos
[Z# Inscripciones »
B’ Carga de Notas >

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

W L.U.A 7 incos [) admiostracin - Ayods

Baja/Pase de Alumno

Nro. Documento (*) | 1000004

Buscar

No hay datos cargados

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

B2)a/Pase de Alamno

Neo. Docensesto (*) hM‘:Ot’i

Boscr b Limpir
INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Too Documesto Nro. Documento Aoehdo Nembees Oferta | Dwvisda Tigo [ Turnd, Ao Lectve. ;
LE 1000009 PRUEBA UNO DOS Tclo besco’ edutacdn sacuncera daste 2-1 Independarts Tde 2007 ‘:\Edw
Cantidad e Ras 1
Aqui podremos observar el Formulario de baja/pase del Alumno:
mLU.A 7N Ince R Meweos 1y Dates Metucionsles T Repotes  [T) Adewnstaciin 2vize

Naja /P ase de Adumoa

Nro. Docwmmente (*) 2000029
Bascar o Limpiar

INSTITOCION: 999999999 - INSTITUCION DE PRUEBA
Tee Documents hro, Docurnanto Aoeldo Mombres Ofarta Divsndes Tipa Te

FRLAEBA N0 OO0 Culo e edducacdn sundae baaxa 71

Extada (%) —Seleccions—- -

Fecha baga (*) 3

Tips baje () ~Seloccionn - -
Mative baje () -

J Ctaarvacc e
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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:

Baja/Pase de Alumno

Nro. Documento (*) 10007070797

Buscar g Limpiar

INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Tipo Documento| Nro. Documento Apellidol Nombres| Oferta Division Tipo
PRUEBA UNO DOS Cclo basico/ educacsdn secundacia basica 2-1

[Cantidad de filas 1

Alumno (*) 1000009

Estado (*) Baja

Fecha baja (*) 15/08/2017 ==

Tipo baja (*) | --Seleccione— -
& —Seleccone—

o) Error de Carga

j Observaciones Fallecimiento

Pérdida de regularidad

Salido con pase

Salido con pase (Fuera jurisdiccion provincial)
Salido 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 opcidn solo debe ser utilizada en caso de haber
realizado con errores la carga de un alumno (como puede ser mal cargado
el nimero de DNI, Apellido, Nombre o haber cargado a un tutor como
alumno).

Baja/Pase de Alumno

Nro. Documento (*) 1000009

‘ Buscar sl Limpiar

INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA

' Tipo Documento. Nro. Documento, Apellido) Nombres Oferta Divisién Tipo Tume
LE 1000009 PRUEBA UNO DOS Ciclo basico/ educacidn secundaria basica 2-1 Independiente Tarde

| Cantidad de flas. 1

Alumno (*) 1000009 - PRUEBA, UNO DOS

| Estado (%) Baja v
Fecha baja () 15082017 | 9
Tipo baja (*) Error de Carga v
‘ Motivo baja (*) | Error de Carga ~ |
S o
|
|

b 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 botén “Guardar” y nos emitira 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 opcidén y para generar la
constancia de la baja debemos presionar “Guardar”:

Cantidad de fitas. 1
Alumno (*)
Estado (*)
Fecha baja (*)
Tipo baja (*)
Motiveo baja (*)

_j Observaciones

15/08/2017 i
Fallecimiento -

Fallecimiento ~

b 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 opcidon que corresponda) y luego presionaremos “Guardar”

Estado (*)
Fecha baja (™)
Tipo baja (%)
Motivo baja (%)

.j Coservacicornes

Baja -~

150872017 Bl

Pérdida de regularidad -
—~Seleccione-- -

Cambéo en la stuadidn econdmica
Comenzod a trabajar

Debe colaborar en la casa
Decision de la escuela

Emor de Carga

Fallecamiento

Mudanza de Ia familia

No e gustaba la escuela

Paso a educacion de jovenes y adultos
Pasd a educacion especial
Problemas de salud

Problemas disciplinarios

Quedd embarazada

Retiro Voluntario

Tenia muchas materias previas

para generar la constancia de baja:

SALIDO CON PASE

Si seleccionamos la cuarta opcidon 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 motivo nos aparecera la
“Institucion de Destino”.

Nro. Documento (*) 99388777

Buscar o Limpiar

il INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Tipo Documento| Nro, Documento. Apelido | Nombres = Oferta Divisidéa| Tipo Tumo

oMl 53688777 PALACIOS MARGARITA Primaria de & Afos 1-A Independiente Mafana E
Contidad de Flas: 2

Alumno (*) 99888777 - PALACIOS. MARGARITA

Estado (*) Baja -

Focha baja (*) 12/06/2017 =

Tipo baja (*) Salido con pase -

Motivo baja (*) Mudanza de la famiia -

[ 1nstitucién Destino (*)  --Seleccione-- -

1 P @
288888888 - Primaria de 6 Afos - 1-A

b Guardar

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.

Nro. Documento (*) 95888777
Buscar ﬂ! Limpiar

‘ INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Tipo Documento, Nro. Documento, Apelido | Nombres | Oferta Divisidn Tipo Tumo

ROt sosuaryr’ PALACIOS MARGARITA Primaria de 6 Afos 1-A Independiente Mafana Ext
| Cantidad de flas: 1

Aduweno (%) GGE88777 - PALACIOS MARGARITA
Estado (%) Baja -

Fecha baja (*) 12/06/2017 B

Tipo baja (*) Saf%ido con pase -
Motive baja (*) Mudanza de la familia -

| Institucién Destino (*) S88888888 - Primaria de 6 Afios - 1-A ~

.j Observaciones

k] Guardar
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Nro. Documento (*) 99888777

Buscar | gk Limpiar

No hay datos cargados

:—: Imprimir Comprobante

19/3/2018 Lua - Baja/Pase de Alumno

MINISTERIO DE EDUCACION,
CIENCIA Y 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,
Documento: 99888777, ha solicitado la Baja de este Establecimiento: 999999999-
INSTITUCION DE PRUEBA, en el cual era Alumno/a Regular del Afio Lectivo: 2017.
Tipo de Baja: Salido con pase, Motivo de Baja: Mudanza de la familia. El cual ya
posee una inscripciéon PROVISORIA en la institucion: 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 opcion 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 botén “Guardar”
para generar el comprobante. En este caso el sistema no solicitard la
informacion de la escuela a la que pasa.

Alamno (*)

Estado (%) Baja -

Fecha baja (%) 15/08/2017 =

Tipo baja (%) Salido con pase (Fuera jurisdiccién provincial) ~
Motive baja (%) ©| -seleccione— -

~Sedeccione—

Cambio en la situacion econdmica
Comenzd a trabajar

Debe colaborar en la casa
Decision de la escuela

Error de Carga

Falleceniento

Mudanza de la familia

No le gustaba la escuela

Pasé a educacién de jévenes y adultos
Pasd a educacion especial
Problemas de salud

Problemas disciplinarios

Queddé embarazada

Retiro Voluntario

Tenia muchas materias previas

J Obtservaciones

b 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 opcién del listado y
luego presionamos “Guardar” para generar el comprobante.

Estado (*) Béja v

Fecha baja (*) 1510872017 =

Tipo baja (*) Salido sin pase v
Motivo baja (*) 0 --Seleccione-- v

~Seleccione -

Cambio en la sitvacién econdmica
Comenzé a trabajar

Debe colaborar en la casa
Decisidn de la escuela

Error de Carga

Fallecimiento

Mudanza de la familia

No le gustaba la escuela

Pasd a educacion de jévenes y adultos
Pasé a educacion especial
Problemas de salud

Problemas disciplinarios

Quedé embarazada

Retiro Voluntario

Tenia muchas materias previas

.j Cbrervaciones

| 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 aparecerd la siguiente

pantalla:
Baja/Pase de Alumno

Nro. Documento (*) M1

Buscar g Limpiar

‘ No hay datos cargados ’

|

& Imprimir Comprobante
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Alli debemos presionar

constancia para imprimirla:

E Imprimir

H Totat 1 hoja de papel
artbi Lexmark T644
Cambiar..
3gina 8 Todo
DIas
Disend Yertcal V.
4 Micanrnnac

“Imprimir Comprobante”
constancia de Baja/Pase del alumno continuacién veremos en la imagen

para generar la

.y L P -

MININTHRIO DR KDUCACTON
CIRNCIA ¥ T RONOLOOIA
PROVINCIA DE CATAMANCA

[ Constancis de Baja/Pase ]

San Fernando del Valle de Catamarca, Viermes 16 de Marzo del 2018

Medante la presente se hace constar gue: PRUEBA3, PRUEBAS,
Documento: 11111111, ha solictado la Baja de este Establecimiento: 999999999
INSTITUCION DE PRUEBA, en ¢ cual era Alumno/a Regular del Ado Lectivo: 2017
Tipo de 8aja: Salido sin pase, Motive de Baja: Retiro Voluatario

A pedido del Interesado se exitende |3 presante CONSLanca a kos 16 das

Gel mes de Marzo del 2018, para ser presentado ante las autoridades: que lo
requieran.

SELLO DEL ESTABLECIMIENTO FIRMA AUTORIZADA

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”:

('\ Inicio

¥ L.UA

Inicio

& Alumnos | 11 Datos Intitucionales
Y Legajos
[—2 Inscripci Legajos | )‘;
[# Carga de Notas )

4 Baja/Pase de Alumno
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m L.U.A /N Inido & Alumnos 1f Datos Intitucionales 5 Reportes [F] Administracién

Documento (*) h1111111

Buscar * Limpiar

e
ID &~ Tipoa~ Documentoav| Apellidos~' Nombresav| Observacionesa v

127052 DNI 11111111 PRUEBAZ  PRUEBA3 €, Seleccionar

Encontrado 1 registro

Nos aparecera en pantalla los datos del alumno y hacia la derecha el botén
“Seleccionar” y alli veremos el formulario de inscripcion 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 ~Documento

0o Familia
Inscripciones
alud Escolar

Tipo (*) DNI v  Namero (*) M1

—Apellido y Nombre

Apellido (%) PRUEBA3 Nombres (*)  PRUE

—Sexo/Estado Civil/Nacionalidad

Sexo (*) Masculino v  Estado Civil (*)  Soltero/a v

Al hacer clic en “Inscripciones” vamos a poder observar los datos del
alumno, la seccién 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 boton “Imprimir Constancia de Baja” y al
hacer clic nos generara la constancia de Baja/Pase del Alumno:
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I LUA Qs §aumos 1 ososimtuconses  Rpots £ Admiostacée © s

INSCRIPCIONES |
SIS [NSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
ALUMNO: DNI: 11111111 PRUEBA3, PRUEBA3

2018 Cicho basice/ educacidn secundaria basica -1 Independiente-Madany C\Vﬂ E.Cy Notas ’
ESPACIOS CURRICULARES Y NOTAS ‘
No hay datos cargados

|
QO Voiver § | Guardar
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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

& Alumnos

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

m L.U.A £} Inicio | & Alumnos | 1:f DatosIntitucionales =3 Reportes [, Administracién 7/ Ayuda lmnucmNDEpRp":f:b: A

[2# Inscripciones

[ carga de Notas >

:_ Baja/Pase de Alumno

Entonces podemos visualizar:

Documento (*) Jngrese N° Documento

~ Buscar

| ID | Tipo| Documento| Apellido | Nombres |
31367 DNI 11111110 PEREZ  JUAN 4, Seleccionar

143037 DNI 45450450 PROBANDO UNO DOS TRES C\‘ Seleccionar

67692 DNI 16758 COSMI ANA QQSeleccionar
137053 DNI 11111131  PRUEBA3  PRUEBA3 R Seleccionar
57462 LC 32428624 SOLOHAGA CLAUDIA C\ Seleccionar
57388 LE 1000009 PRUEBA UNO DOS C\‘ Seleccionar

Encontrados 6 registros

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

Documento (*) 1111111q
Buscar #h Limpiar

ID | Tipo| Documento| Apellido| Nombres|

31367 DNI 11111110 PEREZ  JUAN C.'Q Seleccionar

Encontrado 1 registro

. i Seleccionar ‘
Ahora debemos presionar S :
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w L.U.A /Nrmido Q& Alumnos 1p DatosIntitucionales = Reportes [, Administracidn 7 Ayuda INSHILUCIONDE PRUEEA g

DEGERECET

Grupo Familiar
Inscripciones
Salud Escolar

Tipo (*) DNI v Namero (*) 11111110

—Apellido y Nombre:

Apellido (*) PEREZ Nombres (*) JUAN
[~Sexo/Estado Civil/Nacionalid
Sexo (*) Masculino v | EstadoCivil (*)  Casado/a v | Nacionalidad (*) Argentina

[~ Datos Nacimiento

Pais (*) Argentina v | Provincia (*) Catamarca v Departamento (*) CAPITAL
Fecha (*) 1p1/08/1952 | Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA
Pais (*) Argentina v Provincia (*) Catamarca v 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

Codigo postal Codiao 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 opcion:

Datos Personales o [ g’
{1

Grupo Familiar

Tnscripeiones Familiar(‘)] Parentezoo(*)l

Salud Escolar

|l Guardar

, 47 . o =
Alli veremos tres botones el —— permite agregar a un familiar, el borrar

Ly . n(u . o .
a un familiar y el signo — nos permite volver a la pagina anterior.

. 4f
Entonces al hacer clicen “— :

Datos Personales ) (cm 1)1
(L)
Grupo Familiar ==

Inscripciones Familiar(*) Parentezco(*)
Salud Escolar Seleccione una Persona --Seleccione-- v

Q) Volver l | Guardar

. . A -
Debemos hacer clic en el boton — para agregar un familiar o tutor/a:

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

Cargar

No hay datos cargados

42



MANUAL DE GESTION LUA 2018 - MARZO 2018

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 (*) ° 222222 ¥

22222222-HERRERA, RODRIGO FRANCISCO b

L I

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO v

Cargar

‘ No hay datos cargados

@ Agregar Nueva Persona

Y presionar “Cargar”:

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERG|0| »
. Cargar | gl Limpiar

D | Tipo | Documento Apelido | Nombres |

153835 DNI 22222246 PEREZ SERGIO l Editar

@ Agregar Nueva Persona

Luego “Editar”:

AgregarPersonas

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO v
Cargar || gh Limpiar

D Tipo | Documento Apellido | Nombres
153835 DNI 22222246 PEREZ SERGIO Q4 Seleccionar
—Documento

Tipo (*) DNI v  Namero (*) 22222246
~Apellido y b Documento i

Apellido (*) PEREZ Nombres (*) SERGIO

Por ultimo hacemos clic en “Seleccionar” verificamos la informacién, no
debemos olvidar seleccionar el parentesco que corresponda, y presionar
“Guardar”:

Datos Personales o (] (1),
i

Grupo Familiar =

Inscripciones Familiar(*) Parentezco(*)
Salud Escolar 22222246 - PEREZ, SERGIO J PADRE -

Q) Volver I | Guardar
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SI EL PADRE, MADRE O TUTOR NO ESTA CARGADO EN EL SISTEMA:

Si el tu
ubicam

tor no esta en el sistema, lo que debemos hacer es lo siguiente, nos
os en paso donde ya seleccionamos el alumno y nos aparecia la

siguiente opcion:

Datos Personales | (o (1)
(L)
Grupo Familiar it

Inscripciones Familiar(*) Parentezco(*)
Salud Escolar Seleccione una Persona --Seleccione-- v

Q Volver l | Guardar

. . A
Despues al hacer clicen el = :

Ahora debemos hacer clic en

me

n.php?ah=st569663a72090c7.19619485 &ai=|ual|3487 &tcm=popup

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

Cargar

No hay datos cargados

@ Agregar Nueva Persona

Q Agregar Nueva Persona

rApellido y N bre

Apellido (*) Ingrese su Apellido Nombres (*) Ingrese sus Nombres
 Sexo/Estado Civil/Naci lidad

Sexo (*) —Seleccione— - Estado Civil (*) —Seleccione— - Nacionalidad (*) = —Seleccicne—- -
r— Datos Nacimiento

Fecha (*) T8 Localidad (+) Texto a filtrar o (*) para ver todo. A4
r Domicilio

Localidad (*) Texto a filtrar o (*) para ver todo. v

calle Ingrese el nombre de la calle Numero Ingrese el nimero Calle

Barrio Ingrese el barrio Codigo postal Cadigo Fostal

Referencia Ingrese una referencia de su domicilio
[~ Otros Datos

Telefono Ingrese su telefono Email Ingrese su direccion de mail

Indigena -Seleccione—- - Discapacidad —-Seleccione— hd

| Guardar
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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 v

Cargar

No hay datos cargados '

Q 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 (*) ° 222222 v

22222222-HERRERA, RODRIGO FRANCISCO b

L I

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO v

Cargar

No hay datos cargados

!‘3 Agregar Nueva Persona

Y presionar “Cargar”:

Documento (*) 22222246-PEREZ. SERGIQ| v
Cargar || gl Limpiar

D | Tipo | Documento Apellido | Nombres |

153835 DNI 22222246 PEREZ SERGIO l Editar

@ Agregar Nueva Persona

Luego “Editar”:

AgregarPersonas

Documento (*) 22222246-PEREZ, SERGIO >
Cargar | gy Limpiar
D Tipo Documento Apellido Nombres |
153835 DNI 22222246 PEREZ SERGIO C Seleccionar
—Doc
Tipo (*) DNI v Namero (*) 22222246
[Apellido y b Documento '
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
Grupo Familiar el

Inscripciones Familiar(*) Parentezco(*)
Salud Escolar 22222246 - PEREZ, SERGIO J PADRE v

Q) Volver I | Guardar

LISTA ALUMNO- FAMILIAR

NP INSTITUCION DE PRUEBA
[, Administracién ) Ayuda L

w LUA /N Inicio & Alumnos 11 Datos Intitucionales

[B Constancias »

® Lista Alumno-Familiar

Lista Alumno-Familiar |

Cuando hacemos clic en lista Alumno-Familiar:

Buscar por Familiar J

Documento Alumno 11111110

Ano Lectivo (*) 2016 e

_ Filtrar #h Limpiar

X % Az
| ALUMNO av| FAMILIAR av| PARENTEZCOA ¥
PEREZ, JUAN - 11111110 PEREZ, SERGIO - 22222246 PADRE

Encontrade 1 registro

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

Buscar por Familiar 4
Documento Familiar 22222246
Afo Lectivo (*) 2016 v

_Filtrar | g Limpiar

5 % Az
| ALUMNO av| FAMILIAR av| PARENTEZCOA v
PEREZ, JUAN - 11111110 PEREZ, SERGIO - 22222246 PADRE

Encontrado 1 registro
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6. SALUD ESCOLAR

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

“Libreta Sanitaria Infanto Juvenil N°”, se carga el numero que figura en
la libreta que debe coincidir con el nimero 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
seccién de CONTROL DE SALUD ESCOLAR, segun esté completa o no para el
grado/afio correspondiente al alumno: "“Si” (control completo) o “No”
(control incompleto).

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

RECORDAR!!!

LA INSTITUCION 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

L. Alumnos ; . ]
posicionar en & L. Y NOS apareceran cuatro opciones y seleccionamos
“Legajos”:
i.')? LanA /.\ Inicio ‘ ‘ Alumms‘ 111 Datos Intitucionales 3 Reportes {5, Administracion Ayuda IRSIUCCHDE pR;:Ei:
Inido [ ‘\‘, Legajos
‘ (B Inscripciones | Legajos
[/ Carga de Notas )

' Baja/Pase de Alumno
| - o
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Entonces podemos visualizar:

Documento (*)

| Jngrese N° Documento

. Buscar

I 1D | Tlpo] Documento] Apellido l Nombres |

21367 DNI 11111110 PEREZ JUAN 4, Seleccionar
143037 DNI 45450450 PROBANDO UNO DOS TRES C Seleccionar
67692 DNI 16758 COSMI ANA C,, Seleccionar
137052 DNI 1113111311 PRUEBAZ PRUEBAZ ., Seleccionar
57462 LC 2428624 SOLOHAGA CLAUDIA 4, Seleccionar
57388 LE 1000009 PRUEBA UNO DOS 4, Seleccionar

Encontrados 6 registros

Alli debemos ingresar el DNI del alumno y presionar buscar para que nos

quede solo ese alumno:

Ahora debemos presionar

m L.U.A \mido & Alumos 1p Datosintitucionales = Reportes [, Administracién 7 Ayuda

Documento (*) 11111110 |
- ) gu;car o Limpiar
I ID | Tipo| Documento| Apellido| Nombres|
31367 DNI 11111110  PEREZ  JUAN 4, Seleccionar
Encontrado 1 registro
(4, Seleccionar ‘

INSTITUCION DE PRUEBA = *
prueba

Datos Personales B oo .

Grupo Familiar
Inscripciones
i Tipo (*) DNI v | Nimero (9) 1111110
—Apellido y b
Apellido (*) PEREZ Nombres (*) JUAN
—Sexo/Estado Civil/Naci lidad
Sexo (*) Masculino v | EstadoCivil (*)  Casado/a v Nacionalidad (*)  Argentina %
—Datos Nacimi
Pais (*) Argentina ¥ Provincia (*) Catamarca v Departamento (*) CAPITAL
Fecha (*) 1p1/08/1952 | Localidad (*) SAN FERNANDO DEL VALLE DE CATAMARCA
—Domicilio
Pais (*) Argentina v  Provincia (*) Catamarca v 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

Codigo postal Codiao 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 opcion:

Datos Personales SALUD ESCOLAR CONTROLES DE SALUD VACUNAS
Grupo Familiar
Inscripciones SALUD ESCOLAR

N° Libreta Sanitaria (*) 1000101
Observaciones Observaciones
QVvoiver B | Guardar
Alli debemos ingresar el numero de libreta sanitaria y presionamos
“Guardar”. Luego si hacemos clic en CONTROLESDESALUD vy veremos lo
siguiente:
Datos Personales SALUD ESCOLAR CONTROLESDESALUD ~ VACUNAS
Grupo Familiar
Inscripciones
gp Agregar control i)
Fecha control(*) | Observaciones |
120/02/2017 %] sin novedad m
QVolver W | 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 botén
una vez ingresada la ultima fecha debemos presionar “Guardar”. Por
Ultimo si hacemos clic en solapa de VACUNAS aparecera:

Datos Personales SALUD ESCOLAR CONTROLES DE SALUD VACUNAS

Grupo Familiar
o Agregar vacuna i)
Vacuna(*) | Fecha(*) | Observaciones |
1 Doble Bacteriana v |1 R0/02/2017 |21 | Observaciones m

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 boton “+ 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 condicion con la que el
alumno finaliza el afio. Tanto el espacio “Nota (*)” como el de “Condicién
aprobacion (*)” son independientes, es decir, el docente debe verificar
gue la nota que estd colocando se corresponde con la condicién, ya que el
sistema LUA no lo establecera automaticamente. La ™“Condicion
aprobacion (*)” habilitarda (o no), la necesidad de evaluaciones
posteriores a la culminaciéon del afio.

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

Bd ] 2 A INSTITUCION DE PRUEBA
iﬁ)’ L.U.A /.\ Inicio ‘ Alumnos | 1 Datos Intitucionales =3 Reportes [jo Administracion Ayuda 2 prusba
_ 4 B _

f
[%2 Inscripciones »

: Baja/Pase de Alumno ‘[/Por&pacxo(:urn(ular

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

Por alumno:

CARGA DE NOTAS POR ALUMNO

Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~

Oferta (*) Bachiller con orientacién en economia y administracion v

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

Cargar AI_.impiar

Alumno: PROBANDO, UNO DOS TRES DNI-45450450

| Materia(*) | Fecha nota(*)

| Nota(*) | Condicion aprobacion(*)|

‘1 MATEMATICA 24/11/2016 ™ 6,00 Saberes adquiridos v @ Examenes

b 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
“Condicidon aprobacion” (importante: los espacios curriculares deben estar
cargados previamente por cada institucién).
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Por Espacio Curricular:

CARGA DE NOTAS POR ESPACIO CURRICULAR

Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~

Oferta (*) Bachiller con crientacién en economia y administracién v

Division (*) 4--Independiente-Mafiana

Aiio Lectivo (*) 2016 v | EspacioCurricular (*) 'MATEMATICA ~ |

Cargar || gh Limpiar

Espacio Curricular: MATEMATICA
Alumno(*) | Fechanota(*) | Nota(*) | Condicion aprobacion(*),

1 PROBANDO, UNO DOS TRES-45450450 p4/11/2016 T 6.00 Saberes adquiridos v [3 Examenes

| Guardar

Si seleccionamos esta opcidn 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 “Condicién
aprobaciéon” de esa materia para todos los alumnos de la divisidn
seleccionada.

EVALUACIONES COMPLEMENTARIAS

Cuando la “Condicién de aprobacién” sea “Libre”, “Desaprobado”, o
“Promocién asistida”, mas allad 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”:

Jstos Intitucionales > Reportes  [5] Administracién Ayuds

CARGA DE NOTAS POR ALUMNO

Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~

Oferta (*) Primaria de 6 Afios -

Division (*) 1-A-Independiente-Mafana - Afio Lectivo () 2017 -
Alumno (*) NADIE, JARDIN - 45250250 ~

Cargar o Limpiar

Alumno: NADIE, JARDIN DNI-45250250

Materia(*) Fecha nota(*) Nota(*)  Condicion aprobacion(*) _1
1 | EDUCACION FISICA 16/05/2017 |7 3.00 Desaprobado - _é Examenes
2 LENGUA 16/05/2017 =l 7,00 Regular - Aprobado v | Exa
3 LENGUA ABORIGEN QUECHUA 16/05/2017 =] 8,00 Regular - Aprobado - ) Exa
4| MATEMATICA 16/05/2017 =] 9.00 Regular - Aprobado v [@E
s MECANICA Y AJUSTE 16/05/2017 5 900 Regular - Aprobado v | |agEx
i H Guardar

Como vemos en la imagen anterior (ejemplo), solo se hablita en la materia
“Educacién Fisica”. Y al hacer clic en “Examenes” aparece:
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Alumno: NADIE, JARDIN DNI-45250250 - Materia: EDUCACION FISICA
4 AGREGAR NOTA EXAMEN 1)

Tipo(*) Mesa(*) Nota(*)  Fecha nota(*) Condicion aprobacion(*)
--Selecmone-— v I-»Seleccnone~ vI I H--Selecuone-- v I m ]

| Guardar

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

Alumno: NADIE, JARDIN DNI-45250250 - Materia: EDUCACION FISICA

4h AGREGAR NOTA EXAMEN i£)

Tipo(*) [ Mesa(*) | Nota(*) | Fecha nota(*) [ Condicion aprobacion(*) |

bW --Seleccione- - I--Seleccrone« - I l --Selecc:one-- - I m l
~Seleccione-
Examen Libre | Guardar

Examen Previa
. Exameén Promocion Acompafiada

Examén Regular
Terminalidad de estudios

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

7.2. CIERRE DEL ANO

El CIERRE DEL ANO ESCOLAR se producird manualmente, seccién por
seccion, 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 habilitard un botdn para cerrar toda la
escuela, desplegandose una pantalla con todas las secciones con alguna
materia y/o algun/os alumno/s sin condicién de aprobacion.

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

w L.U.A /N Inicio & Alumnos | 11 Datos Intitucionalesi > Reportes [ Administracion ' Ayudi
|

i {2 Oferta Educativa ‘

] Ado Ledtivo Abrir/Cerrar

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

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 a2fio que se esta cerrando.

B 399999999 DN DE PR B A

Afio Lectivo| Estado | |

2018 Abierto C\ Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2017 Abierto C‘ Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado i Seleccionar Cant. Alumnos x Division

4k Agregar

Al hacer clic sobre el botéon “Seleccionar” al lado del afio que queremos
cerrar (en nuestro caso 2017) podremos observar tres campos: “Aho”,
“Institucion” ya precargados y un ultimo campo llamado “Estado” que se
encontrard en estado “Abierto”. Al hacer clic en “Abierto” nos dara la
opcidn de seleccionar. Vamos a seleccionar “Cerrado”:

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: 99999999¢ DN DE PRUEB?

| Afio Lectivo | Estado | [

2018 Abierto = (4 Seleccionar Cant. Alumnos x Division
4, Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado = Seleccionar Cant. Alumnos x Division

FORMULARIO

Anio (*) 2017 v
Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~
Estado (*) Abierto v |

Abierto | -
: Modificar Cancelar
2u >cen
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o ATENCION!!! Para cambiar el estado del Afio Laectivo a "Cerrado”,
debe estar completa, la carga del Lagajo {(Grupo Familiar, Controles
de Salud) y todas las notas que correspondan a2l 2foc que s= esta cerrando.
. . alelaalaalae . . 2w : e
Afio Lectivo | Estado | |
2018 Abierto = (3 Seleccionar Cant. Alumnos x Division
i, Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado | < Seleccionar Cant. Alumnos x Division
FORMULARIO
Anio (%) 2017 -~
Institucion (*) 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA ~
Estado (*) Cerrado «
% Modificar + Cancelar

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

Tener en cuenta que para cerrar el afo 2016 y 2017 en los niveles
comunes, debemos tener cargado al alumno, un tutor por alumno, nimero
de libreta sanitaria y altimo 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 ano ya esta cerrado en nuestro caso 2017:

o ATENCION!!! Para cambiar el estado del Ao 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 PRUEB2
Afio Lectivo| Estado | ]
2018 Abierto (3 Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2017 Cerrado = (} Seleccionar Cant. Alumnos x Division
2016 Cerrado (4 Seleccionar Cant. Alumnos x Division

4k Agregar
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8. REPORTES

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

w L.U.A /) Inicio & Alumnos 11 Datos Intitucionales F, Administracién 2/ Ayuda INSEIIUCION DE pﬂpl:f:b: X

Alumno Regular

Alumno Regular

Inicio

-+ Lista Alumno-Familiar

Alli nos aparecera:

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

Buscar || g Limpiar

INSTITUCION: 999999999-INSTITUCION DE PRUEBA
Tipo Documento| Nro. Documento| Apellido| Nombres| Oferta | Divisién| Tipo | Tumo

DNI 11111110 PEREZ JUAN Bachiller con orientacion en economia y administracion 4-1 Independiente Tarde (.% Seleccionar

_ H Imprimir e I

Ingresamos el DNI, el ano 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 permitira imprimir la siguiente constancia:

pa sy Lus - Alumno Regular
MINISTERIO DE EDUCACION,
CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROVINCIA DE CATAMARCA
I CERTIFICADO DE ALUMNO REGULAR

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

Mediante la pr te se hace constar que: PEREZ, JUAN, Documento: 11111110, es
alumnofa Regular del Afio Lectivo 2016, Curso 4 Seccion I de este Establecimiento: 999999999~
INSTITUCION DE PRUEBA.

A pedido del interesado se exitiende el presente certificado a los 23 dias del mes de Febrero
del 2017, para ser presentado ante las autoridades: que lo requieran.
SELLO DEL ESTABLECIMIENTO FIRMA AUTORIZADA

* Este O0UMENto Mo s vakao sin of sello Sl estabiedimunto v 12 firsa dal responsatle del mismo | cod. 0000000034

Doowwnts
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9 ADMINISTRACION

Al ingresar a administracion nos da la opcién usuario donde aparece “Datos
de Usuario”, “"Cambiar Contrasena” y “Recuperar Contrasena”:

& | INSTITUCION DE PRUEBA
w L.U.A anicio ‘Alumnos L't Datos Intitucionales 5> Reportes | [, Admini ion | Ayuda Srsaba

i S & Datos de Usuario
€ i

‘ & Cambiar Contrasefia l

o

& Datos de Usuario

Al hacer clic en

—DATOS DE USUARIO

USUARIO: prueba
INSTITUCION DE PRUEBA

NOMBRE:
PERFIL FUNCIONAL: escuela
INSTITUCION: 959959599-INSTITUCION DE PRUEBA

Nos apareceran los datos de la institucion.

'
. £ Cambiar Contrasefia
Al hacer clic en | &

o Pantallz para Cambiar Contrasena.

Clave Actual (*) sssssssssnene

Clave Nueva (*) o ssssssssses

b Guardar

Para cambiar la contrasefia debera 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 “Administracién”, luego nos
posicionamos sobre “Usuario” y seleccionamos haciendo clic en “Actualizar
datos”:
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W LUA Auo L 1 oosiehcos  outs | ) asmosucie| 2 ot

Inacio ' o

—

‘
¢
& Combixr Contrasela

& LUA ANince Q Momscs )y Datoslttucenses T Regenes [ Admestacés - Ade

FORMULARIO DATOS DE USUARIO

Usuario (*) ks
Nombre (*) INSTITUCION DE PRUEBA
Email (*)

I Guardar

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":

R

NCLADE CARSRERES LEGAJO UNICO DE ALUMNO - CATAMARCA

- Vil

Autentificacion de Usuarios

Usuario (*) |
Clave (*) [

Ingresar

Si olvido su contrasefia presione aqul.

Direccion de Informdtica y Telecomunicaciones - Ministerio de Educacidn, Ciencia y Tecnologia - Gobierno de Catamarca -

Accedemos a la pantalla de recuperacién de contrasefias:
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o Informacion Gtil para restablecer contrasefia
Para recuperar la contrasefiz debe ingresar su usuaric, luego:
-Reingresar la cuenta de email que se encuentra registrada a su usuario.
-Ingrese el cédigo de seguridad que se visuzliza.
-Presione el botdn "Enviar datas”.
Si todos los datos estan correctos recibird un email con instrucciones para restablecer su contrasena.

BUSCAR USUARIO

Usuario (*) 0 |I'I-Q’ESE 5U usuano

Buscar
. Iniciar sesion

Informacion atil para restablecer contrasefia

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 botéon "Enviar datos".

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

A ’ e ‘ INSTITUCION DE PRUEBA
M L,U.A ./l\_Inicio ‘Alumnos 11 Datos Intitucionales  &* Reportes tlAdministracion! Ayuda prusba
_ . o

IE) Manual e Usuario

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

Al ingresara = Contacto ‘ :

MESA DE AYUDA

Ante cualquier inconveniente 0 duda
comuniquese al teléfono:

(0383) 15 425-7064

Lunes a viernes de 09 hsal3 hsy
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 electrénico a:
lua@catamarca.edu.ar
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Al hacer clic en | (E) Manual de Usuario

w L.U.A A iico & Alumos 11 DatosIntitucionales 5 Reportes [, Administracién ) Ayuda

INSTITUCION DE PRUEBA

prueba

manual_lua.pdf L7
LEGAJO UNICO DE ALUMNOS
MINISTERIO DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROVINCIA DE CATAMARCA

MANUAL DE USUARIO

ESCUELAS:

1- Ingreso al sistema:

-URL: lua.catamarca.edu.ar

-Ingresar usuario y clave.

LEGAJO UNICO DE ALUMNO - CA'
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