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GENERALIDADES 
 

CÓMO INGRESAR AL SISTEMA ACADÉMICO SINÚ 
 

Digite en el navegador de su preferencia el siguiente enlace http://aldea.cecar.edu.co/, 

ingrese al sistema digitando los mismos datos de usuario con que inicia sesión en el  portal 

docente. 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

http://aldea.cecar.edu.co/
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Una vez se encuentres en el sistema verifique que en la barra de herramientas, el perfil  

sea: DOCENTE 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indica el esquema o 
BD en el que está 
conectado 

Barra de 
Herramientas 

Menú 

Barra de estado 



 

 

MANUAL ALDEA  
 
 

PERFIL DOCENTE 

 

P á g i n a  5 | 21 

 

Durante la ejecución de actividades podrás visualizar las siguientes opciones del menú: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimir 

Generar reporte en Excel 

Generar reporte en CSV 

Generar reporte en Word 

Actualizar Registro 

Generar reporte en PDF 
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ACTIVIDADES DEL SISTEMA 
 

PROCESO DE ADMINISTRACIÓN 
 

CÓMO ACTUALIZAR INFORMACIÓN PERSONAL  
 

De clic en la actividad Actualización de datos personales que se encuentra en el 

menú.  

 

 

 

Diligencie el formulario de datos básicos, generales, adicionales y redes sociales; una vez 

finalices de clic en el botón Actualizar. 
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CÓMO DILIENCIAR SU HOJA DE VIDA 
 

De clic en la actividad Hoja de vida que se encuentra en el menú. 

 

 

Seleccione de la grid “Persona” su nombre, de inmediato se activaran pestañas como 

estudios en otras instituciones, colegio, experiencia laboral, etc. 
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De clic sobre cada una de las pestañas visualizadas y diligencia la información requerida. 

En Datos Familiares  ingresa información tipo familiar dando clic en el  símbolo   que 

está en la barra izquierda. Al finalizar da clic en .  
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PROCESO GESTIÓN DOCENTE 
 

CÓMO DESCARGAR EL HORARIO DE CLASES  
 

De clic en la actividad Horario del docente que se encuentra en el menú. 

 

Seleccione el horario que deseas descargar, Una vez elegido escoja el icono   para 

generar el horario en formato PDF o  para imprimir el horario.  
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PROCESO MATRICULA ACADÉMICA 
 

CÓMO DESCARGAR CONTROL DE ASISTENCIAS  
 

De clic en la actividad Reporte de control de asistencias  que se encuentra en el 

menú.  

 

Seleccione el horario que deseas descargar, Una vez elegido escoge el icono   para 

generar el horario en formato o  para imprimir el horario.  
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PROCESO NOTAS 
 

CÓMO INGRESAR  NOTAS  
 

1. De clic en la actividad Ingreso de notas que se encuentra en el menú. 

 

 
 
 

2. De la grid “Docente” seleccione el programa al que le deseas ingresar notas y de clic 
en el ícono , de inmediato evidenciara el listado de asignaturas cargadas a dicho 
programa.   
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3. Seleccioine de la lista la asignatura a la cual desea ingresar notas, de inmediato 
saldra un aviso “Por favor seleccione la nota a calificar, de clic en OK. 

 

 
 
 

4. Dando clic en el campo Notas de calificacion podras visualizar el porcentaje 
equivalente  a cada corte, elija la opción correspondiente al ingreso de nota. Al elegir 
la nota de calificación aparecerá en pantalla la lista de estudiantes que se 
encuentran matriculados a la fecha. 
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5. Ubíquese en el renglón del alumno al cual le ingresara la nota, de doble clic en el 

campo Notas y digite la nota. Una vez finalice de clic en el icono . Es importante 
guardar siempre antes de salir de la actividad, de NO hacer el procedimiento las 
calificaciones no serán registradas.  

 

 
 
 

6. Seguidamente de haber digitado las notas,  de clic en el botón Cerrar notas.  
Nota: Una vez da clic en cerrar notas cierre no podrá realizar modificaciones a las 
notas registradas. Solo el administrador con una autorización de la Coordinación o 
Decanatura de la facultad podrá realizar la modificación. 
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CÓMO REGISTRAR LA ASISTENCIA DEL ESTUDIANTES EN EL SISTEMA 
 

De clic en la actividad Asistencia del estudiante que se encuentra en el menú.  

 

 

En el grid “Docentes” seleccione su nombre. Luego en el grid “Grupos” seleccione el 

grupo y asignatura al cual registrara asistencia. 

En rojo se visualizaran los grupos que están programados en la fecha, pero ya no es 

posible registrarles inasistencias. 

 

En la opción “Horas límite de registro” se podrá visualizar el rango de fechas en que se 

podrá realizar marcación de asistencia. 
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De clic sobre el campo Seleccione el delegado, elija al estudiante monitor, así mismo 

ingrese el tema de la clase, esto con el fin que exista constancia y evidencia de la 

asistencia.(Estos compas son opcionales) 

Tenga en cuenta que el sistema solo permite el registro de las asistencias en las horas 

visualizada en el campo “Horas límites de registro”.   

 

 

Seleccione el estudiante y de clic en cada check según sea el caso, marcando las asistencias, 

inasistencias, llegadas tardes o excusas a que haya lugar. Para finalizar da clic en el icono 

 

 

A su vez cada vez que se marca una inasistencia, se calculará en el campo “Total de faltas” 

el acumulado de cada estudiante; cuando el estudiante pierda por fallas automáticamente 

el sistema generará un mensaje de alerta indicando que el estudiante “pierde por fallas”: 
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CÓMO REGISTRAR ASISTENCIA DEL DOCENTES  
 

De clic en la actividad Asignaturas de docentes que se encuentra en el menú.  

 

 

Al ingresar a la actividad, en el grid “Docentes” seleccione su nombre 

 

 

Luego, en el grid “Grupos” aparecen los grupos programados para la fecha en sesión; 

ubíquese en el renglón correspondiente a la fecha en que registrara asistencia, marque el 

check de “Asistió?, y allí automáticamente se actualiza el campo “hora registro” (Esta hora 

permite la validación de marcación de asistencia docente). Para finalizar da clic en el icono 
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CÓMO DESCARGAR LA LISTA DE ESTUDIANTES  
 

Da clic en la actividad Lista de asistencia que se encuentra en el menú, seleccione la 

asignatura y grupo a la cual le generará el listado de estudiantes.  

 
 
 
En el campo Estado de pago elija la opción sin pago (listado de estudiantes que no han 
realizado pago financiero), con pago (listado de estudiantes que realizaron matricula 
financiera) o con pago/sin pago.   
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Para finalizar escoge el icono   para generar la lista de estudiantes en formato PDF o 

 para imprimir. 
 
 

CÓMO DESCARGAR EL LISTADO DE NOTAS DEFINITIVAS POR CORTE  
 

Da clic en la actividad Listado de notas definitivas por corte, seleccione la asignatura y 

grupo a la cual le generará el listado de notas.  

 

 

En el campo N° de notas elija la opción 1-40% (listado de notas definitiva del primer corte) 
2-60% (listado de nota definitiva del segundo corte) o dejar el campo en blanco para generar 
el listado de nota de los dos cortes.  
 
 

 
 



 

 

MANUAL ALDEA  
 
 

PERFIL DOCENTE 

 

P á g i n a  19 | 21 

 

 

Para finalizar escoge el icono   para generar la lista de notas en formato PDF o  para 
imprimir la lista de notas. 

 
 

CÓMO DESCARGAR El LISTADO DE NOTAS PARCIALES POR CORTE  
 

Da clic en la actividad Listado de notas parciales por corte 

 
Seleccione la asignatura y grupo a la cual le generará el listado de notas.  
 

 
 
 
En el campo N° de notas elija la opción 1-40% (listado de notas definitiva del primer corte) 
2-60% (listado de nota definitiva del segundo corte) o dejar el campo en blanco para generar 
el listado de nota de ambos cortes. 
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Para finalizar escoge el icono  para generar la lista de notas en formato PDF o  para 
imprimir la lista de notas. 
 

PROCESO DE EVALUACIOÓN DOCENTE 
 

CÓMO REGISTRAR LA AUTO-EVALUACIÓN  
 

Da clic en la actividad Registro De Auto-Evaluación que se encuentra en el menú.  

Selecciona al docente. De inmediato se activaran los interrogantes correspondientes a la 

Auto-evaluación.  

 

 

Ubíquese en el reglón de la pregunta que desea responder y elija el valor correspondiente.  

Una vez finalizada en su totalidad esta actividad, dar clic en el botón Finalizar Evaluación. 
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CÓMO DESCARGAR EL CONSOLIDADO FINAL  
 

Da clic en la actividad Consolidado Final que se encuentra en el menú.  

Diligencia cada campo, al finalizar elije el icono   para generar la lista de notas en formato 

PDF o  para imprimir la lista de notas.  

 

 
 

 


