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GENERALIDADES

COMO INGRESAR AL SISTEMA ACADEMICO SINU

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 sesién en el portal
docente.

- e BIENVENID(’)S A ALDEA, PORTAL DE
INICIAR SESION INTEGRACION.

[ngrese su usuario '

@ Acceso Tngrese su contrasefia

(Has olvidado tu contrasefia? O | d e G
Sistemas de Informacién Académico
Adminisirativo y Finaneie

INICIAR SESION
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Una vez se encuentres en el sistema verifique que en la barra de herramientas, el perfil
sea: DOCENTE

Be
'R

Barra de
Herramientas

>_ Menu
< l, I i ;( :AR Indica el esquema o
Corporacion Universitaria del Caribe BD en el que esta
B —— conectado
Barra de estado /]\
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Durante la ejecucion de actividades podras visualizar las siguientes opciones del menu:

Ingreso de
Informacion

Consulta

Proceso

¥

—+ Buscar

—+ Guardar cambios
— Adicionar registro
—+ Copiar registro

—+ Eliminar registro (s)

—+ Deshacer cambios

— Limpiar filtro +——o—ouau

— Expandir o reducir el menu

— Actualizar registros +———

— Exportar a Excel

— Imprimir

— Generar reporte en PDF
— Generar reporte en Excel

— Generar reporte en CSV

— Generar reporte en Word

— Actualizar Registro

- N Iniciar Proceso —=

Pausar Proceso —s

Detener Proceso —
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ACTIVIDADES DEL SISTEMA

PROCESO DE ADMINISTRACION

COMO ACTUALIZAR INFORMACION PERSONAL

De clic en la actividad Actualizacion de datos personales que se encuentra en el
menu.

Sistema Académico

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Diligencie el formulario de datos basicos, generales, adicionales y redes sociales; una vez
finalices de clic en el botén Actualizar.
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Ues [Caau = i
igenuificacidn : Sl e Cludaadania

Idencificacidn 1 1
Fec. nackmienbo : oL/o0z/199s @ -
Sequndo — - =
aoiaeT administrader
Primer apellido : Administrador 1

egundc

MormiDre o AR
Primer mombrne @ Adosinistrador Género : | Masculino -
= Escado chvil : -
- o e ?
Generales
Lugar de -
residencia :
Cod area :
rel. cetular :
Barma -
ico | orcladmin@acies - ftcom
- ERs. - -

Limrena mnilitos - Distrivo ooilitos -
Redes Sociales

Faceook 1 Twsitnes :

Linkedin : Skowpe 1

WOt

COMO DILIENCIAR SU HOJA DE VIDA

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

e oy RPORACION UNIVERSITARIA DEL CARIBE ~ | Parmt : |Dacente <] Kioma : [EspafioliColombia) ~| ¥ | @ saur
® nicio | [ o Ferics i~
L]
Y Personas

Administrader Administradar 1
Tipo kientifcacson \entifcacien  Nombre Noturotera Geneco

i cedulade Cudadania 1 Adminisr ador 1 Administrader Administrac Natural Mazculin

Lt Estudios Profesianates en otra Institucion  Estudios en Lo instituc

Seleccione de la grid “Persona” su nombre, de inmediato se activaran pestafias como
estudios en otras instituciones, colegio, experiencia laboral, etc.
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Personas

o Tipo ldentificacién Identificacién MNombre Naturaleza Género
IE Cédula de Ciudadania 1 Administrador 1 Administrador Administrac Matural Masculino
lalde1l en 0 seg. Filtro : |Contiene - | Preferencias : - | 3

De clic sobre cada una de las pestaiias visualizadas y diligencia la informacion requerida.

En Datos Familiares ingresa informacion tipo familiar dando clic en el simbolo

_|_

que

=

estd en la barra izquierda. Al finalizar da clicen™—.

Datos Personales

Datos Familiares

Familiares

Experiencia Laboral Estudics Profesionales en otra Institucion Estudios en La institu § | p | ¥

Identificacién

123456785

1ailde1l

Seq. Apellido :

[=]
Tipo . Ref. . - n
Identificacién Relacion financiero  Pri- Apellido Primer Nombre
Cédula de Ciudada Padre = papa papa M
3
en 0 seg. Filtro : | Contiene ~ | Preferencias : - [J

Seg. Nombre :
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PROCESO GESTION DOCENTE
COMO DESCARGAR EL HORARIO DE CLASES

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

SO i 50 ¢ | CORPORACION UNIVERSITARIA DEL CARIBE | porfil : Doconte - idioma : Espanel (Catombia)

]
Y Grupes

- Cadigo del Chdigo del igo de Lo\,
Periodo  programo pensum  MMel asignoturn NOTB

| @ 20164 ADMOL A313

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

. '_| . . . .
generar el horario en formato PDF o '=' para imprimir el horario.

Docentes

—

=y

= N Codigo Cadigo i i
Periodo P rama  Pensum Identificacién Nombre
20164 COO ESLy 2 92533091 GOMEZ PEREZ CARLOS AUGUSTO
20164 PRUES PRES 92533091 GOMEZ PEREZ CARLOS AUGUSTOD
1a2de?2 en 0.04 seg. Filtro : | Contiene w | Preferencias : |
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PROCESO MATRICULA ACADEMICA

COMO DESCARGAR CONTROL DE ASISTENCIAS

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

..............

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

—l
generar el horario en formato o "=' para imprimir el horario.

I_I

] ] Codigo Codigo Codigo . . .
Feriodo Modalidad Programa  asignatura Asignatura Grupo ldentificacién
20164 1 ADMO1 57252 TALLER DE LEMGUA I B 1
20164 5 TLCR1 1TLCO Fundamentos Constitucionales de La Investigacid W 1
1a2de? en 0.11 seq. Filtro : |Contiene w | Preferencias : - | J
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PROCESO NOTAS
COMO INGRESAR NOTAS

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

T Empresa ;| CORPORACION UNIVERSITARIA DEL CARIBE | Perfi - |Gocent +| idioma - |Espanol (Calomb:

[=] notf10 Ingreso de notas

Sistema Asadémics | w313 | Usuarie: srelmdmin | Canectaso desde: 10.10.02.83 | Inacsividad: Omin Oueg / 15min Oreg Cansctao a [Prusias]

2. Delagrid “Docente” seleccione el programa al que le deseas ingresar notas y de clic
en el icono » , de inmediato evidenciara el listado de asignaturas cargadas a dicho

programa.
Docentes ( Periodo )
=]
Periodo Identificacién Nombres e Programa
programa 9
IFEI I:b 2016A 1 Administrador 1 Administrador Admin TLCR1 TECNOLOGIA EN CRIMINALISTICA
=
- - No. % . Digitacién por
Grupo Asignatura sesiones Fallas TiPo de nota nota -
w 1TLCO Fundamentos Constitucionales de Lla B 20 Mumérica &
E 1TLC1 Introduccidn al Derecho 64 20 Numérica &
T 1TLCS Etica Profesional 654 20 Numérica =]
>
» Q 2016A 1 Administrador 1 Administrador Admin ADMO1 ADMINISTRACION DE EMPRESAS
l1laz2dez2 en 0 seg. Filtro : |Contiene w | Preferencias : -

="
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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.

Docentes( T Periodo)
0]
Periodo Identificacién Nombres céd. Programa
programa
|:KE| 4 Q 2016A 1 Administrador 1 Administrador Admin TLCR1 TECNOLOGIA EN CRIMINALISTICA
[w]
- e No. 9% .. Digitacién por
Grupo Asignatura sesiones  Fallas 1P2 de nota hortal
v 1TLCO Fundamentos Constitucionales de la (-1 20 Numeérica [
E 1TLC1 Introduccién al Derecho 64 20 Numérica (4
T 1TLCS Etica Profesional 18 20 Numérica 4
»
» Q 2016A 1 Administrador 1 Administrador Admin ADMO1 ADMINISTRACION DE EMPRESAS
1a Aviso D]+ | preferencias ~ L
73 IMPORTANTE:
IMPORTAN 1§ ! ) Por favor seleccione la nota a calificar.
Por favor
[ ok |
Nota a ca

4. Dando clic en el campo Notas de calificacion podras visualizar el porcentaje
equivalente acada corte, elija la opcién correspondiente al ingreso de nota. Al elegir

la nota de calificacion aparecerd en pantalla la lista de estudiantes que se
encuentran matriculados a la fecha.

IMPORTANTE:
Por favor seleccione Lla nota a calificar

Nota a calificar : | 1 (40%) - Fecha limite de
entrega :
Estudiantes ( Periodo )
= |
- + =
d":e"tp‘f;‘ Identificacion = Fallas Nota NSP? Definitiva "o Fallas x Totalde o,
[ 1 Administrador 1 Administrador Admin o 3.4 4 06 o [u]
= & 98032154360 GOMNZALEZ JARAVA JOSE FERNANDO o 3.5 3.8 o o
EII =4 99031712706 HERRERA TINOCO DAMNIEL EDUARDO 1 3 2.76 o 1
& 98111820732 MENDIVIL SALCEDO AYLIN ROCIO o 3 2.94 o (o]
4 1020824184 MENDOZA POLANIA JEREMI 3 4.5 3.6 o 3
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5. Ubiquese en el renglén 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 seran registradas.

Estudiantes ( Periodo )
(=]
- (57
dEes‘t;c:ligoo ldentificacién
=41 1
o (=4 98032154360
EE] = 99031712706
= 98111820732
= 1020824184

l1la5desS

Administrador 1 Administrador Admin o
GONZALEZ JARAVA JOSE FERNANDO o
HERRERA TINOCCO DANIEL EDUARDO 1
MENDIVIL SALCEDO AYLIN ROCIO o
MENDOZA POLANIA JEREMI 3

en 0.01 seg.

Fallas Nota

=

NSP? Definitiva

4. 06

3.8

2.T6

2.94

3.6

Filtro @ |Contiene

- | Preferencias :

No Fallas x Total de

Tardanzas fallas Oba

o a
o o
o 1
o o
o 3

6. Seguidamente de haber digitado las notas, de clic en el botén Cerrar notas.
Nota: Una vez da clic en cerrar notas cierre no podra realizar modificaciones a las
notas registradas. Solo el administrador con una autorizacion de la Coordinacion o
Decanatura de la facultad podra realizar la modificacién.

Estudiantes ( v Periodo)

(il
[+ (|

d":e“p‘f;n Identificacion - Fallas Nota  NSP?  Definitiva "o, Foulds x Total de ¢ |

™ 1 Administrador 1 Administrador Admin 0 3.4 4.06 0 0

« [/ 98032154360 GONZALEZ JARAVA JOSE FERNANDO 0 3.5 3.8 0 0

(XE] [/ 88031712706 HERRERA TINOCO DANIEL EDUARDO 1 3 2.76 0 1
[ 98111820732  MENDIVIL SALCEDO AYLIN ROCIO 0 3 2.94 0 0
M 1020824184 MENDOZA POLANIA JEREMI 3 4.5 3.6 0 3
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COMO REGISTRAR LA ASISTENCIA DEL ESTUDIANTES EN EL SISTEMA

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

Administrador Administrador 1

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 estan programados en la fecha, pero ya no es
posible registrarles inasistencias.

Docentes
S 1 gomez
Periodo Identificacién Nombres
&E| |® zo18a 92533091 GOMEZ PEREZ CARLOS AUGUSTO I
lalde1 en 0.04 seg. Filtro : |Contiene ~ | Preferencias : - @
Grupos
. B
Grupe <od- Codigo  Asignatura Fecha Hora  Hora g ,nes Hora Registro,
S.Grupo 9 9 Inicio Fin Docente
TEORIAS CIENTIFICAS . .
|1 seza1 Lo e e 01/06/2016 7:00 8:00 1 cl
TEORIAS CIENTIFICAS B B
1 seza1 Lo e e 01/06/2016 8:00 9:00 1 o
= TEORIAS CIENTIFICAS . .
EE] 1 58241 COMTEMPORANEAS 25/05/2016 7:00 8:00 1 o
TEORIAS CIENTIFICAS
1 58241 o AN 25/05/2016 8:00 9:00 1 o
1 ocooos Mormativa del comercio exterior 23/05/2016 13:00 14:00 1 1
»
1a7 de 64 en 0.12 seg. Filtro : Contiene w | Preferencias -| 3

En la opcién “Horas limite de registro” se podra visualizar el rango de fechas en que se
podra realizar marcacion de asistencia.
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De clic sobre el campo Seleccione el delegado, elija al estudiante monitor, asi 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 limites de registro”.

Haras Limite de registro !

[09:45 - 10:00) y (10:30 - 12:00)

Seleccione el delegado :

BUELVAS MARTINEZ ARMANDO MIGUEL -

ngrese el tema de la clase :

Seleccione el estudiante y de clic en cada check segun sea el caso, marcando las asistencias,
inasistencias, llegadas tardes o excusas a que haya lugar. Para finalizar da clic en el icono

=

Estudiantes

&

Estado de page Identificacién Nembres * f:ol.lji:: deAsIs‘tIé? Llegd tarde? Excusa? =
123456 ARROYO MORALES EYLEN FATRICIA o] O O I
[ 1102855813 ARROYO MORALES SERGIO LUIS 0[] O O
) [ 10781158 BUELVAS MARTINEZ ARMANDO MIGUEL o] O O
4 [ 1102837670 GUTIERREZ BARRETO JOSE LUIS 3[] O O

A su vez cada vez que se marca una inasistencia, se calculard en el campo “Total de faltas”
el acumulado de cada estudiante; cuando el estudiante pierda por fallas automaticamente
el sistema generara un mensaje de alerta indicando que el estudiante “pierde por fallas”:

Aviso (]

'> El estudiante pierde por fallas.

OK
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COMO REGISTRAR ASISTENCIA DEL DOCENTES

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

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

Docentes
ST
Periodo Identificacién Nombres Céd. Programa  C6d. Pensum
% 20164 92533091 GOMEZ PEREZ CARLOS ALUGUSTO PRUES PRES

Luego, en el grid “Grupos” aparecen los grupos programados para la fecha en sesién;
ubiquese en el rengldn correspondiente a la fecha en que registrara asistencia, marque el
check de “Asistid?, y alli automdaticamente se actualiza el campo “hora registro” (Esta hora
permite la validacion de marcacion de asistencia docente). Para finalizar da clic en el icono

=
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Grupos
z |55 7] =1
3 Fecha siguiente . . A Hora Hora Tiempo Llimite Hora 1
- clase AsistioT  Justificackon Inicio Fir registro Registro  Tarda
23/05/2016 - ol 14:00 15:00 14:00 - 15:00 16:18 z
(] 23/05/2016 — Campo es 132:00 14:0013:00 - 14:00
- obligatorio
18/05/2016 1 8:00 2:0008:00 - 09:00
EE] 18/05/2016 (= T:00 &:0007:00 - O8:00
16/05/2016 = 14:00 15:00 14:00 - 15:00
16/05/2016 ] 13:00 14:00 13:00 - 14:00
11/05/2016 1 8:00 9: 00 08:00 - 09:00
11/05/2016 — T00 &:0007:00 - D800 -
>

COMO DESCARGAR LA LISTA DE ESTUDIANTES

Da clic en la actividad Lista de asistencia que se encuentra en
asignatura y grupo a la cual le generara el listado de estudiantes.

el menu, seleccione la

2
E Periodo s?ggi?c?m o s:ﬁ‘ls%?n (c:l?idgir?gtum Asignatura Grupo Identificacién
20164 ADMO1 A313 96006 ELAB. ¥ EWALUACION DE PROYECTOS B 1
F016A ADMO1 A313 57252 TALLER DE LENGUA | B 1
Z016A TLCR1 PTLC1 1TLCO Fundamentos Constitucionales de la Investigacia W 1
2016A TLCR1 PTLC1 1TLC1 Introduccién al Derecho E 1
20164 TLCR1 PTLC1 1TLCS Etica Profesional T 1
laSdes en 0 seg. Filtro : |Contiene ~ | Preferencias : v | LJ

En el campo Estado de pago elija la opcidon 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.

Estado de pago : =
Codigo Nombre
0 5in pago
1 Con pago
2 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.

COMO 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 generard el listado de notas.

I.'::I
B ) Codigo Codigo codigo ) L
| | Periodo Programa Pensum asignatura Asignatura Grupo Identificacién

20164 ADMO1 A313 96006 ELAB. ¥ EWALUACION DE PROYECTOS B 1
PO16A ADMOD1 A313 57252 TALLER DE LENGUA | B 1
2016A TLCR1 PTLC1 1TLCO Fundamentos Constitucionales de la Investigacid W 1
2016A TLCR1 PTLC1 1TLC1 Introduccién al Derecho E 1
Z2016A TLCR1 PTLC1 1TLCS Etica Profesional T 1
1a5des en 0 seq. Filtro : Contiene ~ | Preferencias : - CJ

En el campo N° de notas elija la opcidn 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.

No. de nota : -
F o
Mota Peso Fecha limite ;Digitada?
1 40% D8/04/2016 [+
2 60% 0B/04/2016 [+ ~
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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.

COMO DESCARGAR EI 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 generara el listado de notas.

=
‘E Periodo E?c?gi;?gmu E:g;%om gg:ig"?gmm Asignatura Grupo Identificacién
20164 ADMO1 A313 26006 ELAB. ¥ EVALUACION DE PROYECTOS B 1
2016A ADMO1 A313 57252 TALLER DE LENGUA I B 1
20164 TLCR1 PTLC1 1TLCO Fundamentos Constitucionales de La Investigacid W 1
2016A TLCR1 PTLC1 iTLC1 Introduccién al Derecho E 1
Z2016A TLCR1 PTLC1 1TLCS Etica Profesional T 1
1a5des en 0 seqg. Filtro : |Contiene - | Preferencias : - ;

En el campo N° de notas elija la opcidn 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.

No. de nota : -
BEE (=
Mota Peso Fecha limite ;Digitada?
1 40% 08/04/2016 [+
2 60% 08/04/20186 [+ -
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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 EVALUACIOON DOCENTE

COMO REGISTRAR LA AUTO-EVALUACION

Da clic en la actividad Registro De Auto-Evaluacion que se encuentra en el mend.

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

Auto-evaluacion.

Sl
Periodo  Identificacién Nombre del docente Cod. : Encuesta Estad
- dependencia
[XE] & z2016A 1 Administrador 1 Administrador Administ 246 Autoevaluacién 20164 (40%) OK
Q 2016A 1 Administrador 1 Administrador Adminisi 254 Autoevaluacion 20164 (40%) OK
2
laz2de2 en 0 seq. Filtro : |Contiene ~ | Preferencias : ~|
|Notas

Como es la temdtica de La clase
Me comunico e interactdo con estudiantes y demds miembros de la comunidad universitaria,

el icmin e mfncfnine A ameidad feclicide snlacoecio o vncemdn

Genero reflexién permanente alrededor de los temas.
Los métodos y estrategias utilizadas permiten mantener el interés de mis estudiantes sobre el

Apoyo mi metodologia en material didactico apropiado al tema.

Propicio la participacién del estudiante en clase

Evaluo al estudiante de manera coherente y acorde a los objetivos y temas desarrollados
socialize y entrego oportunamente resultados de las evaluaciones

Asigno y reviso Las tareas con regularidad
El programa propuesto fue desarrollade en su totalidad segin el plan de aula y el calendario

P,
Brindo atencién al estudiante mediante los espacios fisicos o virtuales creados
Me comunico e interactio con estudiantes y demds miembros de la comunidad universitaria,

el icmimda mefncfnine A cmidad feclicide salacoecia

Mi discurso y prdctica son coherentes con la responsabilidad, solidaridad y justicia social

S R Sy U S DR [ PR

Concerto Los criterios de desarrollo de clase y de evaluacién con el estudiante, teniendo en

Ubiquese en el regldon de la pregunta que desea responder y elija el valor correspondiente.
Una vez finalizada en su totalidad esta actividad, dar clic en el botén Finalizar Evaluacion.
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“ MANUAL ALDEA
PERFIL DOCENTE

Los metodos ¥ estrategias utilizadas permiten mantener el interéas de mis estudiantes sobre el ~

Apoyo mi metodologia en material diddactico apropiado al tenia.
Fropicio La participacidn del estudiante en clase

Evaliao al estudiante de manera coherente y acorde a Los objetivos y tenmas desarrollados
socializo y entrego oportunaments resultados de las evaluadiones

Asigno y reviso Las tareas con regularidad Uﬂ_l_or
ElL programa propuesto fue desarrollodo en su totalidad segan el plan de aula w el calenda

Brindo atencidn al estudiante mediante Los essacios fsSicos o wirtuales creados E lent
teractac con estudiantes y dermds miembros de La comunidad universitaria Zoelente

Bueno
Aceptable

Regular
Deficiente

sarrcllo académica » adrministrativa estiputadas en mi glan de

Farticipo de manera propositiva en Las reuniones y actividades del prograrma

Asisto puntualmente a Las clases ¥ soy respetucso de Los tiempos asignados

Entrego a tiempo documentos y productos bajo mi responsabilidad.

a (textos, articulos, guias de trabajo. talleres, videos, -

Poseoc un dominio adecuado w pertinente de Los temas para el prograna w nivel en gue Los -

Observaciones

Comentarios de Lla capacidad para
el trabajo en equipo

Comentarics del nivel de arencicn
del gruso

I = malizar Evaluaci&n I

COMO DESCARGAR EL CONSOLIDADO FINAL

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

Diligencia cada campo, al finalizar elije el icono para generar la lista de notas en formato
g
PDFo = para imprimir la lista de notas.

I'_ll
='1|| consolidado final {para el profesor)

Sede *: |SINCELEJO -
Dependencia : -
Periodo @ | 20164 -

Modalidad : |Pregrado -
Programa : [ ADMINISTRACION DE EMPRESAS -

Docente @ | ZUNIGA DE HOYOS ARNOVIS ASMETH -
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