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1. OBIJETIVO

Proporcionar de una manera segura, oportuna y confiable, el ingreso del estudiante al Sistema de
Informacién Académico ALDEA, facilitando la ejecucién y consulta de las actividades del estudiante

2. ALCANCE
Este instructivo inicia desde el ingreso del estudiante al sistema Sinu y finaliza con la solicitud
al grado.

3. DEFINICIONES

e Sistema académico: Es el software que utiliza la corporacidn para el trdmite de sus
estudiantes, consultas de notas y matriculas académicas entre otras funcionalidades
ofrecidas.

Recibo de pago: Documento que se entrega para dejar constancia que existe un depdsito
de dinero o pago de algo que debia ser pagado.

Credencial: Documento u orden que atestigua la autorizacidn para realizar una actividad,
designada por un tercero.

Formulario: Documento fisico o digital, disefiado para introducir datos e informacion

para posteriormente ser depositados y procesados.

4. CONDICIONES GENERALES

N/A

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

N/A

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresién de este documento se considera copia no controlada”.
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6. DESARROLLO
6.1. INGRESO AL SISTEMA SINU
Digite en el navegador de su preferencia el siguiente enlace https://cecar.edu.co/aldea/
ingrese al sistema digitando los mismos datos de usuario con que inicia sesién en el portal de
estudiante.

SISTEMA DE INFORMACION
INTEGRADO - ALDEA

Una vez ingrese al sistema de informacidén integrado- ALDEA, de clic en "Sistema académico
(no integrado)".

Una vez ingreses al Sistema de Informacidn Integrado — ALDEA, da clic en “Sistema
Académico”.

Aldea

jose.gutierrezd

CENTRO DE ATENCION Y
SERVICIOS

CAS

PLATAFORMA DE EDUCACION - CATALOGO EN LINEA
VIKTUAL BIBLIOTECA

RECURSOS ELECTRONICOS A%, @ SISTEMA INSTITUCIONAL DE
T A AUTOEVALUACION
BIBLIOTECA b

SIAP

W PAOALEMAS O +*
SUGERENCIAS

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Nota: En caso que las credenciales no se autentiquen automaticamente o la sesién se cierre,
vuelva a iniciar sesién con el mismo usuario y contrasefia en la siguiente opcion:

Nilewe Mindbossn  WBIA Conaonade » OV

Una vez te encuentres en el sistema verifica que en la barra de herramientas el perfil sea
"ALUMNO".

=) l

Barra de
herramientas

“=—  Meni
( l, I ' ;( ,L.AR_ Indica el esquema o BD en
Corporacidn Universitaria del Canbe el que estd conectado
—
Barra de estado T

Durante la ejecucion de actividades podras visualizar los siguientes comandos:

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Ingreso de Consulta

Informacién

Proceso

4 4

v = Limpiar filtro I
Guardar Cambios Y

Adicionar Registros

Copiar Registro — @

Eliminar Registro

Actualizar Registros

Deshacer Cambios

Exportar a Excel <+——

Exportacion

Iniciar Proceso —*
Pausa Proceso —»

Detener Proceso —»

Imprimir — @

R:1 Generar reporte en PDF —» [
ol Generar reporte en Excel —»
o Generar reporte en CSV —»

Generar reporte en Word —»
Actualizar Registro —» ("

6.2. PROCESO DE ADMINISTRACION
6.2.1. Actualizar informacidn personal

De clic en la actividad "Actualizacién de datos personales- basf15" que se encuentra en el

menu.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Diligencie el formulario de datos basicos, generales, adicionales y redes sociales; una vez finalices

da clic en el boton Actualizar

Basicow

AN

[ EisrdaT it 2]

Aodes Jvcicles

6.2.2. Diligenciar su hoja de vida

De clic en la actividad "Hoja de vida-hvaf00" que se encuentra en el menu.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Seleccione de la grid “Persona” su nombre, de inmediato se te activaran pestafias como estudios
en otras instituciones, colegio, experiencia laboral, etc.

Personas

¢ Tipo identificacién

HE| cedula de Ciudadania

1aildel

Identificacian

2

@n O seg.

Mombre

Administradar 1 Administrador Administrac Natural

Filtro : |Contiene

Naturaleza Género

Masculing

- | Preferencias : -| |

De clic sobre cada una de las pestafias visualizadas y Diligencia la informacion requerida. En "Datos
Familiares" ingresa informacidn tipo familiar dando clic en el simbolo + que esta en la barra
izquierda. Al finalizar da clic en "Guardar".

Datos Personales | Datos Familiares | Experiencla Laboral  Estudios Profesionales en otra Institucidn  Estudios en la instit f | b |v

Familiares

lalde1l

Seq. Apellido

Relacion

: Tipo
D Identlflcacldn | e rtificacian
123456789 Cédula de Cindada Padre

Ref.
financiero

:  Contiene

Seg. Nombre :

Primer Nombre

papa

~  Preferencias :

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Este proceso le permitird realizar la inscripcién de asignaturas asi como la modificacién de
las mismas y consultar horario. Para realizar el proceso en el sistema tenga en cuenta los

siguientes pasos:

Paso 1. Descargar el recibo de pago de matricula

L

IMPORTANTE:

Por faver, ingrese su nimero de identificacion, presione el boton buscar y seleccione el
recibo que desea descargar

Num. Identificacién : 92507234

| Buscar

Estudiantes

S

[& imprimir B Descargar POF |

€44, periodo Documento Namerode v, liquidade -
2016A 231 $ 500.000,00 COP 15/04/2016
|2015A 229 $ 1.000.000,00 COP '.fZOlGl

-

1. Ingrese el nimero de identificacién y da clic en el icono "Buscar",
2. Selecciona el recibo de pago que deseas imprimir o descargar seleccionando el icono "Guardar"

o elicono "PDF".

3. El sistema desplegara una ventana, seleccione el recibo a pagar y de clic en “Generar”.

Si el sistema no te genera el recibo es porque tiene las ventanas de emergente bloqueadas.

Se han bloqueado los siguientes pop-ups en esta pagina:

(®) Permitir siempre pop-ups de http://sistema.cecar.edu.co

Seguir bloqueando pop-ups

l oqueo de ventanas emergentes

—:] http://aldea.cecar.edu.co:8180/icebergrs...CP_FINAL=8&secuencia=314748cod

e

(3 Ventans emergente blogueads | % & O )

Listo

Nota: Es importante imprimir el recibo de pago en impresora laser para no tener inconveniente de

lectura del cddigo de barras en el banco.

PASO 2. SIMULADOR DE MATRICULA - (OPCIONAL)

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Esta opcién te ayudard a simular tu matricula académica para el periodo determinado, con el fin
de que cuando realices la matricula por la opcidn "Matricula individual" ya tengas identificado los
grupos y asignaturas a matricular.

Seleccione su nombre de la lista, verifica que el "Estado matricula" se encuentre "EN PROCESQO",
de inmediato se activaran informacién como nivel actual, nivel minimo.

No. Esvado
Perioda Nombre
A et o roatricuto

s
< zo:a: 2 Administrador 1 Administrador Admin ADMO I 1 EN PROCESO

Con pago?

en 0.17 seqg.

Da clic sobre la pestafia "Grupos ofertados", se mostraran la lista de asignaturas.

Nota: Aquellas asignaturas que aparecen de color gris, son las que se encuentran disponibles para
ser matriculadas.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Grupos ofertodos || Horario del estudiante  Horario Completo del estudiante  Riesgos del estudiante

Grupos aofertados

Cédigo

asignatura Nombre de asignatura

Tip
asignatura SRS

TALLER DE LENGUA |

PROGRAMACION LINEAL Teorica

ELAB. ¥ EVALUACION DE PROYE Teorica

Subgrupo Unidades Mivel = : Ma =

A 06060

a &

4]

Ubiquese en el rengldn correspondiente a la asignatura que va a registrar, de clic sobre el icono
para desplegar la informacién, aparecerdn los grupos disponibles para esa asignatura.

=

Cocligo

Tipe
aslgnaotura

MNombre de asignatura aslgnotura

Electhva?
1TLCY Introducclén al Deracho Teorica

Inscrilir Cruce Cups Equis Grups Subgrups Unidoades Nivel ioma

(] 29 E z 1

ASIGhaturg aqguivalente

Introduccldn al Deraecho

Grupo Subgrupc Unildades Nivel = : Mats =

2 i g

Ubiquese en el rengldén del grupo que va a matricular, de clic sobre el recuadro izquierdo, en la
columna "Inscribir", verifique que se haya colocado el check. Para salir de los grupos de dicha

asignatura vuelve a dar clic sobre el icono para desplegar la informacion.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Grupos ofertados | Horario del estudiante Horario Completo del estudiante Riesgos del estudiante

Grupos ofertados

—

| Cerrar matricula |l ‘Generar oferta B Notificaciones

=]

;::;ir?:‘um Nombre de asignatura Electhva? ;i:;nuwro Grupo  Subgrupc Unidodes Nivel™: Mat =
4 9QRI12E VIDA UNIVERSITARLA Teorica 1 1 -
l o - -
Inscribir  Cruce Cupo  Equiv. Grupoe Subgrupo Unidades Nivelldioma Asignatura equivalente
14 A 1 1 VIDA UNIVERSITARIA

Si la asignatura genera cruce de horario, en la columna Cruce deberd salir el icono de admiracion
en color rojo.

Civiizaciones y Mundos Antiguos

InscribigCruce Cupo Equiv GrupcSubgrupUnidade: Nivel Idioma Asignatura equivale

D po A 4 1 Chilizaciones y Mundos Antigl

Para cambiar de grupo solo debes desmarcar el que habias asignado, al desmarcar el sistema le
advierte el retiro del grupo, si estas de acuerdo acepta y vuelve a matricular.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Grupos ofertados | Horario del estudiante  Horario Completo del estudiante  Riesgos del estudiante

Grupos ofertados

| Cerrar matricula _,. Generar oferta ' Notificaciones

=]

Codigo - - Tipo - ‘
asignatura Nombre de asignatung Electiva? asignatura Grupo  Subgrupo Unidades Nivel®: Mati =
4 98128 VIDA UNIVERSITARLA, Teorica A 1 1 LA
Insc . ra equivalente
Retiro de Grupo [x]

IVERSITARIA

o +Estd seguro que desea retirar el grupo matriculado?

. Ok ]| Cancelar |

Una vez las asignaturas estén matriculadas, en el sistema se evidenciaran de color azul

Grupos ofertados | Horarie del estudiante  Horario Completo del estudiante  Riesgos del estudiante
Grupos ofertados
|' [] Cerrar matricula = s Generar oferta ' Motificaciones '
a T |
; Ef%lfgtu rq Membre de asignatura Electiva? leﬁgnmura Grupo  Subgrupo Unidades Mivel . Mati =
C » 98128 W10 UNIVERSITARLA, Teorica . 1 1 G
I:i=| 33308 MATEMATICA BASICA Teorica A 3 1 @
» 53392 INTRODUCCION A LA ADMINISTE Teorica A 1 1 5
» 58229 TECMICAS DE APRENDIZAJE Teorica F. 2 1 G
» 5T252 TALLER DE LENGUA | Tecrica A 3 1 A
» 57140 INGLES | Teorica A 2 1 (A

Paso 3. Matricula individual

Para realizar esta actividad en el sistema tenga en cuenta las indicaciones realizadas en el paso 2.
Simulador de matricula.

Una vez que haya finalizado el registro de las asignaturas a cursar en los grupos seleccionados,
escoja la opcidn Cerrar matricula. Desde el momento en que cierre usted no podra realizar
ninguna modificacion.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Grupas ofertades

Grupos ofertados

Hararie del estudiante

Harario Completo del estudiante  Riesgos del estudiante

[] Cerrar matricula

I g Generar oferta

Codigo
asignatura

» DB1ZEB
B 33308
» 53352
» 5B229
» 57252

» 57140

Nombre de asignatura

VIDA UNIVERSITARLA
MATEMATICA BASICA
INTRODUCCION A LA ADMINISTE
TECMICAS DE APRENDIZAJE
TALLER DE LENGUA |

INGLES |

Electiva?

=]

Tipo
asignatura

Teorica
Teorica
Teorica
Teorica
Tearica

Teorica

g Notificaciones

Grupo  Subgrupo Unidodes Nivel™: Mat: =

A 1 1 s
A 3 1 ]
A 3 1 ]
A 3 1 e
A 3 1 e
A 2 1 ]

Da clic sobre la pestafia "Horario del estudiante" para consultar el horario de clase para dicho

periodo.
6.3.1. Obtener el resumen de periodo

Esta actividad permite verificar el nUmero de materias cursadas, aprobadas, perdidas, el
numero de créditos cursados, aprobados, perdidos, ademas puedes verificar el estado,
promedio del periodo y el promedio acumulado.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Estudiantes
S

Cod, Estudioldentificacion Mombres

L 1

1ailde1 Filtre @ | Contiane

sumen de periada

! Periodo

20161 =7 =7 o 162

Filtro : | Contiene

6.3.2. Consultar el semaforo del estudiante

Cad.
Perioda

administrador 1 Administrodor Administrac 20161

Mota Materios Materios Materios  Créditos  Créditos  Créditos ¥
Periodo  Cursodas Aprobodo: Perdidos Cursados Aprobado:  Pes

Artive

cad. cad.
Programa  Pensuam

Estado

ADM3 1 A313 Activo

Fallas Estads

otal
rdidos Follax  Justificoda Estudi

162 o A

= | Praferencias :

Esta actividad permitira verificar las asignaturas sin cursar, aprobadas y perdidas, durante tu
proceso escolar. Tenga en cuenta los colores (amarillo, verde, rojo) para identificar el estado

de su asignatura.

Estudiantes { - Perioda )

L

o

Igontificacion Nombres

.
Periodo

| 1 Administrador 1 Administradar Administrac 20161

Filtro © | Contiene

Daseargar
archi, Asignatura

.
aslgnatura

K4

BIQI

-

FESTE FUNDAMENTOS DE CON IABRLIDAD

-

WIDWA UNIVERSITARIN

TECNICAS DE APREMDIZAR

ENGLES |

TALLER DE LENGLIA |

-

BAATEMATICA BASICA

ENTRODUGEICN A LA ADMINIS TRACIC

il > |

ced, Cad,
Frograma  Pensum

ADMOL

Estedo

AZLE Active

- | Preferencias :

Mate
Def.

* Tip. Nota Aprobs?

4.2 Marmal B
4.2 Norrnal
4.2 armmal
4.2 Norrnal
4.2 Marmmal
4.2 Norrnal

4,2 Mormal

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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6.3.3. Consultar el plan de estudio individual

En esta actividad puedes consultar el estado de cumplimiento de tu récor académico,
encontrando informacidn de las asignaturas cumplidas y cuales tienes pendientes

Estudiantes

Codigo  Cbdigo  Codigo
E Sode progrema pensum ldentificacidn Nombre Estado

001 ADMOL  A313 1 Administredor 1 Administrador Admanistrador CECAR Activo

-  Preferencias

Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la informacién seleccionada el icono "PDF" para
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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6.3.4. Consultar el histérico de notas

Codigo  Codigo
Programa Pensum

Identificacién Nombre Estado

ADMO1  A313 i Administrador 1 Administrador Administrador CECAR Activo

laildel Filtro - | Contiense = | Preferencias :

Periodo !

Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la informacién seleccionada el icono "PDF" para
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.

omronaci:
'lTD 1%

Corparnciien Llnkwessitana diol Carilss

Pragrass AT | AT TRLTIN [ EROEEL AL

Frrimdo 3008 . Trisis ol 317820608
. [ T e

LT B T BN ' [y
FLETLA 00 B SO T AN Foamal [y
TIRDRITEIER A L AT TRACHE Y pre———

o

LA |
TS DML AFRIGTETATE
ERA LUSAYTRNTARLL,
Limara

A TISACA T A AL AT
COHTANE S

B UM T M MR N R U R R U R S ML R U

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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6.3.5. Consultar el horario del estudiante

Estudiantes

r'ucdo . ngg E‘Zﬁsﬂ; Identification Nombre

20164 ADMOL  A313 Administrador 1 Administrador Administrador CECAR

20161 ADMOL  A313 Administrador 1 Administrador Administrador CECAR

20111 ADMOL  A313 Administrador 1 Administrador Administrador CECAR

20112 ADMOL  A313 Administrador 1 Administrador Administrador CECAR

1akded Filtro : Contiene w | Preferencias :

Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la informacién seleccionada el icono "PDF" para
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.

CUR I R AL PO
UNIVERSTTARIA
D84 CARIN -

Vo ms st

Corporacion Umversitaria del Canbe

DoteA
ADAIOE ADRITNES TIRACION D8 EAPRES A%
AXID ADMINES IRACION DL EMPRESAS -
) 3 dor | Ad S0 /

AR = DOL6E ¢ 10s
Jor CUC AR

S [YRYSPIRN LY M

SRR AN AL S

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.

Pagina 18 de 33



Version: 1
4 INSTRUCTIVO
@CECAR Slg Codigo: I-AD-002

Instructivo Manual de estudiantes Aldea Fecha: 15/nov/2016

6.3.6. Consultar la matricula con horario

Codigo  Codigo

Programa Pensum Identificacién Nombre

ADMO1  A313 1 Administradar 1 Administrader Adrministrader CECAR

ADMOL  A313 1 Administrador 1 Administradar Administrador CECAR
ADMOL 4313 i Administrador 1 Administrader Administrader CECAR

ADMOL  A313 Administradar 1 Admvinistrader Adménistrader CECAR

Filtre:: | Contiens  Preferencias

Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la informacién seleccionada el icono "PDF" para
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.

6.4. PROCESO NOVEDADES ACADEMICAS
6.4.1. Adicionar asignaturas

Esta opcién permite adicionar asignaturas para aquellos estudiante que lo soliciten,
siempre y cuando no incurran en el cumplimento de algun requisito académico o
administrativo.

EERN]

“Asegurese de usar la version vigente g 1trolada”.
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Verifica que en el campo "Estado de matricula" se encuentre "CECRRADA".

Periodo
| ® 20164

& 20161

Estudiantes matriculados ( W Periodo )

i Ee%
Identificacié Nombre Cod. Prog. Estado matricula Fec. Ini  Fec. Fin
1 Administrador 1 Administrador Administre ADMO1 CERRADA 01/02/20 30/06/20
Administrador 1 Administrador Administre ADMO1 ABICATA 01/01/20 01/01/20

En la pestafia grupo de ofertas, elige la asignatura que deseas adicionar. Da clic sobre el icono para
mas informacion, se desplegara un cuadro donde podras visualizar el grupo, asignaturas de

equivalencia, cupo.

Grupos oferta

Horario del estudiante

Oferta
Codigo Tipe
asignatura Nombra de aslgnatura asignatura Grupo
& » 985128 VIDA UNIVERSITARLA Teorica 1
BIJ I08E MATEMATICA BASHCA Teorica 1
= = =
Adicionar Cruce Equiv. Cupo Grupo Nivel Asig. equivalente
O [ 38 & 1 ALGEBRA Y TRIGONOMETRLA
4
» £3333 INTRODUCCION A La aDMIMISTRACION

Teorica 1

Nival = : Matriculada?

=

- -
=
Horario
»
(] -

Ubicase en el rengldn del grupo y asignatura que deseas adicionar, de clic sobre el recuadro del
campo "Adicionar", de inmediato saldra un aviso, si esta de acuerdo de clic sobre el botén ok.
Tenga en cuenta que una vez de clic en "Ok" no podra cambiar o retirar el grupo

Grupos ofertados

Horario del estudiante

Oferta

“Asegurese de usar

Codigo

asignatura

N Ti Lad &
Nombre de asignatura ﬂ_f.:numl_a Grupo Nivel

=

: Matriculoda?

98128

33308

IMicif_‘m de Grupo

<

=]
Adicio

| |

;Estd seguro que desea adicionar el grupo [A] por
equivalencia para la asignatura [33308])?7

IMPORTANTE:

Luego de confirmar no podrd cambiar o retirar el grupo.

| oK || Cancelar |

<

Horario

no controlada”.
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Verifique que en el campo "Matriculada?" la asignatura adicionada tenga el icono check.

Grupos ofertacdos | Horario del estudiante

Oferta

Codigo
asignatura

Tipe
asignatura

Nombre de asignatura Grupo Nivel = ; Matriculada? e

1£E]

C0001 Organizadion de Los Negecios intarnacion Teorica

SGGOOOOQB

6.4.2. Cancelar asignaturas

Por medio de esta opcién usted puede cancelar asignaturas que por diferentes razones se

opta por eliminarlas de la programacién de la matricula

Verifica que en el campo estado de matricula se encuentre "CERRADA"

b

Estudiantes matriculados ( & Periodo )
i{ ! & E

Periodo Identificacié Nombre Cod. Prog. Estado matricula Fec.Ini  Fec. Fin
|:"J ® 20164 1 Administrador 1 Administrador Administn ADMO1 ICERRADA 01/02/20 30/06/20
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En la pestafia "Grupo de ofertas", elige la asignatura que deseas "CANCELAR". Da clic sobre el
icono para mas informacidn, se desplegara un cuadro donde podras visualizar el grupo,
asignaturas de equivalencia, cupo.

Horario del estudiante
Oferta
[= =
Codigo : Tipo P H
asignatura Nombre de asignatura asignatura Grupo Nivel * : Matriculada? = -
& ] -
IZI 57252 TALLER DE LENGUA Teorica B L
@ (= =
Cancelar Cruce Equiv. Cupo Grupo Nivel Asig. equivalente Horario
3] 24 B 1TALLER DE LENGUA | Jueves 08:30 - 10:30
[ 23 R 1 TALLER DE LENGUA
13
b /] i
13
e ____________________________________________________________________________________________________________]

Ubicase en el rengldn del grupo y asignatura que deseas cancelar, de clic sobre el recuadro del
campo "Cancelar", de inmediato saldrd un aviso, si esta de acuerdo de clic sobre el botén "Ok".
Tenga en cuenta que una vez de clic en "Ok" no podra cambiar o retirar el grupo.

Grupos ofertados | Horario del estudiante

Oferta
=] ]
Codigo : Tipo _— 4 2
asignatura Nombre de csignatura asignatura Grupo Niviel * : Matriculada? = -
&E " : -
Cancelacién de Grupo
4
(Estd seguro que desea cancelar el grupo [B] para la
asignatura (5725217
o
IMPORTANTE:
Luego de confirmar no podrd volver a matricular La s 08:30 - 10:30
asignatura en este periodo.
| oK Cancelar |
3
v ]

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.

Pagina 22 de 33



Version: 1
4 INSTRUCTIVO
@CECAR: S Cédigo: 1-AD-002

Instructivo Manual de estudiantes Aldea Fecha: 15/nov/2016

Verifique que en el campo matriculada? la asignatura adicionada tenga un check con una x.

Grupos ofertados | Horario del estudiante
Oferta
- L
Esbi‘:.;ingsturu Nombre de asignatura ;is?gonntu a Grupo Nivel “ : Matriculada? = -
¢ <
> <
> <
> <
-
' ]
> <
> 33428 PROGRAMACION LINEAL Teorica A 5 /]
» 96006 ELAB. ¥ EVALUACION DE PROYECTOS Teorica B 7 [/] i
»

6.5. PROCESO NOTAS
6.5.1. Consultar las notas registradas

Da clic en la actividad Notas Registradas que se encuentra en el menu. Selecciona el
nombre del estudiante

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Sistema Académico

Administrager Administragor 1

A P——— . B Codigo  Codigo S
Periodo Identification Nombre
Adicion de asgaires I & programa pensu

Conesin e nsraue: 0164 001 ADMDI AML3 1 ini 1 Admini Admini CECAR

IE:tud\anres

loldel n 0 seg. Filtro : Contiene w| Preferencias -

Una vez elegido el estudiante, puedes visualizar la informacidn seleccionando el icono "PDF" para
generar reporte en PDF o en el icono para imprimir reporte.

@CECAR CORPORACION UNIVERSITARIA DEL CARIBE - CECAR A
g————————— NOTAS REGISTRADAS TR _GWT
3 e PRk 006 S8
Frograma ADMD ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Penzum AT
Paviadn 20164 - PERIODO DE PRUERA
Estudianie
1 Agminisiradar 1 Administrador Administrador CECAR

con, ABIGNATURA amues| Mo | Woma |mam | oer [ TS

STz TALLER OE LENGUAT T am o

1478 ALGEBILA LINEAL 2 | ono- eow; | oo gmom ]

SO0 | ELAB. ¥ EMALUAEIN BE PROYVESTON L] 330 - {rrR) n

"RP: Requisitos de matricula pendientes.
*ME: Mo ha digitado la evaluacion docente comaspondients a la asignatura.

MNOTA LA INFORMAC KOM FRESENTADA EN ESTA PAGINS 5000 EE DE CONSULTA ¥ N0 8E COMEDERA UM DOCUMENTO OF ICIAL.

6.5.2. Consultar las asignaturas matriculadas

Da clic en la actividad "Asignaturas consultadas", selecciona al estudiante de la lista.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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8l... Codigo  Codige  Codigo
Periodo Sede Programa Pensum Identificacién Nombra

2016A 001 ADMO1  A313 1 Administrador 1 Administrador Administrador CECAR

Una vez elegido el estudiante, puedes visualizar la informacidon seleccionando el icono "PDF" para
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL CARIBE - CECAR ,
QcECAR e o

23 da maye de 209 QEITED
Py 1 e 1

idantificackin 1

1 Adminisirade CECAR
Pregrama ADMDT ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Parian AR

Facha di 20-MAR-16

Aula

Hivel Asignatura  Grups Membro ssignatura Decants Crid. Net. Dol
1 STa52 B TALLER DE LENGUA L Aderinistiadol 1 Adminiador I Al

& 3425 A PROGRAMACION LINEAL BARRICS LLLOW ALEXIS ROBERTO 3 1] 0050002
7 005 B ELAB ¥ EVALLACION DE PROYECTOS Administrador 1 Adminktrador k] (1]

6.6. PROCESO DE NOVEDADES
6.6.1. Solicitar novedades de notas en el sistema

Esta opcidn permite realizar solicitudes de novedades de notas como habilitacion,
supletorio, segundo calificador, validacion, correccién de matricula, correccién de fallas.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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™

Elige al estudiante. Del campo Tipo de solicitud selecciona aquella que deseas generar

Tipo de
solicitud :

| Correcién de fallas

Descripcién

Corracién de fallas
Segundo Calificador
Rezagadao NSP

Ret

O de Curso

Reziro de ciclo

Retiro de programa

Trazlado

Corracion

Supletorio

Validacion Transferencia Exierna

Valkdacién Extraordinaria

Suficiencia
Habilitaciones

Da clic sobre el icono mas (+) y diligencia los campos requeridos

guardar.

. Al finalizar da clic en el icono

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Novedes de Notas

Descargar . Cod.
archivo Pexiodo Asignatura

Asignatura Nota Peso

Est.
Solicitud

Escribe el motivo de tu solicitud, si requieres cargar un archivo da clic sobre el botén seleccionar
archivo y clic en guardar.

Metivo de la
solicitud :

| Seleccionar archive | NingGn archivo seleccionade

Guardar archivo

6.7. PROCESO CERTIFICADOS

6.7.1. Solicitar certificados

- Pe—
Adrministradur sdevinistradee
: - R Gl L e o
A [} AR | LAY ARG ADMIY  AN1) T
IE| Solicitud de certificados

= - Certfcoso Vol kr¥s  erpdo B Poome Fac Sotched  Con Pogol

- P — e M, r

- - |

Selecciona al estudiante de la lista, da clic sobre el icono + que se encuentra en la parte izquierda,
de inmediato se activaran los campos para diligenciar

Estudiantes

“Asegiresede ull = e coa » controlada”.

Ol "
oxtudiante 'dentiflcocitn Nomares Programa Pensum  FEAAS

1 adrmindsirador 1 Administraodor Administroc ADMG 1 A313 Actheo 7 na 27 de 33

161de1
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Del campo Certificados elige el tipo de certificado que se requiere solicitar. De acuerdo al

certificado seleccionado y a la configuracidn, el sistema actualiza el valor de la tarifa fijada para
dicho certificado.

Eztudiantes

i
T, : Cid. Cod, Puede
estudionte dentificacin Nombres Progroma  Ponswm St Solicitar?

'x_l = L Administrader 1 Administrador Admindstrosg ADNOL AZl3

I

laeidel Filtra ; |Contmene « | Preferancias ;

Certificados

'__ =

Fec. Sollcitud  Con Pogo?

—=
Periodo?
PRUCDY
Loy

Si el certificado, de acuerdo a sus parametros internos y configuracién requiere la seleccién del

periodo académico este debe ser indicado. Si por el contrario no exige seleccionar el periodo
saldra un aviso, el campo se deja en blanco.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Estudiantes

=
Csrd i
mxtadiante  (SENURCICONn NomDres

et P
Progromo  Pensmm  ESbods Solicitor?
EE] 1 Administrador 1 Administrador Administrac ADMOL  A313 i
iaideil EL certificado no requiere periodo -
Certificados 1
Mo
= Vil Fariia Dotumants

Al final de diligenciar los campos de clic sobre el icono "Guardar" de inmediato su solicitud
guedara registrada.

Realice el pago en el banco por el valor estipulado en el campo "Valor Tarifa". Este al pendiente
del estado del proceso y que en el campo "Con pago?" salga el check.

Emtusciontes

=1
S il cad. T Fr i
sxtudiones ‘dentificaclan Mambres rama  Panmum Setedo B b T

= - 3 BN ISTOGAS T 1 AENES TG Sl e ST SEHAGHT az13 P e

iadded - G0T e Fittrs @ | Contion:

~ | Proforoncias - -
Certificados
|=52] ) =
wal, Tarifa  Perkadoe Eat. Froceso Foc. Solicitud Con Faga? Tiee Fage = T oY
B OO0 Co Forige e FO/OEFFOLE 1LE Tapos g Fagos zEw

6.8. PROCESO OPCIONES DE GRADO
6.8.1. Solicitar opciones de grado en el sistema

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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- 4|:| Solicitud opcién de grados |-— —————

Selecciona el tipo de opcidn de grado que deseas ejecutar.

Selicitud opcidn de grados

Una vez seleccionada la opcidn da clic sobre el botdn guardar.

Promadio

& = |7
s ombre B e oaaum  Estado del estudiant el
LE « &1 Administrador 1 Administrader Administrado ADMO1 ~ A313 Activo
= = =
opcion do rado TpoOpconde  Cotagoria Opcen da MVSL oy Nivel Promedic Bxge
proparatonio finanzas Esclisyenta Proparatorios E] 11 (] =
Preparatorio Unico Excluyente Preparatorios 10 A 11 3.2 [=
Trabajo de Investigacion Dir Excluyente Preparatorios 1 11 3 [= b
1ai1de1l en 0.08 seq. Filtre : | Contiene w | Preferencias : | [

=

Nivel.: 10 Acumulado : he
Requisitos de Grado
F -
E Opcidn de Grado Nombre opeion de grado Fecha Entrega  Estado Requisito Obs. Requisito

H Tembaie da lasstimnsine Diviaid Finmslimmt o

Requisitos de Grado

= Opdién de Grado Nombre opclén de grado Fecha Entrega Estado Requisito Obs. Requisito ”
; trolada”.
Trabajo de Investigacion Dirig'lti I Pendiente
30 de 33
preparatoric finanzas Pendienta
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Para realizar el pago de opcién de grado verifica que en el campo "Estado de requisito" sea
"Entregado", luego descarga el recibo de pago de la opcién de grado solicitada mediante la
actividad "Recibo de pago de matricula".

6.8.2. Descargar el recibo
1. Ingresa el nimero de identificacidn y das clic en el icono "Buscar".

2. Selecciona el recibo de pago que deseas imprimir o descargar
3. Selecciona el icono "Imprimir" para imprimir el recibo o el icono "PDF" para descargarlo.

IMPORTANTE:
Por faver, ingrese su namere de identificacion, presione el botén buscar y seleccione el
recibe que desea descargar.

—— |Num. Identificacién : 25807234 I
: Toumear]
. I Gy Imprimir Wy Oescargar PDF I

Némero de 5

Cod. periodo Docurmento recibo Val. liquidado -
Z016A 231 % 500.000,00 CORP 15/04/2016

|2016A 223 5 1.000.000,00 COF,

'SIO‘U‘ZOJGI

Nota: Es importante imprimir el recibo de pago en impresora laser para no tener inconveniente de
lectura de cddigo de barras en el banco.

Una vez haya ejecutado el trabajo, Verifique que en el campo "Estado de requisitos" se encuentre
en "Entregado" para realizar solicitud de grado.

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Requisitos de Grado

= Opcién de Grado Nombre opcitn de grado Fecha Entrega  Estado Requisito Obs. Requisito

Trabajo de Investigacion Dirigic Pondiento

preparaterio finanzas 23!’05;"2015

laz2de2 en O seq. Filtro : | Contigng ~ | Praferencias -

6.9. PROCESO DE GRADO
6.9.1. Realizar solicitud de grado

Da clic en la actividad "Solicitud de grado" que se encuentra en el menu. Al ingresar
selecciona al estudiante

Solicitud de grado

50885124

Identificacién - C6d. programa C6d. pensum  Estado -
&) 50885124 ABAD ARGUMEDO ANDRA AMALIS CPU34 A2071 Activo
1aidel en 0.3 seq. Filtro :  Contiene v Preferencias vl [

Informacién del estudiante

Ultima fecha - — B . Promedio Promedio Afios sin
de estudios : 23/06/201 Uttima Perfodo - 20164 Acumulode : o Periodo : estudiar : o
. Asignaturas
i Esta a poz y salva Asignaturas .
Nivel: € 1 financieramente? @ = Pendientes : @ |*7 extracumiaiares|a
pendientes
Pdrametros de solicitud de grodo
Anos Para E NIRRT Minimo Asignaturas Asignaturas
Grado : |2 Estado Financiero : Nivel : 2 Pendientes : Aprobadas : &0

En el recuadro Solicitud, activa el check "Grado Privado" solo si deseas adquirir el titulo por
ventanilla, sino deja en el campo desactivado, diligencia el campo "Observaciones de solicitud" y
da clic en guardar.

Nota: Conserva la fecha de aprobacién y el nimero de solicitud

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.
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Solicitud de grados

Grado Privado? : [ | Fecha Solicitud : 50N|L£|r:.|frjrcl
Fecha de b o ol
ADrobacSn * Est. Liquidacion :
Observacionas
de la Solicitud :
| Guardar || Eliminar
Verifica cuales son los requisitos de grado.
Requisitos de Grado
mE
Requisito Fecha Entrega  Estado Requisito Obs. Requisito
preparatorio finanzas Pendiente
(&)
daidei en O seg. Filtro : | Contiene = | Preferencias : - ._n
\ ELABORO | REVISO APROBO
Nombre: Eylen arroyo Nombre: Maria romero de albis Nombre: Camilo Guerrero
Coordinador de Director de admisiones y Vicerrector
Cargo: proyectos Cargo: registro Cargo: Administrativo y
Financiero
Fecha: 16/nov/2016 Fecha: 16/nov/2016 Fecha: 16/Nov/2016

“Asegurese de usar la version vigente actualizada, la impresion de este documento se considera copia no controlada”.

Pagina 33 de 33




