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1. OBJETIVO 

Proporcionar de una manera segura, oportuna y confiable, el ingreso del estudiante al Sistema de 

Información Académico ALDEA, facilitando la ejecución 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 

 Sistema académico: Es el software que utiliza la corporación para el trámite 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 depósito 
de dinero o pago de algo que debía ser pagado. 

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

  

Formulario: Documento físico o digital, diseñado para introducir datos e información 

para posteriormente ser depositados y procesados. 

 

4. CONDICIONES GENERALES 

N/A 

 

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

N/A 
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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 sesión en el portal de 

estudiante.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ingrese al sistema de información integrado- ALDEA, de clic en "Sistema académico 

(no integrado)". 

Una vez ingreses al Sistema de Información Integrado – ALDEA, da clic en “Sistema 

Académico”. 
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Nota: En caso que las credenciales no se autentiquen automáticamente o la sesión se cierre, 

vuelva a iniciar sesión con el mismo usuario y contraseña en la siguiente opción:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

"ALUMNO".  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durante la ejecución de actividades podrás visualizar los siguientes comandos:  
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6.2. PROCESO DE ADMINISTRACIÓN 

6.2.1. Actualizar información personal 

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

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

da clic en el botón Actualizar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2.2. Diligenciar su hoja de vida 

De clic en la actividad "Hoja de vida-hvaf00" que se encuentra en el menú.  
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Seleccione de la grid “Persona” su nombre, de inmediato se te activarán pestañas como estudios 
en otras instituciones, colegio, experiencia laboral, etc.  

 

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 "Guardar".  
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6.3. PROCESO DE MATRICULA ACADÉMICA 

 

Este proceso le permitirá realizar la inscripción de asignaturas así como la modificación 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  

 

1. Ingrese el número de identificación y da clic en el icono "Buscar", 
2. Selecciona el recibo de pago que deseas imprimir o descargar seleccionando el icono "Guardar" 
o el icono "PDF". 
3. El sistema desplegará 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.   

 

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

lectura del código de barras en el banco. 

 

PASO 2. SIMULADOR DE MATRICULA - (OPCIONAL) 
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Esta opción te ayudará a simular tu matrícula académica para el periodo determinado, con el fin 

de que cuando realices la matricula por la opción "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 PROCESO", 

de inmediato se activaran información como nivel actual, nivel mínimo.  

 

Da clic sobre la pestaña "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.  
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Ubíquese en el renglón correspondiente a la asignatura que va a registrar, de clic sobre el icono 
para desplegar la información, aparecerán los grupos disponibles para esa asignatura.  
 

 

Ubíquese en el renglón 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 información.  
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Si la asignatura genera cruce de horario, en la columna Cruce deberá salir el icono de admiración 
en color rojo.  

 

Para cambiar de grupo solo debes desmarcar el que habías asignado, al desmarcar el sistema le 
advierte el retiro del grupo, si estás de acuerdo acepta y vuelve a matricular.  
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Una vez las asignaturas estén matriculadas, en el sistema se evidenciaran de color azul 

 

Paso 3. Matricula individual 

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

Simulador de matrícula. 

Una vez que haya finalizado el registro de las asignaturas a cursar en los grupos seleccionados, 

escoja la opción Cerrar matrícula. Desde el momento en que cierre usted no podrá realizar 

ninguna modificación.  
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Da clic sobre la pestaña "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 número de materias cursadas, aprobadas, perdidas, el 
número de créditos cursados, aprobados, perdidos, además puedes verificar el estado, 
promedio del periodo y el promedio acumulado. 
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6.3.2. Consultar el semáforo del estudiante 

Esta actividad permitirá 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.  
 

 
 

 



 

INSTRUCTIVO 
  Versión: 1  

  Código: I-AD-002 

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

 

“Asegúrese de usar la versión vigente actualizada, la impresión de este documento se considera copia no controlada”. 

Página 16 de 33 
 

 

6.3.3. Consultar el plan de estudio individual 

En esta actividad puedes consultar el estado de cumplimiento de tu récor académico, 

encontrando información de las asignaturas cumplidas y cuales tienes pendientes 

 

 

Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la información seleccionada el icono "PDF" para 
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.  
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6.3.4. Consultar el histórico de notas  

 
Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la información seleccionada el icono "PDF" para 
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.  
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6.3.5. Consultar el horario del estudiante  

 
Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la información seleccionada el icono "PDF" para 
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.  
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6.3.6. Consultar la matricula con horario  

 
 

Una vez elegido el proceso, puedes visualizar la información seleccionada el icono "PDF" para 

generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte. 

 

6.4. PROCESO NOVEDADES ACADÉMICAS 

6.4.1. Adicionar asignaturas 

Esta opción permite adicionar asignaturas para aquellos estudiante que lo soliciten, 

siempre y cuando no incurran en el cumplimento de algún requisito académico o 

administrativo.  
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Verifica que en el campo "Estado de matrícula" se encuentre "CECRRADA". 

 

En la pestaña grupo de ofertas, elige la asignatura que deseas adicionar. Da clic sobre el icono para 
más información, se desplegará un cuadro donde podrás visualizar el grupo, asignaturas de 
equivalencia, cupo.  

 

Ubicase en el renglón del grupo y asignatura que deseas adicionar, de clic sobre el recuadro del 

campo "Adicionar", de inmediato saldrá un aviso, si está de acuerdo de clic sobre el botón ok. 

Tenga en cuenta que una vez de clic en "Ok" no podrá cambiar o retirar el grupo 
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Verifique que en el campo "Matriculada?" la asignatura adicionada tenga el icono check.  

 

6.4.2. Cancelar asignaturas 

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

opta por eliminarlas de la programación de la matrícula 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Verifica que en el campo estado de matrícula se encuentre "CERRADA" 
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En la pestaña "Grupo de ofertas", elige la asignatura que deseas "CANCELAR". Da clic sobre el 
icono para más información, se desplegará un cuadro donde podrás visualizar el grupo, 
asignaturas de equivalencia, cupo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ubicase en el renglón del grupo y asignatura que deseas cancelar, de clic sobre el recuadro del 
campo "Cancelar", de inmediato saldrá un aviso, si está de acuerdo de clic sobre el botón "Ok". 
Tenga en cuenta que una vez de clic en "Ok" no podrá cambiar o retirar el grupo.  
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Verifique que en el campo matriculada? la asignatura adicionada tenga un check con una x.  

 

 

 

6.5. PROCESO NOTAS 

6.5.1. Consultar las notas registradas 

Da clic en la actividad Notas Registradas que se encuentra en el menú. Selecciona el 

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

 

6.5.2. Consultar las asignaturas matriculadas   

Da clic en la actividad "Asignaturas consultadas", selecciona al estudiante de la lista.  
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Una vez elegido el estudiante, puedes visualizar la información seleccionando el icono "PDF" para 
generar reporte en PDF o el icono para imprimir reporte.  
 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

6.6. PROCESO DE NOVEDADES 

6.6.1. Solicitar novedades de notas en el sistema 

Esta opción permite realizar solicitudes de novedades de notas como habilitación, 

supletorio, segundo calificador, validación, corrección de matrícula, corrección de fallas.  
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 Elige al estudiante. Del campo Tipo de solicitud selecciona aquella que deseas generar 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Da clic sobre el icono más (+) y diligencia los campos requeridos. Al finalizar da clic en el icono 
guardar.  
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Escribe el motivo de tu solicitud, si requieres cargar un archivo da clic sobre el botón seleccionar 
archivo y clic en guardar.  

 

 

6.7. PROCESO CERTIFICADOS 

 

6.7.1. Solicitar certificados  

 

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 
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Del campo Certificados elige el tipo de certificado que se requiere solicitar. De acuerdo al 
certificado seleccionado y a la configuración, el sistema actualiza el valor de la tarifa fijada para 
dicho certificado.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el certificado, de acuerdo a sus parámetros internos y configuración requiere la selección del 
periodo académico este debe ser indicado. Si por el contrario no exige seleccionar el periodo 
saldrá un aviso, el campo se deja en blanco.  
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Al final de diligenciar los campos de clic sobre el icono "Guardar" de inmediato su solicitud 
quedara 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.  

 

 

 

 

 

 

 

6.8. PROCESO OPCIONES DE GRADO 

6.8.1. Solicitar opciones de grado en el sistema  
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Selecciona el tipo de opción de grado que deseas ejecutar.  

 

 Una vez seleccionada la opción da clic sobre el botón guardar.  
 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo nombre opción de grado, escriba el título de su trabajo.  
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Para realizar el pago de opción de grado verifica que en el campo "Estado de requisito" sea 

"Entregado", luego descarga el recibo de pago de la opción de grado solicitada mediante la 

actividad "Recibo de pago de matrícula". 

 

6.8.2. Descargar el recibo 

 

1. Ingresa el número de identificación 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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Es importante imprimir el recibo de pago en impresora láser para no tener inconveniente de 
lectura de código 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.  
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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 menú. Al ingresar 

selecciona al estudiante 

 

 

 

En el recuadro Solicitud, activa el check "Grado Privado" solo si deseas adquirir el título por 

ventanilla, sino deja en el campo desactivado, diligencia el campo "Observaciones de solicitud" y 

da clic en guardar.  

Nota: Conserva la fecha de aprobación y el número de solicitud 
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Verifica cuales son los requisitos de grado.  
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