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Instructivo para registro de calificaciones 
 

1 Introducción 

 

1.1 Propósito 

El presente documento tiene como propósito general servir de guía de referencia rápida para la 

utilización de las funcionalidades bajo el perfil de docente de la aplicación SIGA – Sistema 

Integrado de Gestión Académica, implementado en la Unidad Central del Valle del Cauca. 

 

1.2 Definiciones, Acrónimos, y Abreviaciones 

Aplicación: Sistema de información computarizado. Sistema. Software. 

 

Usuario: nombre asignado a la persona autorizada para trabajar en la aplicación. 

 

Contraseña: Conjunto de caracteres alfanuméricos (números y letras) utilizado para comprobar la 

identidad de un usuario en una aplicación. Clave. Password. 

 

Navegador: Software (programa de computador), que permite visualizar la información que 

contiene una página web. Explorador de Internet. Navegador Web. Browser. 

 

1.3 Prerrequisitos 

Usuario y contraseña para la aplicación SIGA. 

Navegador con ventanas emergentes permitidas para el sitio www.uceva.edu.co 

 

2 Ingreso 

 

2.1 Abra su navegador, e ingrese a la página web de la UCEVA.  

1. Para ingresar a la intranet debe digitar en la barra de direcciones del navegador la siguiente 
dirección: http://www.uceva.edu.co 

2. En el menú principal (izquierda) haga click en la opción Docentes. 
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3. En el submenu docentes, haga click en la opción Oficina Virtual. 

 

 
 

 

3 Iniciar sesión 

1. Digite su usuario. 

2. Digite su contraseña. 

3. De click en el botón entrar. 
 

 
 
 

En su premier inicio de sesión la aplicación le solicitará cambiar la contraseña, esta debe 
contener mínimo 8 caracteres entre números y letras. 
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4 Cambio de Contraseña. 

Al iniciar sesión por primera vez el sistema el sistema le solicitará el cambio de contraseña mediante 

el siguiente mensaje: 

 

 
 

Al hacer clic en botón aceptar se visualizara en el explorador la interfaz para cambio de contraseña, 

allí debe:  

 

 
 

1. Verificar que su login (usuario) coincida. 

2. Registrar la contraseña actual. 

3. Registrar la nueva contraseña. Recuerde debe contener mínimo 8 caracteres entre números y 

letras 

4. Confirmar la nueva contraseña. Escriba de nuevo la contraseña digitada en el paso anterior, 

recuerde que se diferencia mayúsculas de minúsculas. 

5. Actualizar el correo electrónico al cual le llegaran las notificaciones de los cambios de 

contraseña. 

6. El botón Actualizar contraseña registra los cambios del usuario 

7. El botón Limpiar borra la información visualizada en pantalla mas no borra los datos de login. 

 

Después de hacer clic en el botón de actualizar contraseña y habiendo registrado correctamente 

los datos visualizará el siguiente mensaje del sistema. 
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El sistema lo remitirá al punto 3 de inicio de sesión. En donde deberá utilizar el login y la nueva 

contraseña. 
 

5 Visualización de Opciones 

Una vez el usuario es autenticado en la aplicación, se le mostraran en pantalla las opciones que 

tiene disponibles, así: 

 

• Ingresar Calificaciones (63) 

• Horario del docente (97) 

• Autoevaluación (222) 

• Acceso a Bibliotecas (366) 

 
Dar click en la opción Información Estudiante (61). 
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6 Ingresar calificaciones (63) 

Haciendo clic sobre este panel el docente podrá visualizar las asignaturas que dicta en el periodo 

académico y mediante un clic sobre cada una de las asignaturas podrá acceder a la interfaz para 

registro de notas, 

 

 
 

1. Registro de calificación. 

2. Registro de faltas de asistencia. 

3. Guardar la información de calificaciones registrada. 

4. Generación de listado de clase. 

5. Listado de Materias. 
 

7 Horario del Docente 

Mediante este panel es posible observar la programación académica del docente seleccionando 

periodo académico. 
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• Al hacer clic en el botón desplegar Horario se visualizara la programación del docente.  

 

 

8 Cerrar Sesión 

Para terminar sus labores en la aplicación tenga en cuenta cerrar correctamente la sesión, para esto 

de clic en la opción “Cerrar”, de la pantalla que le muestra las diferentes opciones, así: 
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El cerrar incorrectamente la sesión ocasiona problemas de seguridad. 


