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Instructivo para inscripcion y matricula de los cursos
de extension-Departamento de Idiomas

1 Introduccion

1.1 Propésito

El presente documento tiene como propdsito general servir de guia de referencia rapida para
realizar el proceso de inscripcion y matricula tanto de alumnos nuevos como de los antiguos a los
diversos cursos de idiomas de la UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

1.2 Definiciones, Acrénimos, y Abreviaciones
Aplicacion: Sistema de informacién computarizado. Sistema. Software.

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

Contrasefia: Conjunto de caracteres alfanuméricos (nimeros y letras) utilizado para comprobar la
identidad de un usuario en una aplicacién. Clave. Password.

Navegador: Software (programa de computador), que permite visualizar la informacién que
contiene una pagina web. Explorador de Internet. Navegador Web. Browser.

1.3 Prerrequisitos

Usuario y contrasefia para la aplicacion SIGA (si es alumno antiguo)
Navegador con ventanas emergentes permitidas para el sitio www.uceva.edu.co

2 Inscripcion y matricula para nuevos alumnos

2.1 Abrasu navegador, e ingrese a la pagina www.uceva.edu.co

1. Para ingresar al sitio de la uceva debe digitar en la barra de direcciones del navegador la
siguiente direccion: www.uceva.edu.co
2. En el mend aspirante de la pagina de www.uceva.edu.co haga clic en la opcion inscripciones
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Aspirantes Ftudiantes Docentes Graduados Procesos de Eleccion

Insttucién de Educacién Superior

N/ UCEV, s

Unidad Cantral del Valle del Cauca

INICIO  ~ INSTITUCIONAL ~ OFERTAACADEMICA  INVESTIGACION ~ BIENESTAR  INTERNACIONAL COMUNICACIONES ~ SERVICIOS CONTACTO

Semillero de Investigacién TOLUES,

entre los 10 mejores en evento internacional &

iFelicitaciones!

Facultades

MEDELLIN | COLOMBIA ERI}
julio 14 al 18

@ /VENTUD SIN FRONTERAS

3 conocer, vivir y compartir ciencia

oo e o

— U110 30 2014 6:53 p.m. ——

= B 2 5 [ s L

3. Cuando se ingresa al menu inscripciones le damos clic en el siguiente boton

Click aqui para realizar su

INSCRIPCION %

4. Posteriormente la pagina web nos lleva a una nueva ventana donde le daremos clic al botén
‘Inscripciones”

Realizar la Pre-Inscripcion en el siguiente Iinl-c

*Tenga en Cuenta
Imprimir el recibo de pago generado, preferiblemente en impresora laser.
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VALLE DEL CAUCA

@ UNIDAD CENTRAL DEL

FORMULARIO DE PRE-TNSCRIPCTION CON ICFES

7] £Prequntas v/o Sugerencias?

— .
™ seleccione el Programa Académico...

Proceso de admisién: |2012 - segundo semestre

= Consultar Desprendible de Paga por Cédula

Tipo de Inscripcion: 3 - Inscripcion Curso de Extension Iz‘
Programa Académico: G
Medio por el que
se enterd de la Universidad: SELECCIONAR Iz‘
4“3 Datos Personales...
Documento de ldentidad: Tipo de Documento: Sexo:
SELECCIONAR [+ SELECCIONAR [
Primer Apellido: Segundo Apellido: Primer Nombre: Segundo Nombre:
Direccién Residencia Actual: Teléfono Residencia Actual: Ciudad Residencia Actual: ;[;Iz::ﬁo CHEIEE

&% Email de contacto...
Correo Electronico:

Digite nuevamente el Correo Electronico:

] L. - e
& 1nformacién de Verificacién...

(6} Ingrese &l siguiente Ndmero para verificacién de la operacian:

Ingrese éste namero: | 1369 |, en el siguiente campo:

(Zl Todos los campos son obligatorios, excepto los siguientes: Segundo Apellido, Segundo Nombre y el Teléfono de Contacto / Mavil.

Se debe diligenciar todo este formulario teniendo especial atencién en el campo tipo de

inscripcion donde se debe escoger la opcion 3- Inscripcion Curso de Extensién

Despues de diligenciar este formulario y darle clic en el boton Enviar Informacién

6. Posteriormente aparece el botdn Diligenciar el formulario de inscripcion, damos clic en este

botén.

ion/preinscripciondeadmision/index_publico.php

Diligenciar el Formulario de Inscripcion

7. Posteriormente diligenciamos el formularios de inscripcién al curso seleccionado, dando clic en el

boton Diligencias Formulario de admisién
Nota: Es importante tener habilitado en su navegador las ventanas emergentes.

Confidencial ©Unidad Central del Valle 2014
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I @ uceva.edu.co | https://www.uceva.edu.co:1280/siga_uceva//paquetes/admision/index.php?accion=Inicio8tmen_codigo=217

@ SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com

M~ -Ga

Sistomz Inssgrado de Gestion Acsdemica

Version 3.0

2 SIGA.com.co

0y o ) (G o, |

UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

) ST

Panel de Control Subsistema de Admisiones

al Sistema A

Para iniciar el proceso de inscripcion en el programa 700 - DEP. IDIOMAS- INGLES - FACULTAD

DE EDUCACION, haga clic en: Diligenciar Formulario de Admision

Al finalizar de ingresar los datos grabe y cierre la ventana, entonces el sistema volvera a la

SIGA - DATASAE

SIGA.

de 1024 x 768

\

( Meni Principal a% Bienvenido a SIGA,
Panel de Control
&  Bienvenido(a) HERRERA ROJAS MANUELITO .

x_&_’ La Unidad Central del Valle del Cauca le dé fa
Bienvenido 5

rE Copyright @ 2003-2012 Todos los derechos reservados.

Softerare integrado Esta aplicacion esta optimi para una lucio

de Geelion Acadimes

DATASAE

Este es el formulario a diligenciar:

DataSae - SIGA, Formulario de Admision > > 201223713 - Mozilla Firefox

==

|9 uceva.edu.co | https://www.uceva.edu.co:1280/siga_uceva//paquetes/admision/inscripcion/aspirante/index.php?accion=Nuevodtipoaspirante=ENOF

M FORMULARIO DE INSCRIPCT el

G) éPreguntas o Sugerencias?

) INFORMACION DE INSCRIPCIGN
* Codigo Aspirante: * Inscripcién No:
201223713

£ .- |Diligenciamiento:
2012-06-21

Tipo de Aspirante:
3 - Inscripcion Curso de Extensién

| PROCESO DE ADMISION

|2012 - segundo semestre

_aa IDENTIFICACION Y UBICACION PERSONAL

* Primer Apellido: Segundo Apellido:

* Primer Nombre:

Segundo Nombre:

HERRERA ROJAS MANUELITO
* Tipo de Documento: * Documento de Identidad: * Direccion Residencia Actual: * Expedido en: * Sexo:
| cédula de Cuudaania [=] (6409703100 | [CALL [ | [mascumo [

* Fecha de Nacimiento: * Ciudad de Nacimiento:

Estado Civil:

SELECCIONAR [

m

[ seLeceonar ]| [ |

| seLecconaR [+

* Teléfono: * Teléfono Mévil: * Ciudad Residencia Actual: * Correo Electrénico:
(23012121 | 23165656565 | [TULUA - (VALLE DEL CA |pruebas@uceva.edu.co
Estrato: Barrio: * Nivel de Escolaridad: <Como se enterd?:

DESDE INTERNET  [=]

7@ DATOS DEL CURSO DE ENTRENAMIENTO
* Seleccione el Programa Académico

700 - DEP. IDIOMAS- INGLES - FACULTAD DE EDUCACION -
Sin Jornada

Volver al panel
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8. Auto matricula, El paso siguiente después de diligenciar el formulario de admision, es realizar la
auto matricula, esto consiste en seleccionar el nivel, el grupo y el horario en el cual desea
matricularse, y también generar el desprendible financiero (recibo de pago) y el académico.

Nota: En este paso el sistema ya te ha enviado a tu correo el usuario y contrasefia para
acceder a la oficina virtual en el caso que no puedas continuar con el proceso, con este
usuario y contrasefia a través de la pagina www.uceva.edu.co --> estudiantes--> oficina
virtual podrias continuar con el proceso de matricula

Damos clic en el botéon Continuar con Auto matricula

DataSae - SIGA, Formulario de Admisidn »> 201223713 - Mozilla Firefox

| ?{ uceva.edu.co | https://www.uceva.edu.co:1280/siga_uceva//paquetes/admision/inscripcion/aspirante/index.php

Mensaje

¥ Estimado aspirante: MANUELITO , para continuar con el proceso de
matricula, debe ingresar como estudiante a SIGA y hacer el proceso
de Automatricula, para eso haga dic sobre el siguiente botén:

Continuar con Automatricula

Se envié un correo electrénico a: pruebas@uceva.edu.co, con los datos
de acceso (usuario y contraseiia) para futuros accesos al sistema
SIGA.

9. Realizar Auto Matricula

1. Primero damos clic en el boton Auto matricula de estudiante
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Morilla Firefox (=3

| & ucevaedu.co | hitps://www.uceva.edu.col 280/siga_uceva/ ‘

i SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com ') SIGA.com.co UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA -

o B

= sica

Sistoma inse gradc de Gestion Acadsmics

3 Version 3.0,
A [ cammiam CAMBIAR
Cyl WNicio i | CONTRASERA 1 \_’_‘] GRURO | @ svuoa ] @ cemmaz |
83 Sienvenido 2 SIGA,  HERRERA ROJAS MANUELITO SIGA - DATASAE

Visite nuestras
redes sociales

& Le damos la bienvenida a SIGA, le invitamos a seleccionar el horario (grupo programado) de la Asignatura a
WMatricular, haciendo clic en el Panel: Automatricula del Estudiante

2\ AERERR AR, by
~ . ==
& 2 pan = &

E OO

Consulta tus Notas Historial de Plan de Estudic vs Imprime tu Encuesta de
areisles Calificaciones Calificacionzs Desprendible Egresado
Académico Deshabilitado
Cesprendible: b
L\/‘_p'-" g & LEGISmivil
= MATRICULA
Solicitar Cradito Imprime tu Realiza Iz o euls del
Institucional Desprendible Evaluzcién Docence i Legis Movil
Financizro Deshabilitado e Deshabilitada
ﬁs"gna Copyright @ 2003-2012 Todos los derechos reservados. \
Software Intagrad icacio & optimi io
rizrsroyse sl Esta aplicacion esta optimizada para una resolucion de 1024 x 768 DATASAE

2. En la siguiente ventana nos aparecen los cursos a los niveles a los cuales puedo
matricularme en los diversos grupos y horarios.

@ Automatricula de estudiante

Automatricula de estudiante

I Nota: Por medio de SIGA, usted podra realizar la matricula académica del siguiente listado de Asignaturas.
Periodo de Automatricula: AGOSTO-DICIEMBRE- IDIOMAS

Estudiante: HERRERA ROJAS MANUELITO Estado: ACTIVO  BR:
Cédigo: 700122002 Plan de Estudio: 20072 - con créditos
FOtO Identificacion:  CC - 8499703100 Periodo de Inicio | Grupo: ?GDSTD'DICIEMBRE' MRS (S L
Periodos Académicos Cursados: 0

700 - DEP. IDIOMAS- INGLES -

FACULTAD DE EDUCACION Jornada: Sin Jornada

Programa:
&

& AVISO 1232 Para conocer el HORARIO v el DOCENTE de la asignatura programada, pase el puntero del mouse por encima del CHECK de
seleccion del grupo de interés.

Asignaturas di ibles para Matricular
Para confirmar su carga académics y generar su desprendible financiero, haga clic en: Confirmar caras | CONfirmar Carga
Codigo  |Plan Asignatura Créditos |MMIENSIGAd | o o ecire |Grupos Ofrecidos
Semanal
70001-700 (20072 ingles Nivel | 0 6 1 2.0 g1. O
70002700 (20072 INGLES NIVEL I 6 P A\
70003700 (20072 ingles Nivel I 0 5 z N
70004-700 [20072 INGLES NIVEL IV 5 P N @

En la columa grupos ofertados aparecen los diversos grupos y niveles ofrecidos, cuando yo
coloco el puntero del mouse sobre alguno de los grupos ofertados (g1, g2, g3 etc etc) me
aparece el horario de ese grupo y el docente, cuando ya tenga claro cual es el grupo que voy a
escoger, selecciono el grupo, espero que el sistema me de el mensaje de aceptacion ( despues
de verificar cupos disponibles), posteriormente le doy clic el Confimar Carga

Confidencial ©Unidad Central del Valle 2014 Pag. 9



Implementacion de la aplicacién SIGA Version: 1.0
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EXITO: Se realizé la operacidn correctamente sobre la Asignatura.

@ Automatricula de estudiante

A atricula de estudiante

ml\dvertencia: Estimado estudiante, no olvide Confirmar la Carga Académica, para esto use el botdn: Confirmar Carga. Despues de confirmarla podra
generar el Desprendible Financiero desde el panel de Inicio.
Periodo de Automatricula: AGOSTO-DICIEMBRE- IDIOMAS

Estudiante: HERRERA ROJAS MANUELITO Estado: ACTIVO  BR:
Cédigo: 700122002 Plan de Estudio: 20072 - con créditos
Foto Mdentificacién:  CC - 6499703100 Periodo de Inicio | Grupo: ST UNEES . S
Periodos Académicos Cursados: 0

700 - DEP. IDIOMAS- INGLES -

FACULTAD DE EDUCACION Jomads: Sinfiomada

Programa:
&

& AVISO 1232 Para conocer el HORARIO v el DOCENTE de la asignatura programada, pase el puntero del mouse por encima del CHECK de
seleccion del grupo de interés.

m

Asignaturas disponibles para Matricular
Para confirmar su carga académica y generar su desprendible financiero, haga clic en: Confirmar carez | CONfirmar Carga
|Codigo Plan [Asignatura Créditos Intensidad Semestre |Grupos Ofrecidos
Semanal
70001700 [20072 ingles Nivel | 0 E 1 az. aL. xx
70002-700 [20072 INGLES NIVEL I B 2 N
70003700 20072 ingles Nivel Il | 0 6 3 N
70004700 20072 INGLES NIVEL IV 6 4 A\

Confirmar Carga e

Después de confirmar la carga académica me aparecera la siguiente ventana

UNIDAD CENTRAL DEL
VALLE DEL CAUCA

@:ﬁ

£ L 4 AVISO 1233: Estimado estudiante, La carga NO puede ser modificada porque ya se encuentra cerrada, usted debe
proceder con el pago de su matricula financiera para completar su proceso de Matricula Académica.

Imprima el Desprendible Financiero desde el panel principal haciendo clic en: Imprime tu Desprendible Financiero, recuerde que
debe imprimirlo en una impresora laser.

Una vez se registre el pago en SIGA, su matricula quedara registrada en la Carpeta Académica.

¢! Inicio
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Para continuar con el proceso le damos clic en el boton Inicio

10. Generar desprendible financiero (recibo de pago)

En esta ventana le damos clic al botén Imprime tu Desprendible financiero

Mozilla Firefox

ww.uceva.edu.co:1280/siga_uceva/

|@y uceva.edu.co | https:/,
2 SIGA.com.co  UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

P SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com

Sktnmz Infegradc de Gestion Académica

Version 3.0 )

o T A eamBiar 5] cAMBIAR
nl || L contrasena || (2] TeRupo |

a& Bienvenide a 51GA, HERRERA ROJAS MANUELITO

Visite nuestras

@) svuoa @ CERRAR

SIGA - DATASAE

redes sociales
£y Le damos la bienvenida a SIGA, le invitamos a seleccionar el horario (grupo programado) de la Asignatura a

Matricular, haciendo clic en el Panel: Automatricula del Estudiante

Cal Cai Desprendibl
E - mJE.';.'.‘aa mél?.'i‘"m Aemdemits.
- ) =
- 22 pran —— :
. Historial d= Elan de Estudio vs Imprime tu Encuesta de
Consulta tus Notas
! Calificaciones Calificzciones Desprandible Egrezado
| parciales i *
v cagemico Deshabilitado
Cesprendibie
L Al .
( LEGISmdvil
marRiCuLA
Selicitar Cradito Imprime tu Realiza la .
Institucional P prandibie Evaluacién Docente Autematricula dal . ’
" " Estudiants Legis Movil
Deshabilitado Deshabilitada
— LY
rﬁ‘ =Ga Copyright @ 2003-2012 Todos los derechos reservados. I
Software integrado Esta aplicacion estd optimizada para una resolucion de 1024 x 768 DATASAE
-+

de Geslin Acacémica

El sistema le arrojara un recibo que debe ser impreso en una impresora a laser, con este se
realiza el pago del valor del semestre en alguno de los bancos relacionados en el mismo recibo
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| € uceva.edu.co | https:

www.uceva.edu.coil 280/siga_uceva// paquetes/reportes/desprendible/desprendible.phpTdatos=a33A18%3AL

"%3Bs?

23%3A" Desprendible+Financiero" %3Bs%3A10%3A " men_codigo”%3

g B &- i

/1 & ® 1X¥% ~ Buscar

\ UCEVA

UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA
NIT: 891900853-0

PROGRAMA

DESPRENDIBLE No 31868

700 - DEP. IDIOMAS- INGLES - FACULTAD DE EDUGACION - TULUA - (VALLE DEL GAUGA - COLOMBIA)

A Lttt CaITEra 27A No. 48-144 Kilometro 1 Salida Sur. = SR
CADIGO DEL ESTUDIANTE 700122002  CURRICULO: con créditos Lo el L] iR Lo
NOMBRE DEL ESTUDIANTE FERRERA ROJAS MANUELITO
IDENTIFICACION CC 6499703100
DIRECCION CALL
TELEFONO 23012121
CIUDAD DE RESIDENCIA TULUA - (VALLE DEL CAUCA - COLOMBIA)
CANT. CHEQUES TOTAL CHEQUES
CONCEEIDY Carps) 2005 TOTAL EFECTIVO
43051401 MATRICULA 498,000 T
.
OBSERVACIONES g
MEDIANTE EL PAGO DE LOS DERECHOS DE MATRICULA MANIFIESTO EXPRESAMENTE GUE E
CONOZCO ¥ ACEPTO LOS REGLAMENTOS VIGENTES DE LA UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL =]
CAUCA QUE RIGEN M RELACION DE ESTUDIANTE CON ESTA INSTITUCION &I
SOLO SE RECIBE PAGO CON CHEQUE DE GERENCIA O EN EFECTIVO '
DESPUES DE ASENTADA LA MATRICULA NO SE DEVOLVERA DINERO
BANCO AV VILLAS 154125579
FORMAS DE PAGO PAGUE HASTA VALOR A PAGAR EANGO BEVA 01303530100001241
MATRICULA ORDINARIA 20120815 $ 493000 BANCO CAJA SOCIAL 24008438162

BANCO POPULAR 600135016
COLMENA 26603218472
DAVIVIENDA 00000376069999575

Contrasefia de Acceso a SIGA 35453470fc

11. Generar desprendible académico

48 horas después de realizar el pago del valor de la matricula debes ingresar nuevamente a la
oficina virtual con tu usuario y contrasefia que se te envio a tu correo, recuerda que la ruta es
www.uceva.edu.co ----> estudiantes----> oficina virtual

Posteriormente de digitar tu usuario y contrasefia y estando en la ventana principal, le damos clic
al botén, Imprime tu Desprendible Académico

Mozilla Firefox

[ € ucevaedu.co | httpsi//www.uceva.edu.co280/siga_uceve

#F SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com ') SIGA.com.co  UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

Y micio L camBL

(2} convRASERA ] @) Aruna

[ )

| @ oo

8 sicnvenico a 5164, SIGA - DATASAE

HERRERA ROJAS MANUELITO

Visite nuestras
redes sociales

[ Le damos 1a bienvenida a SIG,
Matricular, haciendo clic en &l Pa

vitamos a seleccionar el horario (grupo programado) de la Asignatura a
omatriculs del Estudiante

5
- hGagen aSara e @
J C ¥
N/ A Fow —
Historial de Plzn de Estudio vs Imprime tu Encuestz de
Consults tus Notas cal " el B Earesado
parciales Py e
8 y cademic: Deshabilitado
.
"7 215
=22 LEGISmavil
i AuTO
Salicitar Credito Imprime tu Realiza la MATRICULA
Instity 1 5 Automatricula del
nshituciona D;snpar:(ni.r:\s Eva\ua(lurt Docente Eetudiante Legis Movil
Deshabilitado Deshabilitado
Copyright @ 2003-2012 Todos los derechos reservados. N\ l
Esta aplicacion esta optimizada para una resolucion de 1024 x 768 DATASAES

El desprendible académico lo debes llevar al Departamento de Idiomas con copia de tu
documento de identidad.

Confidencial ©Unidad Central del Valle 2014 Pag. 12


http://www.uceva.edu.co/

Implementacion de la aplicacién SIGA Version: 1.0

Instructivo para inscripcion y matricula de los cursos de extension- Fecha: 21/06/2012
Departamento de Idiomas

3 Matricula para alumnos antiguos

El Departamento de Idiomas enviara a los estudiantes su usuario y contrasefia para ingresar a la
oficina virtual y hacer los diversos procesos que haya a lugar

Para ingresar a la oficina virtual debes hacerlo por la siguiente ruta

www.uceva.edu.co ----- - estudiantes------ - oficina virtual

1. Digite su usuario.
2. Digite su contrasefia.
3. Declic en el botdn entrar.

Sistema Integrado de

Acceso Privado

VA r= “:GaJ

UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

Recuerde que su contrasefia es personal e intransferible, por lo tanto no permita que sea guardada en el navegador.
= :’ ,4 ‘—7; —_’:, ‘:7‘:1:{- :-‘- 7,\:, -7 ‘:,; :—: '7: 777’ ‘_7 »:7'.‘::"? \

“aucs (Colombia DATASAE

Después de ingresar debes seguir los pasos contemplados en este instructivo desde el punto 8 de
la parte 2.
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