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Implementacion de la aplicacion SIGA Version: 4.0

Instructivo para el manejo de la oficina virtual de los estudiantes Fecha: 12/12/2014

Instructivo para el manejo de la oficina virtual de los
estudiantes

1 Introduccion

1.1 Propésito

El presente documento tiene como propdsito general servir de guia de referencia rapida a los
estudiantes para ingresar a la oficina virtual de la UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCAYy
ejecutar las diversas operaciones que se pueden realizar en la misma.

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 informaciéon que
contiene una pagina web. Explorador de Internet. Navegador Web. Browser.

1.3 Prerrequisitos

Usuario y contrasefia para la aplicacion SIGA.
Navegador con ventanas emergentes permitidas para el sitio www.uceva.edu.co

PARA TENER EN CUENTA: Para el ingreso a la oficina virtual es importante siempre ingresar con
la dltima contrasefia asignada, esta la puedes visualizar en el desprendible financiero (Gltimo recibo
de pago del periodo académico actual, Ver imagen), en caso que no conozcas o hayas olvidado la
contrasefia puede dirigirte a la oficina de Admisiones y Registro Académico donde te la
proporcionaran.

2 Ingreso

2.1 Abrasu navegador, e ingrese ala pagina web de la institucion.

1. Paraingresar a la pagina web debe digitar en la barra de direcciones del navegador la siguiente
direccion: www.uceva.edu.co
2. En el menu vertical horizontal haga clic en la opcidn Estudiantes
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& > C f[ﬁwww.uceva.edu.co 7 : ﬂ(} =
Aspirante. Estudiantes Docentes Graduados Procesos de Eleccion =
S uceva
INICIO INSTITUCIONAL OFERTA ACADEMICA INVESTIGACION BIENESTAR  INTERNACIONAL COMUNICACIONES SERVICIOS CONTACTO

ATENCION Estudiant

UGEVA | GRICETEY INFOR
Estan abiertas las

Unidad Central del Valle del Cauca
convocatorias para
acceder al crédito
estudiantil.

Facultades §

Para mayor informacion, consulta

egeecee
@ — .“b’ 3 S
3. Haga clic en el icono Oficina Virtual.
UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA DESPRENDIBLE No 00000000
v/ NIT: 891900853-0 :
TULUA - VALLE DEL CAUCA
UMOND CENTIA 06 Wisk 06, o CaITeTa 27A No. 48-144 Kilometro 1 Salida Sur.
CODIGO DEL ESTUDIANTE 1110000  CURRICULO: con créditos
NOMBRE DEL ESTUDIANTE PEREZ PEDRO
IDENTIFICACION CC 123456789
DIRECCION CARRERA 2 NO. 99-99
TELEFONO 987654321
SI0MDEERESDENCIA UL (AL EDECCAUOR - COLOMNE) CANT. CHEQUES TOTAL CHEQUES
43051401 ﬁmcum 2 35&0(;: - — TOTAL EFRCTIVO
DESCUENTO ELECTORAL 0 NALORIDIAE
RENDIMIENTO ACADEMICO PRIMER PUESTO 2,366,000
OBSERVACIONES
MEDIANTE EL PAGO DE LOS DERECHOS DE MATRICULA MANIFIESTO EXPRESAMENTE QUE
CONOZCO Y ACEPTO LOS REGLAMENTOS VIGENTES DE LA UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL
CAUCA QUE RIGEN M RELACION DE ESTUDIANTE CON ESTA INSTITUCION
SOLO SE RECIBE PAGO CON CHEQUE DE GERENCIA O EN EFECTIVO
DESPUES DE ASENTADA LA MATRICULA NO SE DEVOLVERA DINERO.
BANCO POPULAR 600135016
BANCO BBVA 01303530100001241
FORMAS DE PAGO PAGUE HASTA VALOR A PAGAR COLMENA 26503218472
MATRICULA ORDINARIA 2013-07-16 BANCO CAJA SOCIAL 24008438162
* BANCOOMEVA 120101594001 @de Acceso a SIGA: 125fh2@
BANCO AV VILLAS 154125579
DAVIVIENDA 00000376069999575
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3 Visualizacién de Opciones

Una vez el estudiante es autenticado en la aplicacion, se le mostraran en pantalla las opciones que
tiene disponible, asi como lo muestra la imagen:

redes sociales

& AR AR ity
Vo —
— £ plan ﬁ

- Ita tus Nota Plan de Estudio vs Historial de Imprime tu Solicitar descuento
ons ;a?";ses s Calificaciones Calificaciones Desprendible electoral
) Aradémico
Cesprendible
il Solicitar Supletorie Encussta pars Pecuniarics Imprime tu Selicitar C_'Ed'lm
Solicitud de Grado Desprendible Instituciona|
Financiers
% ! <-? 1
C P LEGISmivil i
AUTD
. . MATRICULA - o
Realiza |2 Evaluzcidn . Solicitar Monitoria Plataforma Educacién
Docente Automatricula del . m
Estudiante Deshabilitado Legis Movil Virtual
Deshabilitado
ACERCA DE LOS
CERTIFICADOS 55L
r';vr_g,’ﬁ Copyright @@ 2003-2014 Todos los derechos reservados. \
Software integrado Esta aplicacion esta optimizada para una resolucion de 1024 x 7658 DATASAE

de Geslidn Acaddmica

Describiremos brevemente cada una de las opciones:

e Consulte sus notas parciales: En este panel el estudiante puede revisar a través del semestre
cuales son las notas que han obtenidos en los diversos cortes de calificacion.

e Historia de calificaciones: En este panel el estudiante podra ir revisando las notas que obtuvo
en los periodos académicos anteriores.

e Plan de estudio Vs Calificaciones: el estudiante podria ir revisando cuales son las
calificaciones que ha obtenido en las materias que hacen parte de sus pensum académico (plan
de estudios) e ir comparando que le hace falta para cumplir este pensum.

e Imprimir desprendible académico: al inicio de cada semestre después de hacer su auto
matricula y haber realizado el pago el estudiante puede imprimir el listado de materias
matriculadas académicamente en ese periodo.

e Solicitar descuento electoral: este panel se activa para que los estudiantes después de época
de elecciones pueda presentar su certificado electoral y asi obtener los beneficios que se dan al
sufragar. (ver instructivo para la solicitud de descuento electoral)

e Solicitar supletorio: el estudiante que no presente alguno de los examenes parciales y requiera
presentar supletorio lo hard a través de este panel ( ver instructivo solicitud de autorizacion de
presentacion de supletorio)

e Solicitar crédito institucional: el estudiante a partir del segundo semestre, y en las fechas que
se establezcan, puede solicitar crédito institucional, inicialmente diligenciando el formulario de
este panel y cumpliendo con las politicas de crédito que establece la institucion.

o Plataforma de educacion virtual: el estudiante puede ingresar a Moodle desde este icono sin
necesidad de autenticarse nuevamente, el ingreso a esta plataforma de educacién virtual
depende de las materias que sus docentes estén dictando por este medio.

e Realizar la evaluacion docente: Esta evaluacion de activa cada determinado tiempo para que
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el estudiante evalle el desempenio de los docentes desde diversos aspectos.

e Imprime tu desprendible financiero: En este panel el estudiante puede imprimir el
desprendible financiero generado después de realizar la auto matricula y/o también puede hacer
el pago ONLINE a través de pagos PSE.

e Pecuniarios : A través de este panel el estudiante puede solicitar, imprimir y pagar los diferentes
servicios denominados como pecuniarios y/o complementarios y que estén disponibles en el
momento, tales pueden ser Certificados de notas, Certificados de promedios Certificados de
estudios etc., para realizar este tipo de solicitudes procedemos asi:

o Después de dar clic en el boton pecuniarios nos saldréa la siguiente ventana:

= Damos clic en el boton NUEVO

€ | @ https://wonw.uceva.edu.co:l 280/siga_uceva//paquetes/registroacademnico/estudiante/index.php c||B- <

# SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com 2 sIGA.com.co  UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

Vi . §
I Ga
Ty
AL e T2 Tl B e [ cennan
88 Giarvanido = S1GA, s Darasar
Visite
nuestras M DESPRENDIBLES PECUNIARIOS ACTIVOS DEL ESTUDIANTE
redes NOMBRE DEL ESTUDIANTE:N
sociales PROGRAMA ACADEMICO:330 - COMERCIO INTERNACIONAL

PERIODO ACADEMICO:JULIO/ DICIEMBRE 2013

g ‘ % Aqui podras solicitar, imprimir y pagar, tus desprendibles financieros ‘

0
)

rss Copyright @ 2003-2013 Todos los derechos reservados. b
Sotiars itsgrads Esta aplicacién esta optimizada para una resolucién de 1024 x 765 DATABAR
e Seleccionamos el servicio, en este caso CERTIFICADOS
€ | @ hitps:/fwww.uceva.edu.coil 280/ siga_uceva//paquetes/registroacademico/estudiante/index.php c|(B-
# SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com 3 S1GA.com.co UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA
Vil %
‘
' Version 3.0/
G mise O cRRRESA || 2] GRS | @ avuen | [G] emmmar |
&3 Biznvenido = \LERTA SIGA - DATASAE
Visite
FEPNIINY W DESPRENDIBLES PECUNTARTOS ACTIVOS DEL ESTUDIANTE
redes HOMBRE DEL ESTUDIANTE
. PROGRAMA ACADEMICO:330 - COMERCIO INTERNACIONAL
sociales PERIODO ACADEMICO:JULIO/DICIEMBRE 2013
@ | ¥ Aqui podras sclicitar, imprimir v pagar, tus desprendibles financieros |
y Nuevo Desprendible
BAIFICADOS
—EeREAR FACTURA
I’E‘ —Ga Copyright @ 2003-2013 Todos los derechos reservados. ~ l
Sefvare iniege Esta aplicacién esta optimizada para una resolucién de 1024 x 768 DATASAS

o Después de haber seleccionado el tipo de servicio, el sistema nos mostrara
los diversos tipos de pecuniarios o complementarios que se pueden solicitar
por el sistema como nos lo muestra la siguiente imagen:
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Selecciono cual tipo de pecuniario o complementario se requiere, la cantidad del
mismo y alguna observacion que se desee adicionar, la observacién puede ser
sobre el tipo de certificado, para lo que se vaya a utilizar etc.

Nota: Recuerda que las constancias generales pueden ser de Registro de grado
e Terminacion de estudios

e Promedio

¢ Notas de semestre anterior

e Certificados de estudio

e Otros

Cuando se solicita certificado de notas por semestre debes cancelar por cada
semestre un valor, para tal fin en la cantidad debes seleccionar la cantidad de
semestres y en observaciones de cuales vas a solicitar el certificado de notas.

@ SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com 2 SIGA.com.co  UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

B o )\ [E) anmin, | AR | @ sven | [B] cmean )

83 pienvenido a S1GA,  VASQUEZ RIOS LAURA VALERIA SIGA - DATASAE

Visite

PN W DESPRENDIBLES PECUNTARIOS ACTIVOS DEL ESTUDTANTE
redes HOPMBRE DEL ESTUDIANTE:
: PROGRAMA ACADEMICO:330 - COMERCIO INTERNACIONAL
sociales PERIODO ACADEMICO:JULIO/ DICIEMBRE 2013
E | " Aqui pedras solicitar, imprimir v pagar, tus desprendibles financieros |
i y Nuevo Desprendible
% Sel Servicio Valor Cant Observacion
ERTIFICADOS
[fermiFicaDo oE EsTubios [ 8000 |
[[] [COMSTANCIA DE NOTAS 50000
| CREARFACTURA | [ limpiar |

Copyright @ 2003-2013 Todos los derechos reservados. N I
Esta aplicacion esta optimizada para una resolucion de 1024 x 768 DATASAS

Posteriormente le damos clic en el boton CREAR FACTURA, con esta opcion
nos aparecerd la siguiente ventana:
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i SAENLINEA.com ¥ DataSAE.com ' SIGA.com.co UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA

Drado do Gestion Academica
Version 3.0 /

T —

N meo | [ e, | 7] ) ) awon | [G] canman

aa Bienvenido a SIGA, VASQUEZ RIOS LAURA VALERIA SIGA - DATASAE
Visite
PPN W DESPRENDIBLES PECUNIARIOS ACTIVOS DEL ESTUDIANTE
I‘edes NOMBRE DEL ESTUDIANTE:VJ
- PROGRAMA ACADEMICO:330 - COMERCIO INTERNACIONAL
SOCIaIes PERIODO ACADEMICO:SEP/ 13-JUL/ 14 DIPLOMADO
. ‘\ ' Aqui podras solicitar, imprimir y pagar, tus desprendibles financieras ‘
L 1)
OTRAS { CERTIFICADO DE ESTUDIOS )
Desprendible 53215 Por un valor de: § Imprimir Desprendible | [ PAGO EN LINEA

E O

Copyright @ 2003-2013 Todos los derechos reservados. \ |
Esta aplicacion esté optimizada para una resolucién de 1024 x 768 DATASAE

|

En esta ventana podemos imprimir el desprendible para realizar el pago en
alguno de los bancos autorizados por la instituciéon o realizar el pago en linea a
través de PSE.

e Auto matricula de estudiante: En esta opcidn nos detendremos y explicaremos paso por paso,
la auto matricula permite al estudiante semestre tras semestre realizar la gestion de su proceso
de matricula académica y matricula financiera, desde la comodidad de su casa sin necesidad de
desplazarse a la institucion, es de anotar que esto se podra dar mientras el estudiante no posea
inconvenientes académicos ni financieros.

Para realizar la auto matricula se debe tener en cuenta las fechas asignadas para tal fin, esta se da a
conocer a través del calendario académico.

Después de haber ingresado a la oficina virtual le damos clic en el icono auto matricula de estudiante

2

¢

AUTO
MATRICLILA
Automatricula del
Estudiants

NOTA: CUANDO INGRESES POR PRIMERA VEZ A REALIZAR LA AUTO MATRICULA EL
SISTEMA SIGA TE HARA UN PRECARGA DE MATERIAS RECOMENDADAS A MATRICULAR,
ESTAS RECOMENDACION PUEDES ACEPTARLA, MODIFICARLA O DESHACERLA DE
ACUERDO A TUS NECESIDADES PARTICULARES Y A TU HISTORIAL ACADEMICO,
RECUERDA QUE IGUAL DEBES HACER EL PROCESO DE CERRAR LA CARGA ACADEMICA.

Después se visualizara la siguiente pantalla con las siguientes opciones:
1. Cadigo de materia, plan de la materia , nombre de materia
2. Créditos, Intensidad semanal y semestre
3. Grupo ofertado.
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Estudiante: PEREZ PEREZ PEDRO PABLO Estado: ACTIVO  BR:
Cédigo: 410131004 Plan de Estudio: 20081 - con créditos
FOto Identificacion: CC - 1116250599 Periodo de Inicio / Grupo: ENERO/JUNIO 2013 Grupo: 1
Periodos Académicos Cursados: 1

410 - LICENCIATURA EN EDUCACION BASICA

Programa: CON ENFASIS EN EDUCACION Jornada: Nocturna
FISICA,RECREACION Y DEPORTES
Lugar de Clase: TULUA - (VALLE DEL CAUCA - COLOMBIA) ,3;

4 AVISO 1232: Para conocer el HORARIO y el DOCENTE de la asignatura programada, pase el puntero del mouse por encima del CHECK de seleccién del grupo de interés.

| : Intensidad
Iwm Plan |Asignatura erednos S St Semestre |(Grupos Ofrecidos

ls1002-410  [20081 = DELRITHO Y e S N — " g1. [0
[e1159-410 20081 PPANCIDIOS SICopedagogicos de la educaci | 2 I 3 I 2 » q1. O e

[EPISTEMOLOGIA E HISTORIA DE LA PEDAGOGIA : ¥ F T\ 1
Py 5 i;;jg;gj;éa;lrs ORIA DE LA PEDAGOGIA, equivalente de: 3 : z | =

= RGPS DE S ACOOL : =
D j:ﬁiﬁ-l;;j%;?f DE LA PEDAGOGIA, equivalente de: 3 7 = ot:
41157-410  |20081 Morfofisiologia 2 3 2 gt. O
41158-410 20081 [Maestros productores de texto I 2 3 2 gt. [

TE MUNICATIVAS Y METODOS DE EST i

55184.851 20102 Efyl,v:_:vllgfzsoggllnwn,wwns\ METODOS DE ESTUDIO, equivalente de 3 1 X o
41160-410 20081 Practica investigativa Il 2 3 2 g1.
31214310 [20091 Principios y Tecnicas de Inv., equivalente de: 41160-410_20081 3 3 2 gt.
41161-410 20081 informatica basica 1 2 2 gt. [
12038-120 20051 Informatica |, equivalente de: 41161-410_20081 2 4 B g2. at. |
44006-440  [20102 INFORMATICA |, equivalente de: 41161-410_20081 3 1 1 gt.
60302-603 20072 informatica |, equivalente de: 41161-410_20081 3 1 1 at. (]
41082-410 20081 Pedagogia del Juego Infanti 2 4 3 agt. [
41167-410 20081 Bioestadistica 2 3 4 at

En esta pantalla se muestra el listado competo de materias que el estudiante puede cursar en el
periodo actual, si el estudiante va al dia con sus materias lo ideal es que escoja las que debe cursar
en el semestre, si el estudiante presente algun tipo de atraso académico ya debe analizar que
materias puede cursar.

Determinar el horario y docente de la materia a escoger:
Colocando el puntero del mouse sobre el Check del grupo y saldra un mensaje donde indica el
horario de la materia y el docente asignado ( ver imagen)

Q9
ol AVISO 1232: Para conocer el HORARIO y el DOCENTE de la asignatura programada, pase el puntero del mouse por encima del CHECK de seleccién del grupo de interés.
(7]
Asignaturas disponibles para Matricular
Codigo Plan Asignatura Créditos | "Yensidad | semestre  [Grupos Ofrecidos
Semanal
41002-410  [20081 PEDAGOGIA DEL RITMO Y MOVIMENTO 2 3 2 ot
41150.410 20081 Princip i da i de la educ: 2 = = 9
Sttt [ Grupo1, -~ horario: Viernes (18:30 - 20:10) - Viemes (20:20 - 21:10) - , Docente: REPISO
PR F EPISTEMOLOGIA £ HISTORIA DE LA PEDAGOGIA, equivalente de: s A CRUZ GUSTAVO
41159-410_20081 — T T T

Materias equivalentes:

Existe la posibilidad de ver materias en otros horarios y con otros programas, esto se llaman
materias equivalentes, o sea que al ver una materia de estas es como si estuvieras viendo la que
debes cursar de tu pensum, estas materias las puedes referenciar porque tiene una leyenda
adicional donde dicen “Equivalente de:”
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ss184.851 ivalente de: 3 1 : o (@]
41160-410 2 3 2 gt. [
31214310 3 3 2 g1. [
41161410 1 2 2 g1. [
12038-120 2 4 3 g2. gt. [0
|s4006-440 3 1 1 g1. [0
60302-603 (20072 3 1 1 g1. @

T
Seleccion de materias:
Cuando ya tengamos definidas las materias y los grupos que vamos a matricular, le damos clic en el
Check de las materias que queramos seleccionar, cada vez que seleccionemos una materia el
sistema hara un proceso en el cual valida , cruce de horarios, prerrequisitos, cupos de la materia, si
todo estas validaciones fueron exitosas la materia quedara seleccionada y se mostrara como en la
siguiente imagen.

Para confirmar su carga académica y generar su desprendible financiero, haga clic en:
= ~ A Intensidad
Codigo Plan IAsignatura Créditos )
41002-410 20081 PEDAGOGIA DEL RITMO Y MOVIMENTO 2 3
41159-410 20081 Principios sicopedagogicos de la educaci 2 3
EPISTEMOLOGIA E HISTORIA DE LA PEDAGOGIA, equivalente de:
44003-440 20102 41159-410_20081 3 1
[TEORIA Y PRINCIPIOS DE LA PEDAGOGIA, equivalente de:
44009-440 20102 41159-410_20081 3 1
41157-410 20081 Morfofisiologia 2 3
41158-410 20081 pi de texto Il 2 3
[COMPETENCIAS COMUNICATIVAS Y METODOS DE ESTUDIO, equivalente de:
65184-651 20102 41158-410_20081 3 1
41160-410 20081 Practica investigativa Il 2 3
31214-310 20091 Principios y Tecnicas de Inv., equivalente de: 41160-410_20081 3 3
41161-410 20081 Informatica basica 1 2
12038-120 20051 ica |, equivalente de: 41161-410_20081 2 4
44006-440 20102 INFORMATICA |, equivalente de: 41161-410_20081 3 1
60302-603 20072 informatica |, equivalente de: 41161-410_20081 3 1

Confirmar el proceso:

Después de hacer la seleccion y de estar seguro de que esta es la carga académica que deseamos
tener para el periodo académico normal le damos clic en el boton CONFIRMAR CARGA, después
de darle clic en este boton nos aparecera el mensaje:

Por medio de esta accidn se procede a Confirmar su CARGA ACADEMICA y se generara su DESPRENDIBLE FINANCIERO.
Recuerde que una vez cerrada la carga académica no podra deshacer este proceso. ;Estd seguro que desea continuar?

[ Aceptar ] [Cancelar]

Si estamos seguros le damos aceptar, en caso contrario cancelar.
Después de realizar este proceso el sistema mostrara la siguiente pantalla

7AVISO 1234: Estimado estudiante, su Matricula Académica ya estd registrada en SIGA.
Puede ver las asignaturas matriculadas regresando al panel de Inicio, a través de la opcién: Historial de Calificaciones.

@ Inicio

Esto indica que el estudiante ya puede ingresar e imprimir su desprendible financiero que contiene
el valor a cancelar, es importante que revise este desprendible con todos sus conceptos.
La impresion del desprendible financiero se hacer a través del siguiente panel:
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Cesprendibie

~.

o

Imprime tu

Desprendible
Finanriara

e En este panel el estudiante puede imprimir el desprendible financiero generado después de
hacer la auto matricula y también puede hacer el pago ONLINE a través de pagos PSE de este
desprendible, al dar clic en este boton aparecera la siguiente ventana

I Ga
Swmma masgrags e Gestion Acadtmca
ersidn 3.0
D wee |G shmun | [ A ) @ avoa | [ cwmman )
| BB ammmasion ULLoARESTRERGNAALA S
Visite
DI {ETEE W DESPRENDIBLES ACTIVOS DEL ESTUDIANTE
redes
- CARGA BASICA [ MATRICULACREDITO
sociales

INSTITUCIONAL ) Desprendible 48254 Por un
valor de: § 945,000

Copyright @ 2003-2013 Todos los derechos reservados. \- !
Esta aplicacion estd optimizada para una resolucién de 1024 x 768

ﬁ o
&

= Imprimir Desprendible: Aqui puedes imprimir tu desprendible financiero con el
cual te puedes dirigir a cualquiera de los bancos autorizados y cancelar el valor
del mismo.

= Pago en Linea : Aqui te direcciona a la pagina de pagos en linea PSE a través
de cual pueden pagar tu obligacién financiera a través de tu banco, como lo
muestra la siguiente imagen
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2 UCEVA PAGOS EN LINEA

Unidad Central del Valle del Cauca
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Nota: Para realizar este pago en linea cada entidad financiera tiene sus
propios procesos y mecanismos, como lo son claves, segunda clave,
tokens etc, debes tener presente como se realizar el pago on-line con tu
entidad financiera, se recomienda guardar e imprimir todos los

comprobantes de transaccion que genera el sistema después de realizado
el pago.

o Independiente de que si la transaccion es exitosa o fallida la pagina de los pagos nos
llevara de nuevo al perfil estudiante, donde nos muestra el estado de la transaccion.
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4 Cerrar sesion

Después de ejecutar todas las acciones necesarias en la oficina virtual, por favor cierre la sesién
dando clic en el botdn cerrar que se encuentra ubicado en la parte superior derecha
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