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Instructivo para Solicitud de  Autorización de 
presentación de supletorio 

 

1 Introducción 

 

1.1 Propósito 

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

realizar la solicitud de autorización para la presentación de supletorio. 

 

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 *.uceva.edu.co 

 

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

 

Abra su navegador, e ingrese a la página web de la institución.  
1. Para ingresar a la página web debe digitar en la barra de direcciones del navegador la siguiente 

dirección: www.uceva.edu.co  

2. En el menú vertical horizontal haga clic en la opción Estudiantes 

 

 
 

 

3. Haga clic en el icono Oficina Virtual. 

 
 

 

 

 

3 Iniciar sesión 

1. Digite su usuario. 

2. Digite su contraseña. 

3. De clic en el botón entrar. 

 

http://www.uceva.edu.co/
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4 Visualización de Opciones 

Una vez el usuario es autenticado en la aplicación, se le mostrará una nueva opción para Solicitar 

Supletorios, así: 

 

 

 

 

5 Solicitar Supletorio 

Al hacer clic en esta opción se despliega una nueva ventana (debe tener la opción de permitir 

ventanas emergentes), así: 

 

Solicitar Supletorio 
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En esta nueva ventana le saldrán las materias que Ud. puede solicitar autorización para la presentación 

de supletorio y que posteriormente en la facultad revisaran para aprobar o no. 

 

Debes tener en cuenta que para los dos primeros cortes solo podrás solicitar máximo 2 supletorios y 

para el tercer corte otros 2 supletorios 

 

Las materias de las cuales Ud. podrá solicitar supletorio son las que tienen el botón “Solicitar”,  después 

dar clic en ese botón  aparece esta ventana: 

 

 
 

 

En esta ventana muestra toda la información del supletorio a solicitar, debes revisarla. 

 

Con anterioridad debiste haber escaneado en un solo archivo la carta solicitando la autorización de 

presentación del supletorio en la cual solicites a la decanatura la autorización y además justifiques y 

expliques el porqué de la no presentación del  examen en las fechas ordinarias es importante también  

que el documento a adjuntar cuente con las evidencias necesarias (excusa médica, excusa laboral etc.), 

el documento debe ser en PDF y no superior en tamaño a 3 MB. 
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Cuando ya se tenga este documento se le da clic en botón “Examinar” y se posteriormente en el botón 

“Guardar” 

 

Después saldrá la siguiente ventana con la confirmación del envió de la solicitud de la autorización del 

supletorio 

 

 
 

En las oficinas de las decanaturas procederán a revisar la solicitud que se envió a través de este 

formulario, después de este proceso entre las 24 y 48 horas posteriores a realizar tu solicitud debes 

ingresar de nuevo a SIGA y revisar el estado de tu solicitud de la siguiente forma: 

 

Dar clic en el botón “Ver”  de la materia de la cual solicitaste el supletorio. 
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Después veras esta ventana:  

 

 
 

En esta ventana tendrás a disposición para que imprimas en una impresora láser, la autorización de 

presentación del supletorio la cual debes llevar al docente junto al desprendible de pago cancelado en 

algunos de los bancos autorizados. 

 

 

6 Cerrar Sesión 

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

de clic en la opción “Cerrar”: 

 

 

Debes imprimirlos 
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El NO cerrar correctamente la sesión ocasiona problemas de seguridad. 


