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Instructivo para solicitar y descargar los certificados y constancias académicas para

estudiantes y egresados

1. Introduccién

a. Propésito

El presente documento tiene como objetivo explicar como los estudiantes y egresados
como pueden a través de SIGA hacer la solicitud, generacion y descarga de los
certificados académicos.

b. Definiciones, Acronimos, y Abreviaciones
Aplicacion: Sistema de informacion computarizado. Sistema. Software.

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

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

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

c. Prerrequisitos

Usuario y contrasefia para la aplicacién SIGA.
Navegador con ventanas emergentes permitidas para *.uceva.edu.co

2. Ingreso

Abra su navegador, e ingrese al aplicativo SIGA — Para estudiantes es usuario es el
cbdigo y para egresados es el numero de CC

Nota: Si tiene dificultades al ingreso puede dar clic en la opcion “ Olvido su
contrasena” y el Sistema enviara al correo registrado en plataforma un enlace
para recuperar la contrasefia, en el caso que como egresado tengas dificultades
puedes comunicarte con el area de egresados al 6022317222 Ext 156 o al correo
egresados@uceva.edu.co.
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3.

ACCESO PRIVADO

Sistema Integrado =
de Gestion Académica [l’; zmsa]
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CONTRASENA

ENTRAR

Recuerde que su contraseiia es personal e intrasferible, por lo tanto no permita que sea guardada en el navegador

ervados
A, 297

I! ;Olvidd su contrasefia?

Busque el panel llamado “ Solicitar Constancias( Estudiante — Egresado)”

Solicitar
Constancias

{Estudiante -
Egresada)

Al ingresar a este panel el sistema abrira la ventana donde nos permitiria gestionar el
proceso y que esta dividida en 4 partes principales

1-

En este bloque esta toda la informacion académica del estudiante o graduado, de
este bloque los campos importantes son “ Periodos Matriculados” y “Con
numeracion”

En el caso que existan certificados sin costo en este bloque se podrian solicitar ,
generar y descargar de forma inmediata.

En este blogue estan todos los certificados disponibles que tienen algun costo, en
este espacio se solicitan y genera la factura para descargar y cancelar en los sitios
dispuesto para ello

En este bloque esta la informacion de las solicitudes, su estado y permite descargar
las constancias y certificados, también se descarga el desprendible financiero y
también permite adjuntar la informacion de la estampilla ( para los que tiene costo)
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Codigo

Documento

Historia Documentos del estudiante

Acciones

d (o rficad o H
» ‘ »
& Generar Documento PDF sin Costo 2 7 Solicitar Documento 3
Estado Codigo Periodo Fecha | Fecha Fechan | Fechan Fecha
Documento Consect v Desprer | Valor
solicitud | Solicitus académico solicituc | generac  vigenci: | descarg pago

Documentos Sin Costo Documentos Con Costo

Tipo Redaccién Codigo Documento

4. Solicitando el certificado o constancia.

Tipo Redaccién

Debo revisar toma mi informacion y validar que sea la correcta, nombres, codigo,
documento de identidad, programa académico.
En la parte de documentos con costo, estad el listado de los certificados
disponibles, cada uno en la columna documento esta los nombres que a la vez
dicen que cual es el tipo.

Dependiendo del tipo de certificado es importante la opcién

Codigo Documento Tipo Redaccion
0O 1 cne? Certificado de Notas (Tres Ukimos Periodos Matriculados +  CERTIFIC... SIN
1HS) TIEMPO
O 2z et Certificado de Notas {Unico Periodo con IHS) CERTIFIC... SIN
TIEMPO
0O 3 cmar CONSTANCIA DE MATRICULA CONSTA SIN
TIEMFO

Periodos

Matriculados”, ya que si por ejemplo yo deseo un certificado de notas de un
semestre en especifico me tengo que remitir a ese periodo, por Ej., estamos en
mayo del 2022 , quiere decir que el periodo actual y que estoy cursando es enero-
junio 2022 , pero yo requiero un certificado de notas del semestre anterior,
entonces en el campo “Periodos Matriculados” debo seleccionar Julio-Dic 2021

Confidencial
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e Cuando de la lista creo que alguno puede ser el que necesito , hago lo siguiente:
o Seleccion el “Periodos Matriculados” segun lo explicado en el punto
anterior.
o Selecciono el certificado que necesito

o Posterior doy clic en “Solicitar Documento”

o Cuando doy en solicitar el sistema me generara un documento temporal
con la informacion del certificado , no valido y con una marca de agua de
no valido, asi me podre dar cuenta de como seria el certificado, este podria
denominarse como un borrador o una vista previa

Cruceva -

EL AREA DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO DE LA UNIDAD CENTRAL DEL VALLE
DEL CAUCA

CERTIFICA

Si el certificado al revisar la informacién considero que esta todo correcto y es el
gue necesito procedo a:
o Dar clic en la opcion

Cuando doy clic con numeracién y posterior doy clic en “Solicitar
Documento” el sistema genera un desprendible financiero y habilita la
opcion para suministrar la informacion de la estampilla.

e Elsistema genera una alerta donde nos informa el valor a pagar, la fecha maxima
de pago y el numero de desprendible
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Se creo correctamente 13 odligacion financiers, realizar el respectivo pago del desprendible No
292869, por valor de $19200, fecha limite de pago 2022-12-13, para asi poder descargar dicho
documento desde el histerial con el nimero de solicitud 7
Aceptar

De igual manera en la parte inferior de la ventana me aparece la siguiente
informacion:

Historia Documentos del estudiante

Estado Codigo Periodo Fecha = Fecha | Fechan Fechan Fecha
# Acciones N Documento Consec . ) Desprer | Valor
solicitud | Solicituc académico solicituc  generac | vigenciz | descarg

18 | Sin pago 7 CMAT - CONSTANCIA DE MATRICULA -

CONSTANCIA

292869 19200

Debo tener muy presente dos iconos de esta informacion:

$ Este icono es para descargar el desprendible financiero

| Este icono permite ingresar el nUmero del pago de la estampilla(**)

En el icono dispuesto $ puedes descargar tu desprendible financiero, pero si
deseas hacer el pago en linea puedes dirigirte al panel “Pecuniarios”, donde se
visualizara el desprendible y asi poder hacer el pago en linea a través de PSE

g

T
o
(=]
o
o

Pecuniarios
(Certificados,
Constancias,
Habilitacionas]}

(**) El proceso de pago de los valores de estampilla se debe hacer en rentas
departamentales o a través del sitio web de la gobernacién del Valle, este
proceso es externo a la Uceva, en el siguiente enlace externo esta la guia de
cémo hacer el proceso de pago de estampillas de forma virtual

https://sar.valledelcauca.qgov.co/Capas/Presentacion/Informativo/Manuales/PER
SONANATURAL .pdf

En el anterior instructivo de la pagina 4 hasta la pagina 6, relaciona los pasos
para generar el pago por concepto de estampilla y en la pagina 6 se relaciona el
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dato que necesitamos como Uceva para hacer el proceso de generacion
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Imagen tomada del instructivo de la gobernacion

Ahora si la generacion fue presencial y el pago en banco el desprendible
contiene el nimero que es el que se proporciona
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Este numero es el que se proporciona para continuar el proceso y se ingresa asi:

AGUIRRE CIFUENTES LUISA x

NUmero Estampilla:

Nota: el proceso de generacion del certificado solo comenzara en el momento
gue este el pago realizado e ingresado al sistema de la institucién y ademas que
el numero del pago de la estampilla también se haya digitado y sea uno valido,
recuerda que un pago es solo valido para un certificado.
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5. Descarga del Certificado

Cuando se valide el pago y se valide el numero de estampilla generado, el sistema
permitird descargar el certificado.

Entrando de nuevo a SIGA en los tiempos sefalados, el sistema le permitira
descargar su certificado .

Ahora se visualiza mucha mas informacion sobre la solicitud de nuestro certificado,
informacion como:

Fecha de generacién
Fecha de vigencia

Fecha méxima de descarga
Numero de desprendible
Valor

Fecha pago

0O O O O O O

Historia Documentos del estudiante

Estado Codigo Periodo Fecha Fecha Fechan Fechan 2 Fecha
Documento Conseci Despret | Valor
Solicitud Solicitut académico solicituc = generac = vigenci: descarg pago

En la opcion sefalada

&

Puedo descargar el certificado con la firma autorizada y la estampilla

S uceva gy

L AREA DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO DE LA UNIDAD CENTRAL DEL VALLE
ofL CAC

cerTiFy ca
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6. Seguridad del certificado o constancia

El certificado cuando se genera tiene un cédigo QR que podra ser validado contra

el sistema SIGA, al escanear este QR el sistema nos informara:

Cddigo del certificado

Nombre completo con cédigo
Programa académico
Nombre del certificado

Tipo de solicitud

Periodo académico solicitado
Vigencia del documento
Fecha maxima de descarga.

Documento del estudiante o egresado duefio del certificado

Cuando el certificado es valido debera mostrar toda la informacién anterior.
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