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Instructivo para el diligenciamiento de la hoja de vida del docente 
 

1. Introducción 

1.1. Propósito 

El presente documento tiene como objetivo explicar cómo las personas interesadas en 
utilizar un espacio físico de la institución puedan hacer la gestión de la reserva del 
mismo. 

 

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 

2. Revisar la disponibilidad 

 
Se creo una URL publica a través de la cual se puede visualizar todos los espacios 
que estan ofertados para ser utilizados y asi poder determinar cuál reservar 
 
https://uceva.datasae.co/siga_new/web/app.php/publicomanejoespacios 
 
A través de esta URL se puede visualizar: 
 

http://www.uceva.edu.co/
https://uceva.datasae.co/siga_new/web/app.php/publicomanejoespacios
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Opciones de filtros: 
 

 
 

• Tipo de aula: puedes seleccionar cual es el tipo de aula que quieres visualizar 

• Asistencia: si quieres colocar un numero de personas que asistente o 
utilizaran el espacio, esto sirve para validarlo contra la cantidad de sillas 
disponibles (computadores, mesas etc.) 

• Recursos: si se desea se puede seleccionar un espacio que tenga esta 
característica 
 
Nota: como sugerencia, solo seleccione el tipo de aula para que el sistema 
le enseñe toda la disponibilidad. 
 
 
Resultados de la búsqueda 
 

1. Las aulas que hay por tipo 
2. Calendario, nos podemos mover en estos días y buscar un día en 

especifico 
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3. Tipo de reservas que existen 
4. Relación de reservas que existen 

 

 
 
 

 
El calendario que se muestra en el numeral 4 puede cambiarse a una vista diferente 
así: 
 

 
 

Al darle clic sobre alguna de esas opciones, hoy, 3 días, 1 semana, en meses, el 
sistema le enseñara en esos lapsos de tiempo las reservas que existan, y al darle 
clic sobre alguna de ellas se le enseñara el detalle de la reserva. 
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3. Hacer una reserva 

 

Debemos ingresar al sistema con el usuario y contraseña dispuesto para ello 
 

 

 
 

Ingresar al panel llamado 
 

 
 
Este panel sugerimos dar clic al icono resaltado para que se pantalla completa 
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Partes de la ventana: 
 

 
 

 

 

1. Mi calendario: enseña el calendario con las reservas que están a mi nombre 
2. Mis solicitudes: Las solicitudes de reserva que se han hecho a mi nombre a 

través de este modulo 
3. Crear solicitud de reserva de espacio: opción que me permite generar una 

solicitud 
4. Calendario: muestra de forma visual por fechas las reservas hechas y solicitas 

en sus diversas modalidades. 
5. Tipo de calendarios: existen reservas que parte de la programación 

académica, otras que realizan los estudiantes, docente y las que están en estado 
de espera. 

6. Tipo de visualización del calendario 
 

 

. 
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Crear solicitud de reserva de espacio 
 
Damos clic en el botón: 
 

 
 
 

 
 
Tipo de reserva: Seleccionar reserva de espacio 
Titulo del evento: Si es el caso de una asignatura se debe colocar el código de la 
asignatura y el nombre de la asignatura: Ej.:  570111 Herramientas Informáticas, Si 
es para otra actividad colocar un titulo que describa la misma. 
Asistencia Máximas queremos que el sistema me filtre por la capacidad del aula, 
podemos colocar la cantidad de personas, pero debemos tener en cuenta que estos 
limitasen el resultado de aulas posibles 
Docente responsable: Selecciono el docente. 
Detalle reserva: Debemos colocar una descripción amplia de la reserva, si es para una 
asignatura colocar el código y nombre del programa Ej.: 570 Psicología 
 
Posterior a brindar esta información doy clic en Continuar 
 

 
 

 
 
Fecha inicio reserva: en este campo tenemos que definir cuándo empieza la reserva. 
Hasta: en este campo tenemos que definir cuando finaliza la reserva  
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Hora inicio: Hora que comienza la reserva Fecha inicio reserva: en este campo tenemos 
que definir cuándo empieza la reserva. 
Hora fin: Hora que finaliza la reserva: 
Tipo de repetición:  

 
Tipo de aula: Seleccionamos el tipo de aula que necesitamos validar la disponibilidad 
Recursos del aula: en el caso que deseemos filtrar espacios que tengan alguna 
característica especial, el seleccionar alguna de estas opciones puede limitar el resultado 
de la búsqueda 
 
Posterior a esto damos clic en Generar fechas para la reserva 
 

 
 

El sistema con esta opción y de acuerdo a los lapsos de fecha me genera un listado de 
las mismas, en este ejemplo seleccionamos un lapso de tiempo desde 10-08-2023 a 31-
08-2023 y que se repita cada semana una vez, el sistema me genero 4 fechas como se 
ve en la imagen. 
 

 
 
 
Ahora, en esas fechas debo buscar espacio disponible por cada uno y esto lo hacemos 
dando clic en el botón       Buscar-Aula que está en la columna acciones 
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Al darle clic en el icono por cada una de las fechas el sistema género, me enseñara que 
espacio hay disponible según el tipo de aula y las otras condiciones que yo determine. 
 

 
 
Si existe un aula disponible y este cumple con las condiciones que necesito la selección 
dando doble clic o también dando clic en el checkbox y dando clic en el botón aplicar 
selección 
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Si son varias fechas lo debo hacer con cada una de ellas  
 
 

 
 
Cuando ya estoy seguro de mi selección doy clic en el botón guardar. 
 
Nota: Si yo como docente voy a hacer reserva en una fecha donde tengo asignado 
clase, el sistema me dirá que hay un cruce, en este caso es una advertencia, le 
damos SI y el sistema continua el proceso. 

 
7. ¿Como sé que la solicitud de reserva quedo bien hecha? 

 
 
Cuando se hace una solicitud de reserva  el sistema genera un correo electrónico por cada 
fecha de reserva, este debe llega al buzón del solicitante 
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También en el espacio de Mis solicitudes, se pueden observar las solicitudes hechas y su 
estado 
 

 
 

Nota: Las solicitudes de reserva de espacios tiene 3 estados, en espera, aprobada o 
rechazada, la oficina encargada del espacio solicitado revisara la solicitud y determinara 
aprobarla o rechazarla, de esto también se nos informa a través de un correo y lo puedo 
observar en mis solicitudes. 

 
Reserva de espacio aprobado  

 

 

 

4. Cancelar una reserva 

 

Si hago una reserva y por algún motivo deseo hacer su cancelación, puedo hacer lo 
siguiente: 

 
Ingreso a mis solicitudes en la parte derecha hay una columna llamada acciones  
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Doy clic sobre algún de las fechas de las reservas 

 
 
Selecciono una fecha o todas para cancelar y escribo una observación de la cancelación 

 

 
 

 

Posterior doy clic en aplicar cancelación 
 


