UNIVERSIDAD ESTATAL .
PENINSULA DE SANTA ELENA

UNIDAD DE NIVELACION Y ADMISION

INSTRUCTIVO PARA PROCESO DE
REGISTO EN LINEA-PRIMERA MATRICULA

SEGUNDO SEMESTRE 2019




ACCESO A LA PLATAFORMA @

Para REGISTRARSE EN LINEA, debe ingresar a la plataforma web de la Institucién y
realizar las siguientes indicaciones:

1. En un navegador web, de preferencia Firefox, digitar la siguiente direccion:
https://sga.upse.edu.ec/app/aplicacion.php

2. Se abrira una ventana de acceso en la que debera digitar en su USUARIO su

nudmero de cédula, en la CLAVE repetir su numero de cédula y copiar el codigo de

seguridad; tal como se muestra en la figura.

—
-

Codigo de Seguridad

USUARIO Y CLAVE debe ingresar su numero de cédula




ACCESO A LA CUENTA e

3. Se presentara el médulo al que tiene acceso el aspirante y debera pulsar la opcion
de Nivelacion.

(® APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacion UPSE

\ / Aplicacion Web para Administrar el Proceso de
| g

¥ Nivelacién de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
Elena
7

UPSE App Web [ §]




PANTALLADE INICIO

4. La pantalla de inicio presenta el menu en la parte superior izquierda en la que el
aspirante debera dar click sobre la opcién “REGISTRO DE ASPIRANTE”

APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacién UPSE

Opciones del sistema

INICIO
(& Procesos v
» Registro de aspirantes al
curso de nivelacion
= Consultas v
\ / Aplicacion Web para Administrar el Proceso de
e ¥ Nivelacién de la Universidad Estatal Peninsula de Santa
\/ Elena
javascriptvoid(0) UPSE App Web ﬁ




FORMULARIO DE REGISTRO

5. Al abrir el formulario podra visualizar la opcion DATOS PERSONALES, los mismos
gue han sido previamente registrados; y deberan completar la informacion solicitada.

Nota: Revisar instructivo que lo puede descargar dando clic en la “lupa”

APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacién UPSE

Opciones del sistema

. Registro de aspirantes al curso de nivelacion
(& Procesos v

Registro de aspirantes al
. Datos Personales Educacion Secundaria
curso de nivelacion

Consultas v
Nombre: VICTOR HUGO

Fecha de nacimiento: 12/02/1999 L
Libreta militar: (Vo obligatario) |:|
Telefono Convencional: l:l
Pais de origen:

Nacionalidad:

Provincia de nacimiento:

Canton de nacimiento:

Parroquia de nacimiento:

Barrio en que reside hasta la
actualidad:

Estado Civil: A
Es beneficiario o hijo de beneficiario del bono de desarrollo humano:

Discapacidad: *En caso de poseer
discapacidad, no olvide de escanear y ﬂ
subir su certificado

Apellidos: OREL" **** """ ~7/IA
Género: Femenino ® Masculing O
E-mail: ‘orella 217777 ail.com ‘
Celular: 1
Informacion L]

Antes de iniciar con el registro revise el
instructivo por favor

~

K

Conyuge:
Tipo de sangre: A
©S\ ONn
Porcentaje de .
discapacidad: # camet de conadis: 7 Grabar

‘\




FORMULARIO DE REGISTRO @

6. Una vez completada la informacion, revisar que todo esté correcto y dar clic en el
botén Grabar para finalizar el registro de DATOS PERSONALES.

@ APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacion UPSE

Opciones del sistema

@ P INICIO Registro de aspirantes al curso de nivelacién
rocesos

Registro de aspirantes al
curse de nivelacion

Consultas v NOMEre] VICTOR HUGO Apelidos: OREL_ ..

— i —_—— —
(&) Fochade hacaneent ol [L2/02/1999 oz Génarcy Femenino ® Masculino O

Libreta militar: (o obligatorio) I:l E-mail: ‘orellana21299@gmail om

J Datos Personales H Educacion Secundaria ‘

_fIA

Pais de origen: ECUADOR \,]
Nacionalidad: ECUATORIANA « Etni~ —

e App SNU
Provincia de nacimiento: Pro

[SANTA FLENA \ resif| ('§7) DATOS ALMACENADOS
Canton de nacimiento: LA LIBERTAD > Can \)

L 2

] . , e
Parroquia de nacimiento e K 1::; (ceptar )
Barrio en que reside hasta la SANTA MARIA Direc CAUTLVO
actualidad: (Comuna, Calle y .
Avenida) REF:ENVASADORA DE GAS
Estado Civil: SOLTERO VJ Conyuge:
Cantidad de hijos: I:l Tipo de sangre: PENDIENTE ¥
Es beneficiario o hijo de beneficiario del bono de desarrollo humano: (Vg @ o
Discapacidad: *En caso de poseer —
discapacidad, no olvide de escanear y [NINGUNA v Parcentaje de 0 # camnet de conadis: "/ Grabar )
subir su certificado
———

Si el botdn esta desabilitado es posible que sus datos se encuentren registrades, en caso de necesitar alguna actualizacién informe al administrador




FORMULARIO DE REGISTRO ¢

7. Seguido aparecera los datos relacionados a la Educacion Secundaria, en la que se
debera seleccionar el Nombre de la Institucion en la que realizd sus estudios,
pulsando la lista desplegable como se muestra en la figura.

APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacion UPSE

Opciones del sistema

. Registro de aspirantes al curso de nivelacion
(& Procesos v

Reqgistro de aspirantes al

- Datos Personales Educacion Secundaria
curso de nivelacion

Nombre de la \nslilumbm[ Dv faro de seleccion Consultar institucion
=) Consultas v

Tipo: [@] Tacional @) Fiscal
Pais:

a
Provincia: A
a

Canton®

icular (7) Fiscomisional

Parroquia:

Lista Desplegable

Direceion: | ‘

Bachillerato en: A

Especialidad:

Fecha de graduacion: Aw

Calificacion. I:l * En caso de no poseer este dato ingrese un aproximado

v/ Grabar




D))

8. En caso de no encontrar el nombre de la Institucion Educativa, dar clic sobre el botdn
Consultar Institucion, se mostrara una ventana donde podra digitar el nombre del
colegio para determinar como se encuentra registrada en el sistema; luego cerrar la
ventana Buscar Institucion Secundaria; y seleccionarla en la lista desplegable anterior.

{/?;;
&

APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacion UPSE

Opciones del sistema

. Registro de aspirantes al curso de nivelacion
(& Procesos v

Registro de aspirantes al

- . Datos Personales Educacién Secundaria
curso de nivelacién

Nombre de Ia Institucion: A * Dato de seleccion
B Consultas v

Consultar institucion

Tipo: @] Nacional O Fiscal () Particular (7) Fiscomisior
Pais:

a
Provincia: A

Canton I
Buscar ins titucion secun daria

Parroquia:

al

Buscar

Direccion: Nombre de la institucién: |KENNEDY
Telefono: Nombre

Bachillerato en: COLEGIOQ MIXTO PARTICULAR JOHN F KENNEDY
Especialidad: UNIDAD EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY
UNIDAD EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY
Fecha de graduacion: A =
Calificacion:
v/ Grabar

Clase

PARTICULAR
PARTICULAR
PARTICULAR

Pais.

ECUADOR
ECUADOR
ECUADOR

<

Provincia
GUAYAS
SANTA ELENA
SANTA ELENA

: Si su Institucién Educativa no aparece en el sistema, seleccionar la

opcion Por Definir para continuar el proceso.




FORMULARIO DE REGISTRO

®

9. Una vez seleccionado el nombre de la Institucion, se cargara automaticamente los

demads datos como se muestra en la figura y completar los campos en blanco.

APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacién UPSE

Opciones del sistema

. Registro de aspirantes al curso de nivelacién
(& Procesos ~

Registro de aspirantes al

. Datos Personales Educacion Secundaria
curso de nivelacion

Nombre de la Institucién: UNIDAD EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY * Dato de seleccién Consultar institucion
Consultas v

Tipo: (@] Nacional (@] Fiscal @ Particular () Fiscomisional

Pais: ECUADOR

Provincia: SANTA ELENA

Canton: SALINAS

Parroquia: 0

Direccién: SALINAS

Bachillerato en:
Especialidad:

Fecha de graduacion: [

Calificacion- . * En caso de no poseer este dato ingrese un aproximado

7 Grabar v Siguiente

Si el botdn esta desabilitado es posible que sus datos se encuentren registrados, en caso de necesitar alguna actualizacién infor Wgbadministrador




FORMULARIO DE REGISTRO @

9.1. Completada la informacion, dar clic en el botén Grabar.

(® APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacién UPSE

Opciones del sistema
Registro de aspirantes al curso de nivelacion
[# Procesos v
Registro de aspirantes al
- Datos Personales Educacién Secundaria
curso de nivelacién
= I Nombre de la Institucion: UNIDAD EDUCATIVA JOHN F. KENNEDY * Dato de seleccion Consultar institucion
onsultas v
Tipo: O Nacional O Fiscal (@ Particular () Fiscomisional
Pais. ECUADOR
Provincia SANTA ELENA
Canton SALINAS
Parroquia: o
Direccion: ‘SAI_INAS ‘
Bachilerato en BACHILLER EN CIENCIAS
Especialidad: CIENCIAS
Fecha de graduacion 3712018 B
Calificacion: * En caso de no poseer este dato ingrese un aproximado
g——
v/ Grabar
_
= =

D
O




DOCUMENTOS REQUERIDOS

{IMPORTANTE!

Los nombres de los archivos no deben contener espacios, ni tildes.
Ejemplo:

Mombre Fecha de modificacion Tipo

@ Cedula 14/9/2019 14:51 Documento PDF
@ Certificado_Votacion 14/9/2019 14:51 Documento PDF
& Foto 14/9/2019 15:17 Archivo JPEG

@ Titulo 14/9/2019 14:50 Documento PDF




FORMULARIO DE REGISTRO ®

DOCUMENTOS REQUERIDOS

10. En la seccion de DOCUMENTOS REQUERIDOS, debera pulsar el botén Examinar y subir
los siguientes archivos: Cédula de ciudadania (actualizada), foto tamafio carnet (revisar
Caracteristicas de la foto), titulo de bachiller o acta de grado; y en caso de poseer
discapacidad debera cargar el certificado otorgado por el CONADIS o Ministerio de salud
publica, acorde al formato especificado en la columna Extension.

APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacién UPSE

Opciones del sistema

= Registro de aspirantes al curso de nivelacion
(@ Procesos v

Registro de aspirantes al

y Datos Personales Educacion Secundaria Documentos Requeridos
curso de nivelacion

Consultas v

Archivo Tamafio permitido Extension
. = A 30Kb (230 ancho x 240 .jpg (imagen con fondo
Foto: Bxaminiar... | Foto.jpeg alto)aproximado blanco)
Cédula de identidad: Examinar... Cedula.pdf 500Kb -pdf
Titulo de bachiller: Examinar... = Titulo.pdf 2000Kb .pdf
Certificado de votacion:
(Solo en caso de poseer) Certificado_Votacion.pdf 500Kb .pdf

Certificado depdiscapacidad: Examinar...  No se ha seleccionado ning(in archivo. 100Kb -pdf

(Solo en caso de poseer)

V7 Subir archivos

\

®) A continuacion, se mostrara el formato con el que debe ir la foto.




FORMATO DEFOTO

Paint

®

11. Caracteristicas de la foto: Tamafo carnet; vestimenta formal o semi formal, fondo blanco, de
forma frontal (si la foto no cumple con estos requisitos no se procedera a la validacion de la

matricula).

11.1. Cumpliendo con lo mencionado en el parrafo anterior, proceder a escanear la foto
en formato .jpg y guardarla en el computador.

11.2. Dar clic derecho sobre la imagen y seleccionar

Paint.

| | = | Herramientas de imagen  Explorador de archivos — O >
Inicio Compartir Vista Administrar 0
= y 3¢ Eliminar - \/] ™- ESa\eccionartodo
ﬁ—] —J W Eillkd _‘_" Mo seleccionar ninguno
clar a Copiar Pegal | i - Cambiar nombre lueva Propiedades
" P g 3| =l Copiar a Cambiar nombre arpeta B - P DD\nvertirseleccién
Portapapeles Qrganizar MNuevo Abrir Seleccionar
I > Acceso rapido v & Buscar en Acceso rapido 02
* s Archivos recientes (20) 2
7+ Acceso rapido
B Escritorio i 0750028052,jpg Erte annined e 4EHBINAS
‘ Descargas @ capturasinstrug LT
| X Crear un video nuevo
£ D t nstructive_mat
& Documentos a Editar con Fotos
= Imdgenes d Instructive_mat Editar con Paint 3D
CERTIFICADC a Requisitos1Mat Establecer como fondo de escritorio
INFORMES KARE o votacion.pdf Editar
Manuales I; titulo.pdf Irprimir
MATRICES 1POS "‘ cedula.pdf Eliminar de Acceso rapido
SUBIDOS m' Cisco final.docy Girar a la derecha
& OneDrive l‘; Informacion .pg Girar a la izquierda
B Este equipo 0705017358, jpg Transmitir en dispositivo >
‘ b | 092816871.jpg Ea Exarninar con Windows Defender...
escargas
i 7 = Compartir
|%| Documentos i 0705430038 pg
B Escritorio la  245061714jpg | [* Convertira PDF con Nitro Pro
= Imagenes la  245010140,pg E. Combinar archivos con Mitro Pro
b Misica lal  245009383.jpg Abrir con > € Fireworks 8
J Objetos 3D E' NivCarrera_Prin E Anadir al archivo... FA_ Foto
_— v B2 Manual e bel S Afiedir2 '0750028052 rar”

Abrir con y elija la opcion




FORMATO DE FOTO ®

Paint

11.3. En la ventana de la aplicacién pulse el botén Cambiar Tamaio.

11.4. Aparecera una ventana en donde debe pulsar la opcidn Pixeles y digitar el tamafo
de la foto (Horizontal:230 y Vertical: 240) en el recuadro, tal como indica la figura.

Como ultimo paso dar clic en Aceptar.

o | = | 0730028052 jpg - Paint
Inicio Ver | copia b Dlcombiantamation Z —
P9 Cambiar de tamafio y sesgar < S Ao
. e - 7 B
il Corta i 1 Recorta . ~ Po et
i i F R A (’ - 4| Cambiar tamafio
Copiar i Cambiar tamano 4 l\_\_ Por: O Porcentaje [ @ Pixeles
Pegar Selecciona Pinceles b
- - "k Girar = g A A - a0 Horizontal: | [230 |
Partapapeles Imagen Herramientas JI ertioan 240
\

Cambiar de tamano y sesgar (Ctrl+W) ‘ [ TN O — ]

Cambia de tamafio o sesga la imagen o

seleccidn, Sesgar (grados)

—

- Horizontal: lo |
)I Vertical: [o |

/

Nota: En caso de estar activado el
‘C visto, proceder a desactivarlo.

\

@




GUARPADG DELAEGTO et

11.5. Dar click al botén Archivo y seleccionar la opcién Guardar como, y pulsar en la opcién
Imagen JPG.

Se mostrara una ventana en donde debe guardar la imagen con su nimero de cédula y tipo *.jpg
Finalmente dar clic en el botén Guardar.

7 | Jpg - Paint
[=] 0750028052,jpg - P

Guardar comao

“. Imagen PNG ell
¥

Guarde una foto o un dibujo con alta calidad y dsela en
el equipo o en la Web,

== | Imagen JPG

M| Guarde una foto con buena calidad y Usela en el equipo
, en el correo electranico o en la Web.

= 5| Imagen BMP
= v | =
R Guardar como i

Guarde cualquier clase de imagen con alta calidad y
Usela en el equipo.
,.q!f Imprimir ¥ g magen GIF

4| Guarde un dibujo sencillo con menor calidad y Uselo en
el correo electronico o en la Web.

@2l Guardar como >
« ~ 4~ BB > Esteequipo > Escritorio ~ Buscar en Escritorio y-]
Organizar « Mueva carpeta (E o [ 7]
- 25 2017 CHARLA PRESIDENTES
v 3 Acceso rdpido Adobe Dreamweaver C56 Cisco
[ Escritorio Calificaciones 152018 Compartida
& Descargas CALIFICACIONES 25-2017 Consultas
|Z| Documentos cambios DIPTICO imprimir
Bl Imagenes CERTIFICADOS DE MATRICULA documentos
CERTIFICADC # ., ¢ >
MNombre: | 0750022052.jpg ~
Tipo: |JPEG ("jpg;™jpeg:™pe™fif) i
=
I /z: \
(- W » @oirremes e 0)




APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacion UPSE

Opciones del sistema

(&' Procesos v

Registro de aspirantes al
curso de nivelacion

Consultas v

Registro de aspirantes al curso de nivelacion

Datos Personales || Educacion Secundaria || Documentos Requeridos

Foto:

Cédula de identidad:
Titulo de bachiller:

Certificado de votacion:
(Solo en caso de poseer)

Certificado de discapacidad:

(Solo en caso de poseer)

Archivo
Examinar... = Foto.jpeg
Examinar...  Cedula.pdf
Examinar... | Titulo.pdf

Certificado_Votacion.pdf

Examinar...  No se ha seleccionado ningun archivo.

7 Subir archivos

Tamaiio permitido

30Kb (230 ancho x 240
alto)aproximado

500Kb
2000Kb

500Kb

100Kb

Extension

.jpg (imagen con fondo
blanco)

pdf
pdf

pdf

pdf

g

1



REGISTRO ®

13. Culminado los pasos anteriores, deberan dar clic al botéon “Visualizar Archivos
Agregados”, el mismo que se habilitara cuando hayan subido correctamente los

archivos

(@ APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacion UPSE <)

Opciones del sistema

Z Registro de aspirantes al curso de nivelacion
(& Procesos v

Registro de aspirantes al

< Datos Personales Educacion Secundaria Documentos Raniiari ne Arrhiune Almacenados
curso de nivelacion

Consultas v

Archivo Tamaiio permitido Extension
Foto: Examinar... = Foto.jpeg 30’:?'&2)23:;;?:‘: : 0240 irg (imabgi:: C‘:’?n fondo
Cédula de identidad: Examinar... = Cedula.pdf 500Kb pdf
Titulo de bachiller: Examinar... | Titulo.pdf 2000Kb pdf
Certificado de votacion:
(Solo en caso de poseer) Examinar... = Certificado_Votacion.pdf 500Kb pdf

Certificado de discapacidad: == : e .
(Solo en caso de poseer) Bxaminar...  No se ha seleccionado ningun archivo. 100Kb -pdf
7 Subir archivos 7 Visualizar Archivos Agregados




REGISTRO ®

14. Aparecera una ventana con los archivos cargados, se recomienda que seleccione
cada uno de los archivos y presione en “Visualizar”, para asegurarse que todo esta

correcto.

APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacién UPSE

Opciones del sistema

. Registro de aspirantes al curso de nivelacion
[# Procesos ~

Registro de aspirantes al
Datos Personales || Educacion Secundaria || Documentos Requeridos Archivos Almacenados >

curso de nivelacion
= Consultas v Requisitos registrados /
Seleccione el documento y pulse boton par

Presione boton para &% Recargar tabla

Archivo Nombre de archivo Fecha de ngISlTD Observacion
FOTO 2450306481 jpg 14-09-2019
CEDULA 2450306481_cedula pdf 14-09-2019
TITULO 2450306481 _titulo_pdf 14-09-2019
CERTIFICADO VOTACION 2450306481 _certificado_voti 14-09-2019
INFORMACION
Aspirante: ORELLANA VALDIVIA VICTOR HUGO
Cupo obtenido en la carrera de: [DERECHO |
Calificacion con la que obtuvo cupo: 796 Registro y comprobantes
Estado de matricula: EN ESPERA
Sus documentos seran revisados el: 5 de octubre del 2019
Observacion:

v/ Solicitar Matricula




15. Al darle clic en el botdn “Solicitar Matricula”, el sistema mostrara

REGISTRO

indicando que el usuario ha sido registrado.

@® APLICACIONES SISWEB | Sistema De Nivelacion UPSE

Opciones del sistema

@ P ‘ INICIO | Registro de aspirantes al curso de nivelacion %
rocesos v

®

un mensaje

Registro de aspirantes al

[ Datos P H Educacion H D R

curso de nivelacion

x H Archivos Almacenados X

Consultas v ‘ ‘ Requisitos registrados

<)

Presione boton para &% Recargar tabla

‘ Archivo Nombre de archivo

| FoTo 2450306481.jpg
CEDULA 2450306481_cedula.pdf
TITULO 2450306481_titulo.pdf

Aspirante:

Cupo obtenido en la carrera de:
Calificacion con la que obtuvo cupo:
Estado de matricula:

Sus documentos seran revisados el:
Observacion:

Seleccione el documento y pulse boton para | 5 Visualizar

Fecha de registro Observacion
14-09-2019
14-09-2019
14-09-2019

| CERTIFICADO VOTACION  2450306481_certificado_voti 14-09-2019

INFORMACION
ORELLANA VALDIVIA VICTOR HUGO

@ App SNU %]

79 [ .
EN \l) Usuario Registrado
5de

‘ ( Aceptart )

7 Solicitar Matricula

\




VALIDACION DE
MATRICULA

Una vez culminado el proceso de validacion, usted debera estar

pendiente del certificado de matricula, desde el 05 hasta el 06 de

octubre del ainio 2019, en la plataforma web de la UPSE.

Nota: En el caso de no poder descargar el certificado de matricula,

debera revisar las observaciones y realizar las correcciones respectivas
inmediatamente.



Para cualquier inquietud enviar correo a
nivelacion_admision@upse.edu.ec




