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ACCESO A LA PLATAFORMA

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

2. Se abrirá una ventana de acceso en la que deberá digitar en su USUARIO su
número de cédula, en la CLAVE repetir su número de cédula y copiar el código de
seguridad; tal como se muestra en la figura.

USUARIO Y CLAVE debe ingresar su número de cédula

Código de Seguridad

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



ACCESO A LA CUENTA

3. Se presentará el módulo al que tiene acceso el aspirante y deberá pulsar la opción 
de Nivelación. 



PANTALLA DE INICIO

4.  La pantalla  de  inicio presenta el menú en la parte superior izquierda en la que el 
aspirante deberá dar click sobre la opción “REGISTRO DE ASPIRANTE”



FORMULARIO  DE REGISTRO

5. Al abrir el formulario podrá visualizar la opción DATOS PERSONALES, los mismos
que han sido previamente registrados; y deberán completar la información solicitada.

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



FORMULARIO  DE REGISTRO

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



FORMULARIO  DE REGISTRO

7. Seguido aparecerá los datos relacionados a la Educación Secundaria, en la que se
deberá seleccionar el Nombre de la Institución en la que realizó sus estudios,
pulsando la lista desplegable como se muestra en la figura.

Lista Desplegable



FORMULARIO  DE REGISTRO

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

Nota: Si su Institución Educativa no aparece en el sistema, seleccionar la
opción Por Definir para continuar el proceso.



FORMULARIO  DE REGISTRO

9. Una vez seleccionado el nombre de la Institución, se cargará automáticamente los
demás datos como se muestra en la figura y completar los campos en blanco.



FORMULARIO  DE REGISTRO

9.1. Completada la información, dar clic en el botón Grabar.



DOCUMENTOS REQUERIDOS

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

Ejemplo:



FORMULARIO  DE REGISTRO
DOCUMENTOS REQUERIDOS 

10. En la sección de DOCUMENTOS REQUERIDOS, deberá pulsar el botón Examinar y subir
los siguientes archivos: Cédula de ciudadanía (actualizada), foto tamaño carnet (revisar
características de la foto), título de bachiller o acta de grado; y en caso de poseer
discapacidad deberá cargar el certificado otorgado por el CONADIS o Ministerio de salud
pública, acorde al formato especificado en la columna Extensión.

A continuación, se mostrará el formato con el que debe ir la foto.



FORMATO DE FOTO
Paint

11. Características de la foto: Tamaño carnet; vestimenta formal o semi formal, fondo blanco, de
forma frontal (si la foto no cumple con estos requisitos no se procederá a la validación de la
matrícula).

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

11.2. Dar clic derecho sobre la imagen y seleccionar Abrir con y elija la opción
Paint.



FORMATO DE FOTO
Paint

11.3. En la ventana de la aplicación pulse el botón Cambiar Tamaño.

11.4. Aparecerá una ventana en donde debe pulsar la opción Pixeles y digitar el tamaño
de la foto (Horizontal:230 y Vertical: 240) en el recuadro, tal como indica la figura.
Como último paso dar clic en Aceptar.

Nota: En caso de estar activado el 

visto, proceder a desactivarlo.



GUARDADO DE LA FOTO
11.5. Dar click al botón Archivo y seleccionar la opción Guardar como, y pulsar en la opción 
Imagen JPG.
Se mostrará una ventana en donde debe guardar la imagen con su número de cédula y tipo *.jpg
Finalmente dar clic en el botón Guardar.



FORMULARIO  DE REGISTRO

12. Completada la carga de los archivos, pulsar el botón Subir Archivos



REGISTRO

13. Culminado los pasos anteriores, deberán dar clic al botón “Visualizar Archivos
Agregados”, el mismo que se habilitará cuando hayan subido correctamente los
archivos



REGISTRO

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



REGISTRO

15. Al darle clic en el botón “Solicitar Matrícula”, el sistema mostrará un mensaje
indicando que el usuario ha sido registrado.

Usuario Registrado



VALIDACIÓN DE 
MATRÍCULA

Una vez culminado el proceso de validación, usted deberá estar

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

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

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

deberá revisar las observaciones y realizar las correcciones respectivas

inmediatamente.



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


