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INSTRUCTIVO DE LA UNIDAD DE NIVELACION Y ADMISION DE LA

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA.

1.- OBJETIVO:

Determinar las actividades que se ejecutaran en la Nivelacion y Admisién a
través de los distintos procedimientos para la orientacién de la comunidad
universitaria y el publico en general.

2.- AMBITO DE APLICACION: Sera de aplicacién obligatoria para todos los
aspirantes que hayan obtenido un cupo en la UPSE, asi como también, para
docentes y personal administrativo de la Unidad de Nivelacion y Admision.

3. ACTORES DEL PROCESO DE NIVELACION Y ADMISION:

a. La Senescyt, es el 6rgano que tiene por objeto ejercer la rectoria de la

politica publica de educacién superior y garantizar el efectivo
cumplimiento de la gratuidad. Ademas, disefia, implementa, administra y
coordina el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior del
Ecuador (SNIESE) y el Sistema Nacional de Nivelacion y Admision
(SNNA).

. El Sistema Nacional de Nivelacién y Admision, es un Organismo Publico
que regula el ingreso a las IES, garantizando la igualdad de
oportunidades, la meritocracia, transparencia y acceso a la educacion
superior.

. La Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, esta obligada a
garantizar el acceso de las y los aspirantes a la nivelacion de carrera y al
primer semestre de formacién profesional de acuerdo el nimero de cupos
que fueron ofertados e ingresados a la plataforma web de la
SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION.

. La Direccion de Nivelacién y Admision de la UPSE, tiene como funcién
principal regular, coordinar y controlar el ingreso de los estudiantes,
quienes previamente hayan aceptado un cupo, a traves del sistema
informatico de la SENESCYT.

4. CARGA DE OFERTA ACADEMICA:

a. Cada Facultad, deberd presentar al Vicerrectorado académico una
propuesta del nimero de cupos a ofertar en cada una de las carreras; ésta
debera ser aprobados por el Consejo Superior Universitario.
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b. Una vez aprobada la oferta académica, la Unidad de Nivelacién y
Admision, debera ingresarla a la plataforma web de la SECRETARIA DE
EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.

5. LA SELECCION DE LOS DOCENTES. — Para la seleccion de los docentes
que impartiran clases en los cursos de Nivelacion de Carrera, se considerara los
requisitos establecidos en la normativa vigente del Sistema Nacional de
Nivelacion y Admision SNNA, que indica:

- Tener habilitacion docente por parte de la Senescyt,

- Poseer titulo de tercer nivel y preferentemente de cuarto nivel; y,

- Experiencia de al menos tres afios en actividades académicas de
educacion superior. El requisito de experiencia académica debera
justificarse con la presentacion de los certificados respectivos.

Una vez que se haya seleccionado a los docentes, se elaborara un distributivo
el mismo que constara en la Planificacion.

Los docentes seran contratados por servicios profesionales sin relacion de
dependencia y por hora clase.

6. LA PLANIFICACION DE PROCESO:

La propuesta de la planificacion de los cursos de Nivelacion de Carrera que
regira el desarrollo de las actividades tanto académicas como administrativas en
cada periodo, sera realizada y ejecutada por la Unidad de Nivelacion y Admision
de la UPSE y contendra lo siguiente: La poblacién estudiantil, paralelos, jornada,
horarios, duracion del curso, calendario académico, plan curricular, descripcion
de carga horaria, evaluacién, docentes, presupuesto y distribucion de aulas; ésta
sera direccionada al Vicerrector Académico, para que sea analizada y aprobada
por el Consejo Superior Universitario.

7. MATRIZ DE TERCER NIVEL:

a. Culminado el proceso de postulacién y asignacion de cupo por parte de la
Senescyt, esta Cartera de Estado remitira a la UPSE un archivo digital
denominado MATRIZ DE TERCER NIVEL (MTN), quedando bajo la
responsabilidad del Departamento de Nivelacion y Admision los procesos

a seguir.
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b. La informacion de la MTN, se consume para ser ingresada en la
plataforma Web de nivelacién y admisién de la UPSE y proceder al
registro en linea por parte de los ciudadanos que hayan obtenido un cupo.

8. MATRICULACION: Es el acto administrativo y legal, en donde el aspirante
adquiere la condicion de estudiante del Curso de Nivelacion de Carrera, para lo
cual se establecen dos tipos de matriculas:

a. Primera matricula: Dirigido a los ciudadanos que hayan obtenido un
cupo en la UPSE.

b. Segunda matricula: Dirigido para los ciudadanos que deciden hacer uso
de su segunda matricula, la que debera ser ejecutada en el periodo
subsiguiente.

8.1REGISTRO EN LINEA: ACCESO A LA PLATAFORMA, para el registro en
linea, los aspirantes deberan cumplir con lo siguiente:

a. Ingresar al link www.upse.edu.ec/snnaupse correspondiente a la pagina
web de nivelacion e ir al meni SERVICIOS EN LINEA opcion Plataforma
web.

b. Se abrira una ventana de ingreso, donde debera digitar el nimero de
cédula, tanto en el USUARIO y en la CLAVE, como también el cédigo de
seguridad y dar clic en el boton INGRESAR, tal como se muestra en lagx
figura. '
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c. Al ingresar a la pagina de registro, se debera completar la informacion
referente a datos personales como también de educacion; y, finalmente
descargar el documento de registro.

VALIDACION DE MATRICULA:

Todos (as) los (as) aspirantes inscritos (as), una vez que han efectuado su
registro en linea y descargado el certificado de Registro, deberan cumplir con lo

siguiente:

a. Acercarse a la oficina de Nivelacion y Admision, portando un CD que contenga
caratula donde consten los nombres, apellidos, carrera y periodo, ademas los
documentos digitalizados, que se detallan a continuacion:

Certificado del Registro en linea (pagina web SNNA — UPSE. /7
Comprobante de asignacion del cupo SNNA — SENESCYT.

e —
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e Titulo de Bachiller o Acta de grado. En caso de aun no contar con este
documento traer un certificado de la institucion secundaria en el que
conste el promedio

e Cédula de ciudadania o Pasaporte.

o Certificado de votacion.

e En caso de tener alguna discapacidad escanear certificado del
Ministerio de Salud Publica o Conadis.

b. Todos los documentos originales antes mencionados deberan ser
presentados el dia de su validaciéon de matricula.

9. DISTRIBUCION DE PARALELOS. - Para la organizacion de los paralelos se
dispondran aulas de 30 estudiantes como minimo y maximo de 40, dependiendo
de los ambientes de aprendizajes.

10.- PUBLICACION DE LISTADOS Y UBICACION DE AULAS:

En el sitio web de Nivelacion y Admisiéon, se publicaran los listados y las
ubicaciones de las aulas para conocimiento de los ciudadanos que cumplieron
con el proceso de matricula.

11. ORGANIZACION CURRICULAR DEL CURSO DE NIVELACION: La
organizacion curricular se regird por areas de conocimiento, tal como lo
establece LA SENESCYT en sus lineamientos.

12. APROBACION DEL CURSO DE NIVELACION DE CARRERA: Para la
aprobacion del Curso de Nivelacion de Carrera, los aspirantes deberan cumplir
con lo siguiente:

a. Evaluacién: La nota minima sera de 8/10 promedio general; v,
b. Asistencia: 75 % del cumplimiento.

En su autonomia universitaria, la UPSE, podra establecer parametros para la
aprobacion de los curso de nivelacion de carrera.

13. CERTIFICADOS DE APROBACION: Una vez aprobado el Curso de
Nivelacién de Carrera, se generaran y descargaran de la plataforma los
respectivos certificados de aprobacion; documentacion que se entregara a las
diferentes Carreras de la UPSE, para que los aspirantes puedan matricularse al
primer semestre.
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14.- FINANCIAMIENTO: El financiamiento sera responsabilidad de La Senescyt,
dicha Cartera de Estado distribuira y transferira los recursos econémicos segun
lo que establezcan los convenios interinstitucionales, destinados para el
desarrollo de los Cursos de Nivelacion de Carrera.

Para que se ejecuten las transferencias respectivas, la Unidad de Nivelacion y
Admisién, debera remitir al SNNA-SENESCYT los informes de planificacion, de
avance y final.

DISPOSICIONES GENERALES

En todo lo no previsto en el presente instructivo, tendré concordancia con el
reglamento de nivelacion y admision.

Dado y firmado a los catorce dias del mes de abril del 2016
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