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INTRODUCCIÓN  
 
 

Bienvenidos al Sistema Class – Portal Nuevo Ingreso, un producto más de la compañía 

INNOVASOFT S.A. 

 

Es un gusto para nosotros poder ofrecerles un software con lo último en tecnología de punta, con 

herramientas de apoyo para un mejor desarrollo de su Institución. 

Por medio del presente Manual de Usuario nos proponemos brindarles a nuestros clientes soporte 

profesional para el manejo del sistema, como parte complementaria de la capacitación 

personalizada impartida a nuestros clientes a la hora de adquirir el sistema y que al mismo tiempo 

dispongan de un instrumento de consulta y de capacitación interna en caso de ingreso de nuevos 

usuarios.   

 

El Manual de Usuario para “el portal de Nuevo Ingreso”, contiene información detallada sobre los 

menús y barras de herramientas que guiarán de forma interactiva al usuario a través de las 

pantallas y opciones que conforman su ambiente de trabajo. 

 

 
 

 
 
 

 
 NOTA: Este manual como el software descrito en él, han sido suministrados bajo licencia únicamente para uso del cliente que adquiere la aplicación 

bajo los términos del contrato firmado por conveniencia de ambas partes.  La información de este manual es suministrada para uso exclusivo de 

información y está sujeto a cambios de acuerdo a la versión que este manejando el sistema en ese momento sin notificación previa.  La reproducción 

total o parcial de este manual por cualquier medio escrito, electrónico o mecánico para cualquier propósito está prohibida sin un permiso 

expresamente escrito por parte de Innovasoft, S.A. y su incumplimiento queda sujeto al castigo respectivo otorgado por las leyes que protegen los 

derechos de autor. 
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PANTALLA PRINCIPAL 
 

Pantalla de selección del portal: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



| 5 

 
 

 

Manual Usuario de Portal 

Nuevo Ingreso 

CÓDIGO:FM_003 

VERSION:02 

FECHAS:15/12/2021 

PÁGINAS:00-71 
 

 
 
 
 
PASO 1. REALICE UNA INSCRIPCIÓN: 

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Inscripción 

 
En esta opción el sistema permitirá completar el formulario de inscripción con los datos personales: 
 

 

 
 
Al presionar “Siguiente” el sistema realiza la validación de que el periodo de matrícula para estudiantes 
nuevos se encuentre abierto, y de ser así, permitirá continuar al paso 2.  
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PASO 2. CARGUE LOS REQUISITOS DE ADMISIÓN: 

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Admisión 

 
Esta opción permite cargar los requisitos de admisión según el programa académico elegido. Cada requisito 
permitirá adjuntar un documento (mediante el botón “Adjuntar”) que será validado posteriormente por el 
departamento de Registro de la Universidad. 
 
 
 

 
 
Al presionar el botón “Adjuntar”, el sistema permitirá elegir el archivo a cargar: 
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Al buscar el archivo y seleccionarlo, la aplicación mostrará un mensaje de confirmación: 
 

 
 
En esta pantalla, el sistema permite también, eliminar algún archivo cargado, mediante el botón “Eliminar”: 
 

 
Una vez que se han cargado los requisitos, se presiona “Siguiente” y se debe aceptar la declaración jurada: 
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Al presionar ‘Aceptar’, el sistema permite continuar con el siguiente paso que es la selección de los horarios.  

Es importante indicar que los requisitos cargados por el estudiante, deberán ser validados por un usuario 

administrativo. 

 

PASO 3. SELECCIÓN DE HORARIOS: 

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Asignaturas 

 
Esta opción permite al aspirante seleccionar la asignatura y posteriormente el horario deseado. Para 
matricular es necesario dar click en el check de la columna Matricular. 
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Una vez seleccionados los horarios de las asignaturas, se presiona “Siguiente”, y el sistema validará si el plan 

de estudios tiene configurado algún curso requisito, por ejemplo, el “Curso Virtual APA”. Si la siguiente 

pantalla aparece es necesario inscribir los requisitos que aparezcan disponibles para poder continuar: 

 

 
 

Al inscribir el curso, recibirá un mensaje de confirmación: 
 

 
 

Luego, regresará a la pantalla de cursos requisitos, deberá cerrar la pantalla y volver a inscribir la asignatura 

regular del plan de estudios: 



| 10 

 
 

 

Manual Usuario de Portal 

Nuevo Ingreso 

CÓDIGO:FM_003 

VERSION:02 

FECHAS:15/12/2021 

PÁGINAS:00-71 
 

 
 

PASO 4. CONSULTA DE FACTURACIÓN: 

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Facturación 

 
Al finalizar la selección de asignaturas se debe presionar el botón “Siguiente” y se visualizará la facturación 

generada basada en la inscripción realizada: 

 

 

PASO 5. PAGO: 

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Pago 

 
Esta opción permitirá al aspirante poder pagar su facturación. 
 
Al presionar siguiente, el sistema mostrará la pantalla de facturación con la posibilidad de realizar el pago en 
línea: 
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Para realizar el pago en línea con tarjeta de crédito o débito, presione el botón “Efectuar Pago” y siga los 

pasos que ahí se indicarán. 
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