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INTRODUCCION

Bienvenidos al Sistema Class — Portal Nuevo Ingreso, un producto mas de la compaiiia
INNOVASOFT S.A.

Es un gusto para nosotros poder ofrecerles un software con lo Ultimo en tecnologia de punta, con
herramientas de apoyo para un mejor desarrollo de su Institucion.

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 capacitacion
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 capacitacion interna en caso de ingreso de nuevos
usuarios.

El Manual de Usuario para “el portal de Nuevo Ingreso”, contiene informacion detallada sobre los
menus y barras de herramientas que guiaran 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 Unicamente para uso del cliente que adquiere la aplicacién

bajo los términos del contrato firmado por conveniencia de ambas partes. La informacion de este manual es suministrada para uso exclusivo de
informacion y esta sujeto a cambios de acuerdo a la versidn que este manejando el sistema en ese momento sin notificacion previa. La reproduccion
total o parcial de este manual por cualquier medio escrito, electrénico o mecanico para cualquier propdsito estd 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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PASO 1. REALICE UNA INSCRIPCION:

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Inscripcion

En esta opcidn el sistema permitird completar el formulario de inscripcidn con los datos personales:

PORTAL (‘\
NUEVO INGRESO INMNOVASOrFT

\Uch

Aviso: Estimado estudiante, por favor utilizar este portal una inica vez,

® sALR
Segundo Paso @
Admision Ne Identificacion 603460761 Tipo Identificacion Cédula de Identidad v
Tercer Paso
: Nombre: Juan Primer Apellido Rojas
Asignaturas
Segundo Apellido. Rodriguez Género: Masculino v
Cuarto Paso
Facturacion Codigo Profesional Osi  @No Grado Académico: BACHILLERATO <
Quinto Pas Informacién laboral Osi @No Sede: Sede Central Cartago v
Pago
Fecha de Nacimiento: 28/0811999 Estado Civi Soltero(a) i
Nacionalidad Costa Rica (Centroamérica) v
Direccién PRUEBA
Provincia Cartago v Celular 99999999
Canton: Oreamuno - Teléfono: 88865685
Distrito San Rafael - Otro Teléfono: 0
Tipo institucion: v Email ehidalgo@innovasof com
Ins. de procedencia: v

1 de 5 completado

Al presionar “Siguiente” el sistema realiza la validaciéon de que el periodo de matricula para estudiantes
nuevos se encuentre abierto, y de ser asi, permitird continuar al paso 2.
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PASO 2. CARGUE LOS REQUISITOS DE ADMISION:

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Admision

Esta opcidn permite cargar los requisitos de admisidn segun el programa académico elegido. Cada requisito
permitird adjuntar un documento (mediante el botén “Adjuntar”) que sera validado posteriormente por el
departamento de Registro de la Universidad.

PORTAL
NUEVO INGRESO

& desea crear olra admisidn, comunicarse con el Departamento de Registro |

® sauR

®

Inscripcién

T
Asignaturas

Facturacion

@e@®

Pago Césula Vigente (mbas s

Tikio te Educaciin Media o equivalente (certiicaciin)

La folegrafia

powered by: (iBnavasoer

Al presionar el botdn “Adjuntar”, el sistema permitira elegir el archivo a cargar:

Programas: Bachillerato en Ciencias de la Educacion Preescolar

Planes segun programa: Bachillerato en Educacion Preescolar

Cédula Vigente (Ambos lados)

Titulo de Educacion Media o
Seleccionar archivo:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

2 de 5 completa Tipos de archivos permitidos: .pdf

La fotografia
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Al buscar el archivo y seleccionarlo, la aplicacion mostrara un mensaje de confirmacion:

Cédula Vigente (Ambos lados)

Titulo de Educacion Media o equivalent

PRl El archivo se ha afiadido satisfactoriaments.

2 de 5 completado

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

UCP\ NUEVO INGRESO ( INNOVASOrT
Avisa: Estimado estudiante, por favr utizar este portal una Gnica vz,
@ saur
Primer Paso @
Inscripcion
Programas: Bachillerato en Ciencias de la Educacién Preescolar v
Tercer Paso Planes segin programa Bachillerato en Educacion Preescolar v
Asignaturas
Cuarto Paso
Facturacion
Quinto Paso
Pago =] Cédula Vigente (Ambos lados) ®

Titulo de Educacién Media o squivalents (certficacion) ]

La fotografia M

2 de 5 completado

Powered by: (iRnavasesT

Una vez que se han cargado los requisitos, se presiona “Siguiente” y se debe aceptar la declaracién jurada:

El suscrito, Juan Rojas Rodriguez, documento de identidad numero
909990999, debidamente advertido y conocedor del valor y
trascendencia de esta declaracion y de las penas con que la Ley
castiga el falso testimenio, bajo la fe del juramente declaro: Que
toda la informacidn antes dada por mi, en la presente matricula, asi
como todos los documentos que en forma digital presenté, son
verdaderos, y que cumplo con los requisitos requeridos para efectuar
la presente matricula. Todo estudiante de nuevo ingreso debera de
presentarse del 11 de enero 2021 al 23 de enero 2021 para firmar y
retirar el pagaré correspondiente en |la Sede Regional que matriculo.
Es todo. Aceptacion: 27 de Julio del afic 2022.

| 7
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Al presionar ‘Aceptar’, el sistema permite continuar con el siguiente paso que es la seleccién de los horarios.
Es importante indicar que los requisitos cargados por el estudiante, deberan ser validados por un usuario

administrativo.

PASO 3. SELECCION DE HORARIOS:

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Asignaturas

Esta opcidon permite al aspirante seleccionar la asignatura y posteriormente el horario deseado. Para
matricular es necesario dar click en el check de la columna Matricular.

SALIR (w
®. General

ID: 555555555 TEST TEST ESTUD

Periodo de inscripcion

Tipo de Periodo: CUATRIMESTRAL v Afio: 2022 v Periodo: 1 v  Sub-Periodo:  Ninguno v
Sede: SEDE PRINCIPAL RECINTO 1 v
Programa: PLAN DE PRUEBA v
Asignatura: ASPRU1 - ASIGNATURA DE PRUEBA 1 Valor: 5.000,00 nul v
Fecha Inicio: 04/03/2022 Fecha Final: 08/07/2022
gﬁ ﬁgé\%r IﬁCL_RESD G?IHGVHSDF‘I'

Sriien: Esimatn astudial

nescripcion

Admisian

(ONORORONC!

o0
P ™

héz s mnconird matricula para L camens salsocnada

Vit § compisty

wered by: (Bhvmmey
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Una vez seleccionados los horarios de las asignaturas, se presiona “Siguiente”, y el sistema validara si el plan
de estudios tiene configurado algun curso requisito, por ejemplo, el “Curso Virtual APA”. Si la siguiente

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

Estimado Estudiante, los siguientes cursos han sido definidos como requisitos obligatorios por parte de |a institucién. Por
favor seleccione el horario que desee inscribir.

Nivel: [curso virtual APA ~v| curso: |[Curso Virtual APA Primer Ingreso ~|

Horario disponible

GRL (12:00 PM-
O 1 Ver 1 45 02:00 PM)

® CERRAR

Al inscribir el curso, recibird un mensaje de confirmacion:

Asignatura Inscrita satisfactoriamente

Luego, regresara a la pantalla de cursos requisitos, debera cerrar la pantalla y volver a inscribir la asignatura

regular del plan de estudios:

|19
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PASO 4. CONSULTA DE FACTURACION:

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Facturacion

Al finalizar la seleccién de asignaturas se debe presionar el botdn “Siguiente” y se visualizara la facturacién

generada basada en la inscripcién realizada:

PORTAL s
UCH NUEVO INGRESO (ifnovasorT
Aviso: Estim|
Primer Paso
Inscripcion

Segundo Paso

®®O

Admision 603460761 prueba prueba cif
Tercer Paso
Asignaturas
ApA ‘Cursa Virtual APA Primer Ingresa a0 000 18.000,00 18.00000 18.000.00
Watricula Maticula del Perioda: 1 del Aio: 2022, Nivel CV-APA. a0 000 200 090 000
Quinto Paso e
Pago
Descuentos 0,00 Becas 0,00 Total 134.483,00
Contado 60483,00 Financiamiento 74.000,00

4 de 5 completado

ST —

PASO 5. PAGO:

Ruta: Portal Nuevo Ingreso > Pago

Esta opcién permitira al aspirante poder pagar su facturacion.

Al presionar siguiente, el sistema mostrara la pantalla de facturacién con la posibilidad de realizar el pago en
linea:

110
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B3 Detalle Cajas

® coNTaD0 ) | Prucba

Curso Virtual APA Primer Ingreso

Matricula del Periodo: 1 del Afio: 2022, Nivel: CV-APA

Expresién Oral y Escrita

Matricula del Periodo: 1 del Afio: 2022, Nivel: B12

conmano

conTang

conmno | Cobro de Carné Realizado en Periodo: 1 del Afio: 2022

Lstica Computacional

CONTADD || Matricula del Periodo: 1 del Afio: 2022, Nivel: B17

Bruto: 243,483,00 Beca:

Monto Contado: 113.483,00 Monto Crédito:

) Histérico de Pagos

[ Adicionar Facturacidn

[ Financiado

0,00 Descuento: 0,00 Bonificaciones:

130.000,00

Para realizar el pago en linea con tarjeta de crédito o débito, presione el botdn “Efectuar Pago” y siga los

pasos que ahi se indicaran.

Efective

@ Efectuar Pago

0,00 25,00
0,00 18.000,00
0,00 0,00
0,00 56.000,00
0,00 53.000,00
0,00 7.458,00
0,00 56.000,00
0,00 53.000,00

Neto: 243,483,00

= Adelanto Pago Cuota

111



INNOVASOFET

ESPECIALISTAS EN SOFTWARE ACADEMICO

CODIGO:FM_003
VERSION:02
FECHAS:15/12/2021
PAGINAS:00-71

Manual Usuario de Portal
Nuevo Ingreso

ClosS

SOFTWARE

ACADEMICO & CONTABLE

NNOVASOIFET

ESPECIALISTAS EN SOFTWARE ACADEMICO

www.innovasof.com

Copyright © 2021 por Innovasoft (Innovacién de Software S.A)

Todos los Derechos Reservados. El logotipo de Class y el logotipo de Innovasoft son propiedad de Innovacion de Software S.A. No Reproducir parcialmente o en su totalidad el

contenido de este libro sin un permiso previo.

112


http://www.innovasof.com/

