
 

  

MANUAL DEL PROCESO DE 

INSCRIPCIÓN EN LÍNEA 
 

El sistema de Inscripción en Línea permite a los estudiantes realizar su proceso de inscripción desde la 
comodidad de su casa. 
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Manual de proceso de inscripción ciclo II-2017 

Para empezar, debes iniciar sesión en el portal de estudiantes con usuario: número de 

carnet y clave que tú escogiste, si tienes problemas para entrar puedes utilizar la opción 

“Olvidé mi contraseña” que se encuentra abajo del “login” del portal, ahí debes colocar tu 

carnet y tu correo registrado en la Universidad. 

Cuando estés en el portal seleccionas dentro del menú la opción “Pre Inscripción” para 

realizar el proceso. 

 

Paso 1. 

Antes de inscribir debes de revisar los horarios de la materia, cupos disponibles y 

observaciones que ésta tenga, por ejemplo, hay materias o asignaturas especiales para una 

carrera o si ésta se sirve de manera virtual o semi presencial. 

En la parte de abajo están los horarios, es importante tener en cuenta los colores, por 

ejemplo, si están en celeste significa que ese grupo está disponible para inscribir, por el 

contrario, si está en amarrillo significa que ese grupo está completo o no tiene cupo. 

 

Debes tomar en cuenta que el sistema no permite inscribir materias o asignaturas con 

choque de horario, ni con cupo lleno o cero. 

Una buena práctica sería tener su horario construido días antes de la inscripción, y alternativas a 

este por si un grupo se llena antes. 
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Paso 2. 

El día que corresponde a tu inscripción al entrar a la opción “Preinscribir” te aparecerá en 

la parte central una instrucción que debes leer atentamente, en la parte de abajo verás un 

reloj que indica el tiempo que falta para que se active el proceso, mientras, no podrás 

realizar ninguna acción. 

No es necesario refrescar la página constantemente, el botón se iniciará al ponerse el reloj 

en cero. 

 

Cuando el reloj esté a cero se activará en su lugar el botón “Iniciar Proceso” el cual indica 

que puedes empezar a inscribir materias. 

Paso 3. 

Cuando se cumpla la hora se activará el botón “Iniciar Proceso”, el cual te permitirá realizar todo el 

proceso de inscripción de materias. 
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Una vez activado el botón “Iniciar Proceso” aparecerán todas las materias disponibles para 

inscribir, es importante que verifiques la casilla de “Ofertada”, pues si no está activa no 

podrás inscribirlas, también es importante tener en cuenta que si las casillas de “Teórico” y 

“Laboratorio”, no tienen información significa que no hay grupos disponibles para inscribir. 

Puedes seleccionar el grupo a inscribir en las opciones que se presentan, una vez 

seleccionadas presionas “Inscribir”, si te equivocaste te aparecerá un botón de quitar. 

 

Antes de terminar debes de estar seguro de que has incluido todas las materias o 

asignaturas que deseas inscribir sino puedes volver a configurar, esta opción solo dura un 

día, y debes de elegir las materias en ese lapso o volverá a iniciar el proceso. 
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Paso 4. 

Una vez que hayas seleccionado todas las materias que desees inscribir y que estés muy 

seguro, revisa toda la información de la hoja de asesoría. 

 

También puedes verificar como queda tu horario en la pestaña de abajo “Horarios de clases”. 

 

Una vez que estés seguro debes de presionar el botón “Finalizar Proceso”. 
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Éste te pedirá una confirmación, pues no puede anularse esta acción y si cometes un error 

deberás esperar al menos un día. 

 

Paso 5. 

Una vez finalizado el proceso, debes de imprimir la boleta de pago dando clic al botón 

“Mostrar Boleta” el cual aparece en dos ubicaciones para accederlo más fácilmente. 
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Con la boleta puedes realizar el pago en los canales autorizados, pon atención a la última 

fecha de pago dentro de boleta, si se vence tendrás que hacer nuevamente el proceso de 

inscripción. 

 

Paso 6. 

Como último paso después de pagar tu boleta entra nuevamente a la opción “Pre 

inscripción” y te mostrará los cursos inscritos y el horario. 

 


