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1. OBJETIVO  

Establecer una guía de apoyo para el  estudiante en el  proceso de reinscripción en 
línea.  
 

2. ALCANCE  
Aplica a alumnos de segundo semestre  en adelante.  

 
3. TERMINOS Y DEFINICIONES  

3.1. Calendario.  Se entenderá por calendario a la convocatoria de reinscripción en 
línea, en donde se establece los requisitos  para realizar el proceso (fechas de 
reinscripción y fechas de pago, etc.).  

 
3.2 Carga de materia.  Horario de clases.  
 

3.3 Casillas de verificación . Recuadro de control (checkbox) que se utiliza para 
seleccionar o quitar materia. Se ubica  del lado izquierdo de cada materia.   

 
3.4 Finalizar reinscripción. Botón  utilizado para finalizar el proceso de carga de            
materia.  

 
3.4  Intertec.  Página  web utilizada para realizar reinscripción en línea . 
 
3.5 Nip.  Contraseña.  
 
4.  POLITICAS  
4.1 El estudiante no tendrá adeudos de documentación o firma de horario en el 

Departamento de Servicios Escolares.  
4.2 El pago de colegiatura por concepto de reinscripción, solo será a  través  del 

portal de Servicios de la Secretaría de Finanzas del Estado , por lo que,  pasando 
las fechas programadas en el calendario , el estudiante que no  haya realizado 
su proceso de pago no podrá realizar su reinscripción (en línea).  

4.3 Se deberá complementar en el campo del segundo apellido, con la captura del  
número de control al momento de realizar la línea de captura , para el pago de 
colegiatura. Todo re cibo de pago que no incluya esta disposición, el alumno no 
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podrá subir materias, por lo que el sistema le generará aviso de adeudo de 
colegiatura.  

4.4  Después de las fechas programadas para este efecto, el alumno ya no podrá 
subir o modificar sus materias en l ínea.   

4.5 Es responsabilidad del estudiante verificar y validar su carga de materia al 
finalizar su proceso de reinscripción en línea.   
 

5. DESCRIPCION DEL PROCESO  
5.1 ACTUALIZAR SUS DATOS PERSONALES.   

Entrar a Intertec  para actualizar teléfono, dirección y/o correo. Para fines 
académicos  

5.2 FORMA DE PAGO.  
Deberá  ingresar  al sitio web : 
 

https://servicios.spf.tabasco.gob.mx/re_serviciosinternet/faces/servicios?_adf.c
trl -state=l2g075sp4_3   
 

para re alizar el pago de reinscripción . Del sistema puede elegir la forma de 
pago que más le convenga.  Puede c onsultar los pasos para generar línea de 
captura en : http://www.itscentla.edu.mx/  
 
Se deberá atender las fechas de pago que por este concepto se establezca en 
la convocatoria de reinscripción.  No deberá realizar pago después de las 
fechas establecidas, ya que no se verá reflejado en el sistema y por 
consecuencia no podrá reinscribirse.  

 

Observación:  En la captura del segundo apellido, seguido de este, deberá teclear su 
número de control  (obligatorio ), dejando un espacio entre el apellido y la matricula.  

about:blank
about:blank
about:blank
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5.3 SELECCIONAR MATERIA O CARGA HORARIA  

Deberá ingresar al Intertec  siguiendo el enlace 
en la página principal del ITSCe, 
http://www.itscentla.edu.mx/ o bien, desde  
http://intertec.itscentla.edu.mx/   

 

Una vez que el sistema valide su número de 
control y contraseña se mostrará la siguiente 
pantalla con sus datos personales y escolares:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

about:blank
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En Caso de que la  contraseña esté en blanco, es importante que  sea 
asign ada ǸɅ ǸȺ ȺȡɅȶ Ẍ>ǍɃǩȡɐ ǱǸ ¸uæẍ para seguridad del usuario.  

                                                                             

Pasos para subir materia.  
 
 En el área de menú, haga clic en el link  
ẌReinscripciones ẍ. 
 Antes de iniciar con su reinscripción es muy 
importante que lea las indicaciones . 
 Una vez leída las indicaciones, haga clic en el 
link de selección de materias  
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 Se muestra la lista de todas las materias disponible s que podrás elegir , 
haciendo clic en las casillas de verificación de las materias que se haya de 
cursar.   

 

 Una vez seleccionadas las materias, h ǍȓǍ ǪȺȡǪ ǸɅ ǸȺ ǩɐʌɑɅ Ẍ!ȓɶǸȓǍɶẍ ɵʔǸ ɾǸ 
encuentra en la parte inferior de la página.  

 Se mostrará las materias agre gadas  

 
 oǍȓǍ ǪȺȡǪ ǸɅ ǸȺ ȺȡɅȶ ẌéǸȓɶǸɾǍɶẍ ɾȡ ǱǸɾǸǍ ǍȓɶǸȓǍɶ Ƀǎɾ ɃǍʌǸɶȡǍɾ ɐ țǍȓǍ ǪȺȡǪ ǸɅ ǸȺ 

ȺȡɅȶ ẌéǸȡɅɾǪɶȡɳǪȡɐɅǸɾẍ ǱǸȺ ɃǸɅʕ ɵʔǸ ɾǸ ǸɅǪʔǸɅʌɶǍ ǸɅ ȺǍ ɳǍɶʌǸ ȡʽɵʔȡǸɶǱǍ ǱǸ ȺǍ 
pantalla para que se muestre las materias elegidas.  

 Revise cuidadosamente que su carga de materias sea la correcta, en caso de 
ɵʔǸ ǱǸɾǸǸ ǍȓɶǸȓǍɶ ɐʌɶǍɾ ɃǍʌǸɶȡǍɾṞ ʬʔǸȺʬǍ țǍǪǸɶ ǪȺȡǪ ǸɅ ẌñǸȺǸǪǪȡɐɅǍɶ ¶ǍʌǸɶȡǍɾẍṣ 
Si lo que desea es eliminar una o más materias elegidas, haga clic en la casilla 
de verificación que se encuentra en la primera columna para  seleccionar y 
țǍȓǍ ǪȺȡǪ ǸɅ ǸȺ ǩɐʌɑɅ ẌMȺȡɃȡɅǍɶẍ ɳǍɶǍ ɵʔȡʌǍɶ ȺǍ ɃǍʌǸɶȡǍ ɾǸȺǸǪǪȡɐɅǍǱǍ ǱǸ ȺǍ ȺȡɾʌǍṣ 
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 Finalmente haga clic en el botón ẌfȡɅǍȺȡʽǍɶ éǸȡɅɾǪɶȡɳǪȡɑɅẍ para dar por 
finalizado el proceso de Reinscripción. Después de esto no podrá realizar 
ningún cambio  a su carga horaria . 

 ñȡ Ⱥɐ ǱǸɾǸǍṞ țǍȓǍ ǪȺȡǪ ǸɅ ǸȺ ǩɐʌɑɅ ẌuɃɳɶȡɃȡɶẍ ɳǍɶǍ ɶǸǍȺȡʽǍɶ ʔɅǍ ȡɃɳɶǸɾȡɑɅ ǱǸ ɾʔ 
horario. Esta impresión sólo es para consulta del estudiante , por lo que no 
es válido para ningún trámite oficial.  

 En caso de requerir agregar alguna mater ia que el sistema no le permita, 
tendrá que acudir a las instalaciones del Instituto con su jefe de División de 
Carrera en las fechas establecidas en el calend ario de Reinscripción , para 
análisis y en su caso autorización.  

Observaciones generales:  

ü Podrá obtener su Horario Oficial según se indique en la convocatoria,  en el día 
y hora establecida  en el c alendario , entregando el recibo  oficial  de pago por 
concepto de reinscripción  (generado por  el  portal de Servicios de la Secretaría 
de Finanzas del Es tado ).  

ü Para asesorías en el proceso de reinscripción en línea:  

Comuníquese con nosotros a través de los siguientes medios  (De 8:00 a 15:30 hrs.):  
 

Departamento/División  Teléfono  Correo electrónico  

Jefatura de División     
 Ing. Electromecánica  

01 913 33 21381 ext. 123 jdelectromecanica@itscentla.edu.mx   

Jefatura de División    
 Ing. Industrial                      

01 913 33 21381  jdindustr ial@itscentla.edu.mx  
 

Jefatura de Divisi ón  
Ing. en Gestión Empresarial  01 913 33 21381 ext. 135 jdempresarial@itscentla.edu.mx   

Jefatura de División  
Ing. en  Sistemas Comp. Ing. en TIC's.  

01 913 33 21381 ext. 143  
jdsistemas@itscentla.edu.mx   

Jefatura de División  
Ing. Química  

01 913 33 21381  jdquiam@itscentla.edu.mx  
 

Jefatura de División  
Ing. Ambiental  

01 913 33 21381  jdambiental@itscentla.edu.mx  
 

Ing. en Pesquerías  01 913 33 21381 jdpesquerias@itscentla.edu.mx  

Departamento de Servicios Escolares  01 913 33 21381 ext. 125 
escolares@itscentla.edu.mx  

escolares2 @itscentla.edu.mx  

 
 

about:blank
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Ẫ!¬Ć¶¸Ãñ èĆM ¸Ã >Ã¸>¬Ćĥ"N SU PROCESO DE REINSCRIPCIÓN, SOLICITANDO SU 
CARGA HORARIA OFICIAL (FIRMADO Y SELLADO) EN EL DEPTO. DE SERVS. 
ESCOLARES/JEFE DE DIVISIÓN , NO PODRÁN REALIZAR SU REINSCRIPCIÓN AL 
SEMESTRE SIGUIENTE, HASTA QUE HAYA CONCLUIDO SU PROCESO ANTERIOR .ẫ 
 

 
6. EVALUACIÓN DEL PROCESO  

 
6.1 Los Jefes de División  en coordinación con el Subdirector Académico  deberán 

asegurar el cumplimiento en sus procesos de este documento . 
6.2 La auditoría de Calidad evaluará el cumplimiento del Control de la 

información documentada, en las auditorias programadas.  
 

7. CORRECCIÓN DE DESVIACIONES DEL PROCESO  
 

7.1 Todas las desviaciones detectadas por la Auditoría de Calidad, deberán ser 
tratadas con acciones correctivas que eliminen la causa y eviten la 
recurrencia  
 

8.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA  
 

ISO 9001:2015 Sistema de Gestión de Calidad  - Requisitos   
Ley de Hacienda del Estado de Tabasco   

 
 

9. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTOS  
 

Plataforma  Gubernamental   
https://servicios.spf.tabasco.gob.mx/re_serviciosinternet/faces/servicios?_afrLoop=38
4622636623370&_afrWindowMode=0&Adf -Window -Id=w0 / 
Plataforma del Sistema de Integración escolar  http://intertec.itscentla.edu.mx/   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

about:blank
about:blank
about:blank
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10. ACTUALIZACIÓN Y RETENCIÓN:  

 
Departamento al que pertenece:  Servicios Escolares  

Responsable:  Jefe de Departamento  
Distribuido en PDF a:  Estudiantes  

Próxima Actualización:  Junio 2021  
Retener (Meses /Años):  1 año 

Acción/Obsoleto Impreso:  Destruir  
Acción/Obsoleto Digital:  Archivar para consulta  

Ubicación de Original Digital:  Controlador de documentos  
 

 
 

11. HISTORIAL DE CAMBIOS  
 

Fecha  Núm. 
Revisión  

Detalle del Cambio  

29-nov -2019 0 Alta en el Sistema de Gestión Integral del Instituto 
Tecnológico Superior de Centla.  

09 -dic -2019 1 Se registra cambios en el documento, anexando  
Información de la Política Institucional de 100% Libre de 
Plástico  de un solo uso.  

12-jun -2020  2 Se actualiza la información, debido a los cambios en la 
plataforma de cobro.  
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