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1. OBJETIVO
Establecer una guia de apoyo para el estudiante en el proceso de reinscripcion en
linea.

2. ALCANCE

Aplica a alumnos de segundo semestre en adelante.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1. Calendario. Se entendera por calendario a la convocatoria de reinscripcion en
linea, en donde se establece los requisitos para realizar el proceso (fechas de
reinscripcién y fechas de pago, etc.).

3.2 Carga de materia.  Horario de clases.

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

3.4 Finalizar reinscripcion. Botén utilizado para finalizar el proceso de carga de
materia.

3.4 Intertec. Pagina web utilizada para realizar reinscripcién en linea
3.5 Nip. Contrasefia.
4. POLITICAS

4.1 El estudiante no tendra adeudos de documentacion o firma de horario en el
Departamento de Servicios Escolares.

4.2 El pago de colegiatura por concepto de reinscripcién, solo sera a través del
portal de Servicios de la Secretaria de Finanzas del Estado , porlo que, pasando
las fechas programadas en el calendario , el estudiante que no haya realizado
su proceso de pago no podra realizar su reinscripcion (en linea).

4.3 Se deberda complementar en el campo del segundo apellido, con la captura del
namero de control al momento de realizar la linea de captura , para el pago de

colegiatura. Todo re cibo de pago que no incluya esta disposicién, el alumno no
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podra subir materias, por lo que el sistema le generara aviso de adeudo de
colegiatura.

4.4 Después de las fechas programadas para este efecto, el alumno ya no podra
subir o modificar sus materias en| inea.

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

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1 ACTUALIZAR SUS DATOS PERSONALES.
Entrar a Intertec para actualizar teléfono, direccion y/o correo. Para fines
académicos

5.2 FORMA DE PAGO.
Debera ingresar al sitio web

https://servicios.spf.tabasco.gob.mx/re serviciosinternet/faces/servicios? adf.c
trl -state=129075sp4_3

para re alizar el pago de reinscripcion . Del sistema puede elegir la forma de
pago que mas le convenga. Puede ¢ onsultar los pasos para generar linea de
captura en : http://www.itscentla.edu.mx/

Se debera atender las fechas de pago que por este concepto se establezca en

la convocatoria de reinscripcion. No deberéa realizar pago después de las
fechas establecidas, ya que no se vera reflejado en el sistema y por
consecuencia no podra reinscribirse.

PAGO DE I REINSCRIPCION

Diversos

:I.'))Captura de contribuyente

* Nombre: | X00000X * Primer apellido: | X000 Segundo apellido: | 00000 17E50674
RFC: CURP:

Seleccione el tipo de persona a capturar

Proporcione los datos de la persona, los campos marcados con (*) son requeridos

Observacion:  En la captura del segund lido, seguido de este, deberd teclear su
namero de control  (obligatorio ), dejando un espacio entre el apellido y la matricula.

o)
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Acesso a Estudiantes

Humero de
Control

Clavir dis Aty

Acigla

8 olvidasts tu clave de acceso, acudir al Departaments de
[ Servicios Escolares presentanda la Credencial de Estudiante,

Acceso 3 Docenles Aqul

(u]

Distaiga ol Mastual da Reinscription an linaa Adqui

Datos Generales
Carga de Documentos
Horario

Calificaci

Kardex

Adeudos a Deptos.
Reinscripciones
Grupos Actuales
Encuesta de Carga
Examenes Fspeciales
Residencia

Titacis

Pago de Servicios
Cambio de NIP
CERRAR SESION

Nombre del Alumno

Carrera

Plan de Estudios
Médulo de Especialidad
Créditos Acumulados
Situacién de Vigencia
Peniodo de Ingreso

SELECCIONAR MATERIA O CARGA HORARIA

Deberaingresaral Intertec siguiendo el enlace
en la péagina principal del ITSCe,
http://www.itscentla.edu.mx/ o bien, desde
http://intertec.itscentla.edu.mx/

Una vez que el sistema valide su nimero de
control y contrasefia se mostrara la siguiente
pantalla con sus datos personales y escolares:

Datos Generales del Alumno

s

(03) ING.AMBIENTAL

(A) IAMB-2010-206 DE 260 CREDITOS
Q)

00.00

VIGENTE

(2193) AGODIC2019

Niimero de Periodos Convalidados 00

Penodo Actual o Ultimo
Clave CURP

Fecha de Nacimiento
Calle

Instituto Tecnolégico Superior de CENTLA

Teléfono Domicilio
Teléfono Celular
Correo Electrénico
Escuela de Procedencia
Tutor

(01) (2193) AGODIC2019

2000-12-19
C. HERMENEGILDO GALEANA

FRONTERA

(0002) COBATAB 12, (27003) CENTLA

MODIFICAR DATOS
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Datos Generales
Horario
Calificaciones
Kardex

B einscrinciones
Cambio de NIP
UTupos Acmiales

Grupos en Preparacion
Encuesta

Titulaciéon
Examenes Especiales
Residencia

Adeudos a Deptos.
CERRAR SESION

Datos Generales

En Caso de que la contrasefia esté en blanco, es importante que
X > h&@&sgaurid@idel ysuasx

asignada NA NK

- Enel area de menu, haga clic en el link
XReinscripciones %

- Antes de iniciar con
importante  que lea las
- Una vez leida las in

AQ A%

asos para subir materia.

su reinscripcion es muy
indicaciones
icaciones, haga clic en el

link de seleccién de maferias

‘ FINALIZAR REINSCRIPCION }A ICION. Este botén lo inscribe y no perngite mas madificaciones a su horario

[Cucta de Reinscriodén Seleccionar terias
Horario ‘ /
Clave Materia Tipo. Lunes / Martes Miercoles. Jueves Viernes. Sabado | Cred.

Calificaciones
— [ACG0409D__[TALLER TnVEST 2 7 7000500/ER1E
Kardex [ACM0401A _|DESAR.SUSTENT. l03001100/EAD; 7000300/EAD2 [ 10001100/EAD2

. o |ACM0407F [MATEMATICAS V. [11001300/EEL [ps001100/EADZ 19001000/EADZ
Reinscripciones [NEQ405A _GIMULACION [riootsoo/eBss  [osoottoo/ez ) |
Cambio de NP [(NLD401E__[ANA REALT NACTO 1700 1500/5AD2 16001500/EAD2 |
LU 2 EPE0702A _[DESARRO EMPRESA 7/ [[1001300/EA01 __[11001300/EA07
Grupos Actuales [5PED708E  [ORG IND CLUS RE T7o0is007EB1Z i7001500/E812

Total de Créditos 2
Grupos en Preparacion Enen
Encuesta
- Imprimir
Titulacién ([ imprinis |
Exémenes Especiales Antes de seleccionar su horario, le i leer las si iones.
Residencia
ELIMINAR FINALIZAR REINSCRIPCION SOLICITAR AJUSTES [CUOTA DE

Adeudos a Deptos. SELECCIONAR MATERIAS A TU COORDINADOR |REINSCRIPCION

CERRAR SESION

*,

Instituto Tecnoldgico Superior  |*
de Cendla | %

*si el

%,

*Validad

No Tengan adeudos con algin departamento.
No exceds de los 12 semestras autorizades.

Que sea

selzccionars los grupos qua comspendan a aste médulo

Loz grupos camados o qua ne tienen espacios los emits.

€l a

Guard

E CARRERA
1mprima

casillas del
clegido
*Libers
2n ol grupo
su facha y hora en adelants, es decir podré acceder a partir de [$1MINad0
en ol momento que guste, reacuerde que los aspacios
tados

mno tiens modulo de especialidad capturado en =l siste;

os d

ol aspacio

sea

Datos Generales
Horario
Calificaciones
Kardex
Reinscripciones
Cambio de NIP

Grupos Actuales

Grupos en Preparacion
Encuesta

Titulacion
Examenes Especiales
Residencia

Adeudos a Deptos.
CERRAR SESION

Instituto Tecnoldgico Superior
de Centla
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- Se muestra la lista de todas las materias disponible S que podras elegir

haciendo clic en las casillas de verificacién de las materias que se haya de
cursar.

"
|[ FINALIZAR REINSCRIPCION ”.RTENCION. Este botdn lo inscribe y no permite mas modificaciones a su horario
[cucta de Reinscriacian [seleccionar Materizs
Clave Materia Tipo Lunas Martes Miercoles Jueves Viernas Sabado | Cred.
D 16IVIGE [VALORES N / i / i 13001400/EADT o 0.
D (ACGO409D [TALLER INVEST N / i / i 07000900/EB13 o 2.
D |ACG040SE [TALLER INVEST N / .l’ 14001600/EAD2 i [/ i 2.
[T] |acMo40iA  [DESAR.SUSTENT. M 09001100/EADZ i 07000900/EADZ i 10001100/EAD2 i .
[ |acMo407F  |[MATEMATICAS v M 11001300/EELI i / 09001100/EAD2 05001000/EAD2 i 5.
[ |iveo4osa SIMULACION M / 11001300/EBOS 03001100/EAD2 i / i 5.
D INLO4018 [AMNA REALT NACIO N 17001900/EADZ i 18001900/EADZ i i o 6.
D SPEO702A DESARRO EMPRESA N / .l’ [/ 11001300/EAD1 11001300/EAD7 [/ 6.
[T] |speo7ose  |oRG IND CLUS RE M / 17001900/EB12 / 17001900/EB12 / i 5.
Total de Créditos [a2

Eliminar

Una vez seleccionadas las materias, h  Af A OKdQO NA NA keaaA
encuentra en la parte inferior de la pagina.
Se mostrara las materias agre  gadas

Listado de Materias Solicitadas

Regresar

Materia Grupo Tipo
161VI6 B AGREGADA
ACG0409 E AGREGADA

Regresar ‘

/

oAf A OKAdO NA NA KJgAs XéNF aEaNrAcEkx rd D
e? N N

ANt XéENJQAr QedgnOdeANr x DNAK BNAS
pantalla para que se muestre las materias elegidas.

Revise cuidadosamente que su carga de materias sea la correcta, en caso de

e? N DANr NN A?f &aN?f Ac eancAr BAAN&EdAr R W?NAWA
Si lo que desea es eliminar una 0 mas materias elegidas, haga clic en la casilla

de verificacién que se encuentra en la primera columna para seleccionar y

t AT A QAdQO NA NA keaaA XMAJBJGAAEx nAcA e?d/

- B

r NA
N A

(G
AT
0? N
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- Finalmente haga clic en el botén Xf gAAKd' Ac
finalizado el proceso de Reinscripcion.
ningun cambio  a su carga horaria

- i, AKe DNr NAR t Af A QAdOQO NA NA
horario. Esta impresion  sélo es para consulta del estudiante
es valido para ningun tramite oficial.

- En caso de requerir agregar alguna mater
tendra que acudir a las instalaciones del Instituto con su jefe de

é Npdra dap gpopn O d,

Después de esto no podra realizar

keanaA XuBna«d?!
, por lo que no

ia que el sistema no le permita,

Division de

N X

d

3d e

Carrera en las fechas establecidas en el calend ario de Reinscripcion , para
analisis y en su caso autorizacion.
Observaciones generales:
a Podra obtener su Horario Oficial segun se indique en la convocatoria, en el dia
y hora establecida en el c alendario , entregando el recibo oficial de pago por
concepto de reinscripcion (generado por el portal de Servicios de la Secretaria
de Finanzas del Es tado ).
0] Para asesorias en el proceso de reinscripcion en linea:
Comuniquese con nosotros a través de los siguientes medios (De 8:00 a 15:30 hrs.):
Departamento/Divisién Teléfono Correo electrénico
Jefatura de Division 01 913 33 21381 ext. 123 jdelectromecanica@itscentla.edu.mx
Ing. Electromecénica
Jefatura de Di\/‘isién 01 913 33 21381 jdindustr ial@itscentla.edu.mx
Ing. Industrial
Jefaturq ,de Divisi on 01 913 3321381 ext. B5 jdempresarial@itscentla.edu.mx
Ing. en Gestién Empresarial
Jefatura de Division
Ing. en Sistemas Comp. Ing. en TIC's. 0191333 21381 ext. 143 jdsistemas@itscentla.edu.mx
Jefatura de’Diyisién 01 913 33 21381 jdquiam@itscentla.edu.mx
Ing. Quimica
Jefatura de .Divisic')n 01 913 33 21381 jdambiental@itscentla.edu.mx
Ing. Ambiental
Ing. en Pesquerias 01913 3321381 jdpesquerias@itscentla.edu.mx
Departamento de Servicios Escolares 01913 33 21381 ext. 125 escolares@|t§centla.edu.mx
escolares2 @itscentla.edu.mx
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Al -CT.An eCM . A NAUPROCHSDO DE REINSCRIPCION, SOLICITANDO SU
CARGA HORARIA OFICIAL (FIRMADO Y SELLADO) EN EL DEPTO. DE SERVS.
ESCOLARES/JEFE DE DIVISION , NO PODRAN REALIZAR SU REINSCRIPCION AL
SEMESTRE SIGUIENTE, HASTA QUE HAYA CONCLUIDO SU PROCESO ANTERIOR A

6. EVALUACION DEL PROCESO

6.1 Los Jefes de Division en coordinacion con el Subdirector Académico deberan
asegurar el cumplimiento en sus procesos de este documento :

6.2 La auditoria de Calidad evaluara el cumplimiento del Control de la
informacién documentada, en las auditorias programadas.

7. CORRECCION DE DESVIACIONES DEL PROCESO

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

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ISO 9001:2015 Sistema de Gestiébn 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=wO /

Plataforma del Sistema de Integracién escolar http://intertec.itscentla.edu.mx/

)
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10. ACTUALIZACION Y RETENCION:
Departamento al que pertenece: Servicios Escolares
Responsable: Jefe de Departamento
Distribuido en PDF a: Estudiantes
Proxima Actualizacion: Junio 2021
Retener (Meses /AR0S): 1 afo
Accion/Obsoleto Impreso: Destruir
Accion/Obsoleto Digital: Archivar para consulta
Ubicacion de Original Digital: Controlador de documentos
11. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Num. Detalle del Cambio
Revision
29-nov -2019 0 Alta en el Sistema de Gestion Integral del Instituto
Tecnoldgico Superior de Centla.
09-dic -2019 1 Se registra cambios en el documento, anexando
Informacion de la Politica Institucionalde ~ 100% Libre de
Plastico de un solo uso.
12jun -2020 2 Se actualiza la informacion, debido a los cambios en la

plataforma de cobro.
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