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IMPORTANTE

iRevisa tu “Informacion personalizada para la inscripcion” al menos un dia habil antes
de tu fecha de inscripcion! Esto te permitird solucionar a tiempo cualquier problema
que impida o retrase tu inscripcion Web.



:Como ingresar a la pagina de Servicios ltam?

1. En tu navegador ingresa a la direccion servicios.itam.mx, desde este sitio_podrds:
Ingresar a Servicios Web.

Realizar tu proceso de inscripcion.

Cambiar o recuperar datos de acceso.

Acceder a servicios no personalizados. .
Consultar el manual para cambiar / recuperar datos de acceso.

SERVICIOS ITAM

Servicios Web

Tu usuario es tu direccion de correo electronico y tu contrasefia es la que utilizas para acceder a tu correo

Inscripciones

Tu usuario es tu direccion de correo electronico y tu contrasefia es la que utilizas para acceder a tu correo

—

__% Cambiar/recuperar datos de acceso (usuario y contrasena)
-
=

> @ ! Servicios no personalizades <

Manual para cambiar/recuperar datos de acceso ¢
% p p

Informacion personalizada para la inscripcion

1. Ingresa ala pagina de Servicios ltam.

2. Selecciona la opcidén de Servicios Web y después en Student elige Servicios
Personalizados.

3. A continuacion, dardés clic en la liga Status, permisos y planes de estudio para la
inscripcion.

4. Enla primera seccion llamada “Status de inscripcion” encontrards informacion
personalizada acerca de tus blogueos para la inscripcion.



https://servicios.itam.mx/
https://servicios.itam.mx/

i. Si aparece el mensaje: “Hasta el momento no tienes ningin bloqueo que
impida tu inscripcion” significa que podrds continuar con tu proceso de inscripcion sin
problema.

ii. En caso confrario, se desplegard una tabla con tus bloqueos. Te
recomendamos leer el apartado “Bloqueos para la inscripcion”.

i NOTA I: si aparecen uno o mas bloqueos en tu lista, NO podrds inscribirte.

iv. NOTA IIl: conforme llegan las actas de calificaciones tu estatus académico
podria cambiar. Verifica en el transcurso del dia los posibles cambios.



Bloqueos para la inscripcién

Si tienes algun blogqueo de inscripcién deberds solucionarlo antes del dia y la hora que se te
asignaron para tu proceso de inscripcion, ya que de lo contrario no podrds inscribirte.

La siguiente tabla muestra los distintos bloqueos, su explicacion y qué debes hacer para

solucionarlo.

Tipo de Explicacion | Qué hacer
ADEUDO Falta devolver libros a bibliotecale Acude a la biblioteca del ITAM a entregar los libros
BIBLIOTECA o pagar algun adeudo. gue pediste en préstamo y/o a saldar tus multas.
ADEUDO No has entregado algun(os) e Manda un correo a
DOCUMENTOS documento(s) admisiones posgrado@itam.mx para verificar el
estatus de tus documentos.
e Debes pagar en el banco o por Infernet al menos
dos dias hdbiles antes de tu inscripcion.
PAGO Caja no ha recibido
. y/o registrado tu pago. |e Si ya no estds a tiempo, paga en el banco y envid
1A.EXHIBICION tu comprobante al correo ayudantes caja@itam.mx.
° Para aclaraciones escribe a:
ayudantes caja@itam.mx o llamar al teléfono 55
5628 4000 extensiones 1233, 1239,1256 y 4126.
CODIGO DE Falta que leas y aceptes los e Ingresa a la direccidn servicios.itam.mx luego da
HONOR compromisos establecidos en el | clic en Servicios Web. Elige Student, luego Servicios
“"Cddigo de Honor” Personalizados clic en la liga CODIGO DE HONOR.
CONTACTO | Te faltan llenar los datos de tus | e Ingresa a la direccidn servicios.itam.mx luego da
contactos de emergencia. clic en Servicios Web. Elige Student, luego Servicios
DE Personalizados y da clic en la liga CONTACTOS DE
EMERGENCIA EMERGENCIA.

FALTA PRIMER
PASO
INSCRIPCION

Te falta contestar alas
preguntas sobre el seguro de
gastos médicos, el de orfandad
y el tarjetén de
estacionamiento.

e Ingresa a la direccidn servicios.itam.mx luego da

clic en Servicios Web. Elige Student, luego Servicios

Financieros y da clic ala liga PRIMER PASO SEGURQOS
0 PRIMER PASQO INSCRIPCION

e Para aclaraciones escribe a: caja_rh@itam.mx o
llamar al teléfono 56-28-4000 extensiones 1233, 1239,
1256y 4126.
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PROBLEMAS DE
REGLAMENTO

Has infringido el Reglamento de
Alumnos.

e Revisa cudl fue tu falta académica (Articulo 37 Bis
del Reglamento de Alumnos) y consulta con el drea
de Control Escolar los pasos a seguir.

e Podrds mandar un correo a
escolar_posgrados@itam.mx o comunicarte al
5628-4000 Ext. 2602

PROTOCOLO
DE GENERO

Falta que descargues, leas y
aceptes comprometerte a
conocer a fondo el Protocolo
para la prevencién y atencidn
de casos de violencia por causa
de género, asi como la Guia
para la prevenciéon de la
violencia por causa de género.

e Ingresa a la direccién servicios.itam.mx luego da
clic en Servicios Web. Elige Student, luego Servicios
Personalizados y da clic en la liga PROTOCOLO
PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE CASOS DE
VIOLENCIA POR CAUSA DE GENERO.

TIP jSoluciona tus blogueos cuanto antes para que puedas inscribirte sin problemal
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Primer paso de inscripcion

1. Ingresa a la pdagina de Servicios ltam (servicios.itam.mx) como se indica en
la seccién ¥;Cémo ingresar a la pagina de Servicios ltam?”.
2. Selecciona Servicios Web e ingresa con tu correo institucional y contrasena.

Si olvidaste tu contrasena en la pdgina de Servicios Itam. Consulta el
apartado: Cambiar/recuperar datos de acceso (Usuario y contrasenaq).

3. Enla pantalla que aparecerd deberds elegir la opcién de Student.

4. Selecciona el recuadro de Servicios Financieros y luego da clic en Primer
paso de inscripcion.

5. Enlasiguiente pagina debes revisar las siguientes secciones:

Primera seccién (en caso de que te solicite):
Actualizacion de Datos personales
Deberds actualizar y/o confirmar tu domicilio.

Segunda seccidén (en caso de que se te solicite):
Encuesta sobre Datos Laborales
Contesta las preguntas que se te hagan respecto a tu estatus laboral.

Tercera seccidn (en caso de que se te solicite):

I) Seguro de Gastos Médicos Mayores (SGMM): deberds indicar si aceptas o
cancelas el SGMM que ofrece el ITAM.

oSi aceptas el SGMM debes pasar a la siguiente parte.

ePara poder cancelar el SGMM que ofrece el ITAM, deberds contar con un SGMM
privado vigente (no se acepta IMSS ni ISSSTE).

oSi lo cancelas debes llenar todos los datos que se te piden respecto a la pdliza
de tu SGMM. que son: nombre de la aseguradora, nUmero de pdliza y vigencia del
seguro, si tu seguro es de empresa o banco debes indicar que empresa o banco
te da el servicio médico. Si no llenas todos los datos que se te piden no podrds
pasar a la siguiente seccién.

ePara cualquier duda referente al SGMM que ofrece el ITAM puedes comunicarte

al teléfono 55-36-03-21 con Eduardo Apellaniz o entrar a la pdgina del Seguro:
www.itam-gnp.com.mx

lll) Estacionamiento:

Para aclaraciones sobre el estacionamiento escribe a: caja rh@itam.mx o llamar
al teléfono 56-28-4000 extensiones 1233, 1239, 1256 y 4126.
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Inscribete

Este paso debe redlizarse el dia que se te asignd, de otra manera el Sistema NO te permitird
inscribirte.

Recuerda que podrds inscribir una materia que tenga como prerrequisito una o varias
materias que hayas cursado en el periodo anterior y que adn no aparezca en el sistema tu
calificacién. Sin embargo, si dichas materias(s) no son acreditadas, se dard de baja
auvtomdticamente.

A continuacion, se presentardn las instrucciones para realizar la inscripcidon de una materia,
también contamos con una serie de video tutoriales a los que puedes tener acceso
mediante la siguiente liga: https://escolar.itam.mx/ProyEsp/VideosTutoriales.php.

1. Ingresa a la direccion servicios.itam.mx y da clic en el icono

Inscripciones.
2. Enla pdgina que se desplegard tendrds que presionar el icono: Reqgister

for Classes.

3. A continuacién tendrds que acceder con tu correo y contfrasena
institucional y Presionar Sign in

Ejemplo:
e Username:_colmillo@itam.mx

TIP Si alguien mds conoce tu contrasena o no la recuerdas, te recomendamos
cambiarla. Podrds redlizar este proceso en el siguiente enlace:
https://enlace.itam.mx/paso/mailpwd/chpwcyv.aspx

4. Una vez dentro del sistema habrd un recuadro que dird: Terms Open for
Registration en el cual seleccionards el term correspondiente al periodo de
materias por inscribir y presionards Continue.

5. Enla siguiente pdgina, deberds ubicar principalmente dos recuadros, uno
en la parte superior y ofro en la esquina inferior derecha. El recuadro de la
parte superior tendrd las pestanas: Find Classes, Enter CRN s y Schedule and
Options. Por ofro lado, el recuadro de abajo lleva por titulo Summary y en
élirdn apareciendo las materias que vayas dando de alta.

6. Ahora bien, el proceso de inscripcion de materias podrd hacerse de dos

maneras:
e Por departamento
e ConCRN’s

Inscripcion de materias por Departamento

1. En elrecuadro de la parte superior, seleccionards la pestana Find Classes.
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2. En Subject tendrds que escribir el departamento correspondiente a la
materia que quieres meter y dards clic en Search.

Register for Classes

Enter CRNs Schedule and Options

Enter Your Search Criteria
Term: OTONO 2024 LICENCIATURA

Subject

Course Number | &g ARIA RO

Keyword | ADMINISTRACION

CIENCIA POLITICA

COMPUTACION

CONTABILIDAD

v

3. A contfinuacion, aparecerdn todas las materias que impartird el
departfamento que acabas de ingresar, deberds buscar tu materia y
presionar el botdn add, el cual se encuentra hasta la derecha.

Student Registration Selecta Term Register for Classes
Register for Classes

Find Classes  [IGICEw IS Schedule and Options

Search Results — 38 Classes
Term: OTONO 2024 LICENCIATURA  SubjectSubject: CIENCIA POLITICA

Title ¢ Subject Descriptioff  Course Ngmt Section CRN Instructor Meeting Times Status Linked Sections Add .
INTRO. A LA CIENCIA POLITICA CIENCIAPOLITI 10001 001 3347 MICOZZ)/, JUAN PABLO (Pri. sivE w7 5| 11:30AM - 12:59 PM Type: Class Buildin - Seats remain. ( Add
SEMINARIO DE ANALISIS POLITICO ~ CIENCIAPOLIT.. 10003 001 349 VIVESISEGL. HORACIO (Pri S 71w/ F 5] 08:30 AM - 09.50 AM Type: Class Buildin Seats remain. ((add_
TEORIAPOUITICA CLASICA | CIENCIAPOLITL.. 11011 001 3352 CURCOICOBOS, FEUPE (r. |5 [ T I 717 5] 07:00 AM - 03:20 AM Type: Class Buildin () FULL (CAda_

4. Ahora la materia aparecerd en Summary (el recuadro de la parte inferior) y
\ para guardar los cambios presiona Submit.

Summary Tuition and Fees
Title Details CRN Schedule Type Status Action #
MANUFACTURADE COM... 110 15161, 001 3054 TEORIA Registered None -

‘ _

ELIMINAR CURSO WEB

5. Para asegurarte de que hayas realizado el proceso de manera adecuada,
verifica que la columna de Accidén diga “ALTA WEB” y que el estatus pase de
Pending a Registered.

6. Repite el proceso para tus demds materias.

Inscripcion de materias con CRN’s

1. En elrecuadro de la parte superior, seleccionards la pestana Enter CRNs.
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Student Registration Select a Term Register for Classes

RePigter for Classes
Find Classes Schedule and Options

Enter Course Reference Numbers (CRNs) to Register
Term: OTONO 2024 LICENCIATURA

crn \

+ Add Another CRN Add to Summary

2. En CRN ingresards el CRN / cddigo de la materia que quieras dar de alta y
presiona Add fo Summary para que la materia aparezca en el recuadro de
la parte inferior.

3. Daclic en Submit para guardar los cambios.

4. Para asegurarte de que hayas realizado el proceso de manera adecuada,

verifica que la columna de Accién diga “ALTA WEB” y que el estatus pase
de Pending a Registered.

5. Repite el proceso para tus demdas materias.

TIP para que tu inscripcion sea mds rdpida, ten a la mano las claves de las
materias que deseas inscribir.
TIP Guarda el CRN de varios grupos por si tu primera opcidn se cierra

¢ Como eliminar una materia?

1. Denfro del recuadro Summary, identifica cudl es la materia que deseas
eliminar.

2. En la columna de Accion, selecciona la flecha ubicada en la esquina
derecha para que aparezca la opcidén “ELIMINAR CURSO WEB”

3. Selecciona la opcidon “ELIMINAR CURSO WEB” y presiona Submit para
guardar los cambios.

v

Summary Tuition and Fees
Title Details CRN Schedule Type Status Action #
MANUFACTURADE COM... 110 15161, 001 3054 TEORIA Registered None .

ELIMINAR CURSO WEB

Notas sobre la inscripcion
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Si no aparece la casilla significa que ya estds inscrito a ese grupo.

Si la columna “TC" fiene un asterisco (*) significa que ese grupo se te
empalma con las materias que ya fienes inscritas hasta el momento,
incluyendo las que tengas en lista de espera. Si contindas tratando de
inscribir el grupo en cuestion el sistema te marcard error mds adelante.

Los dias de la semana y su correspondiente letra son:

Lunes M
Martes T
Miércoles W
Jueves R
Viernes F

VI. Oprime el botdon Register. El sistema intentard inscribir la materia.

VIl. Revisa la seccion Current Schedule para ver el resultado de tu inscripcion.

l.  Sielalta fue exitosa, en el campo Status debe aparecer “ALTA WEB”.

.  En caso contrario, en el fondo de la seccion Current Schedule
aparecerd algun mensaje de error. De ser asi, ve a “Mensajes de
error”.

Consulta de CRN’s / claves de materias

Este paso te puede ayudar a preparar las materias que quieres cursar en este
periodo, o puedes consultar en cualguier momento.

Ao~

Ingresa a la pdgina de Servicios itam.

Elige la opcion Servicios no personalizados.

En la siguiente pdgina, selecciona el periodo al que te deseas inscribir.
Después verds un menU desplegable en donde aparecerdn todas las
materias correspondientes a ese periodo, busca tu materia y presiona
Selecciona.

Una vez hecha la busqueda, se presenta una pantalla con los grupos que
concuerdan con el criterio de bUsqueda y en la cual encontrards toda la
informacion correspondiente a la materia que elegiste, anota el CRN del
grupo al que deseas inscribirte.
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. Qué hacer si olvidaste tu contrasena?

Si has olvidado tu confrasena o crees que alguien mas lo sabe deberds hacer lo
siguiente para restablecerla:

a)
b)

c)

d)

e)

En tu navegador ingresa a la direccidén servicios.itam.mx.

Selecciona la opcidén Cambiar / recuperar datos de acceso (usuario y
contrasenaqy.

Aparecerd una pdgina en la cual deberds ingresar tu clave Unica con 9
digitos (tres ceros a la izquierda) y dar clic en Enviar.

Se registrard tu solicitud y se enviard un mensaje a tu correo de recuperacion
para validar el cambio de tu contrasena.

Debes tomar en cuenta que la liga de validacion enviada a tu correo sera
vigente Unicamente por una hora por razones de seguridad.

Ahora bien, si no cuentas con correo de recuperaciéon registrado, en el
enlace: Cambiar / recuperar datos de acceso (usuario y contrasenaqy.
Aparecerd la opcién de recuperar contrasena con Datos Personales como
se muestra a continuacion:

ITam

RECUPERAR CONTRASENA

Ingresa tu clave Unica en 9 digitos
[EnviaR
Se ha registrado su solicitud correctamente,
debera revisar su bandeja de entrada de f****a@gmail.com para validar su cambio d~ ontrasefia.
La liga de validacion sera vigente tnicamente por 1 hora.

- Si tienes algutn problema con el correo, puedes recuperarla usando tus datos personales

f)

I'm not a robot

—

Sigue las instrucciones que se presentardn en pantalla para realizar el
cambio de contrasena usando tus datos personales.
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Mensajes de error

Al intentar inscribir una materia el Sistema puede enviar mensajes de error.
Estos aparecen en la seccion Registration Add Errors debajo de las materias que
ya tienes inscritas o en lista de espera.

Esta seccidn sdlo se muestra si existen errores y los posibles mensajes son:

MENSAJE EXPLICACION

CLOSED SECTION e El grupo seleccionado ya estd cerrado.
e Debes seleccionar un grupo distinto

MAXIMUM HOURS EXCEEDED e Estds infentando inscribir mds cursos de
los que fienes permitidos. Para conocer
cudntas materias puedes inscribir lee la

seccion “Informacion personalizada para la

inscripcién”
PREQ & TEST SCORE-ERROR OR |e No has acreditado el o los prerrequisitos
PREQ IN PROGRESS de la materia; o, ese grupo no es para tu

cdarrera.

e Verificala clave de la materia en tu
plan de

estudios.

RPT HRS EXCEED 1 efEstdsintentando inscribir una
materia que ya acreditaste o ya pasaste
una materia que es equivalente a la que
quieres inscribir.

e Selecciona ofra materia.

TIME CONELICT WITH XX e El horario del grupo que deseas inscribir se
empalma con el horario de un grupo que
ya tienes inscrito.

e Flige otro grupo.

e NOTA: Si crees que los grupos Nno se
empalman, revisa en que campus se
imparten ambos grupos. Recuerda que
debe haber un lapso de 30 minutos entre
dos clases que se imparten en campus
distintos.
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