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1. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con
hechos, obras y acciones. logrando mejores condiciones de vida v constante prosperidad.

Por ello, el Lic. Alfredo del Mazo Maza, Gobernador Constitucional del Estado de México,
impulsa la construccion de un gobierno eficiente v de resuitados, cuya premisa fundamental
es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

E! buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en ¢l uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de
su atencion y la solucion de los problemas publicos de prioridad.

En este contexto. la Administracion Pablica Estatal transita a un nueve modelo de gestidn,
orientado a la generacidn de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrados su eficacia. pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las
mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de
las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectes de innovacién v del establecimiento de Sistemas Integrales de Gestion bajo las
normas NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:20135) y NMX-SAA-14001-IMNC-2015
(ISO 14001:2015). Co ‘ '

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a
la mision de la Universidad Politécnica de Tecadmac. 1.a estructura organizativa, la division
del trabajo. los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen. son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal, establecido en el
Sistema Integral de Gestion de la Universidad Politécnica de Tecamac bajo las normas
NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015) y NMX-SAA-1400[-IMNC-2015 (ISO
14001:2015).

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje, ejecucion v
evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es la transformacidon de la
cultura de las dependencias v organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad. transparencia. organizacion. liderazgo. productividad v mejora.
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11. OBJETIVO GENERAL

~ Establecer el control de la gestion de los Tutores dentro de la Universidad Politécnica
de Tecamac que comprende un conjunte sistematizade de actividades educativas
programadas centradas en el estudiante y en su formacion integral.
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1. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
TUTORIAS

Ver DIIP-SIG-01 y DPE-SIG-01
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IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Ver diagramas DIIP-SIG-01 Y DR-SIG-01
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Tutorias
» OBJETIVO

Indicar las actividades que deben realizarse como acciones de acompaftamiento al
estudiante durante su estancia en la Universidad, como resultado de la imparticion de las
tutorias.

~ ALCANCE

A todo el personal docente que funge como tutor y estudiantes que participan en los
programas educativos de la Universidad v los directores académicos. desde que se imparte
una tutoria o se solicita por parte del estudiante, hasta la entrega de la evidencia de la
imparticion de la misma a la persona responsable del procedimiento.

» REFERENCIAS

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 3 fracciones V v
VII. Diario Oficial de la Federacion 05-02-1917.

® Ley General de Educacién, Articulo 1, Articulo 12 fraccion X y. Aniculo 13
fracciones VIl y VIII. Diario Oficial de la Federacion 13-07-1993, reformas y
adiciones.

+ D=creto por el que se crea el Organismo Pablico Descentralizado de caracter Estatal
denominado “Universidad Politécnica de Tecamac™, Articulo 4 fraccion IV vy
Articulo 43. Gaceta del Gobierno. 18-08-2008.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, Articulo 20 fraccion
X1 Diario Oficial de la Federacion 21-01-2003, reformas y adiciones,

+ Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Tecamac, Articulo 16
fracciones | y lIl. Gaceta del Gobierno No. 63 01-04-2011.

+ Manual General de Organizacion de la Universidad Politécnica de Tecamac (Gaceta
del Gobierno No. 58, 26-09-2011).

& Instituto Mexicane de Normalizacion v Certificacion. A. C.. NMX-CC-9000-
IMNC-2015 Sistemas de Gestion de Calidad - Fundamentos y Vocabulario.
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+ Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A. C., NMX-CC-900t-
IMNC-2015 Sistemas de Gestion de Calidad - Requisitos.

% Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion, A. C., NMX-SAA-14001-
IMNC-2015 Sistema de gestion ambiental - Requisitos con orientacion para su uso.

# Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
Diario Oficial de la Federacion 05-07-2010.

& Reglamento de estudiantes de la Universidad Politécnica de Tecamac. Gaceta del
Gobierno 15-01-2018. '

>

RESPONSABILIDADES

El Director de Division debe:

Asegurar la correcta implementacion del presente procedimiento.
Asignar Tutores a cada grupo presencial.

La Persona Responsable de tutorias debe:

Coordinar el procedimiento de Tutorias.

Asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de la realizacion del procedimiento de
Tutorias. '

Archivar las evidencias generadas en formato digital respecto a las tutorias.
Obtener el indicador de los resultados de la evaluacion a tutores.

Ei Profesor(a) Asignado como tutor debe: ‘
Cumplir con las responsabilidades y actividades encomendadas durante el cuatrimestre.

Cocumentar las Tutorias impartidas ‘a los estudiantes de los grupos asignados,
ingresando al Sistema Unico de Informacion Escolar (SUIE), para el llenado del
fermato digital. :

Documentar el diagnéstico final del grupo tutorado.

El tutor tiene la responsabilidad de ejecutar las actividades necesarias para impartir
tutorias.

El Estudiante debe:

Recibir las tutorias necesarias al cuatrimestre correspondiente.

Asistir a la Tutoria solicitada por él mismo o por su tutor y posteriormente entrar al
Sisterna Unico de Informacion Escolar (SUIE) a validar que se haya realizado la
tutoria.

Evaluar al Tutor(a).
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DEFINICIONES

Tutor (a): Profesor(a) designado(a), director de division, Persona Responsable de
Tutorias y encargada de uno o varios grupos, que e¢jecuta acciones de
acompafiamiento tutorial con el estudiante. -

Tutoria: Accién de acompafiamiento tutorial con base en diferentes actividades
cuatrimestrales.

INSUMOS

Horarios Grupales.
Asignacion de Tutores.

RESULTADOS
Tutorias individuales y grupales impartidas.

POLITICAS

El director de divisién es el unico facultado para asignar tutores y seguird lo
asentado en el documento “Criterios de seleccion, asignacion y validacion del perfil
del tutor™. .

Los estudiantes podran solicitar Tutorias cuando lo requiera.

Los grupos tienen derecho a solicitar tutorias grupales cuando lo requieran.

El tutor(a) debe impartir por cada grupo tutorado al menos una tutoria grupal ¥ una
individual a los estudiantes que lo requieran al término de cada evaluacion ordinaria
en cada cuatrimestre.

El tutor{a) debe registrar la tutoria en el Sistema Unico de Informacién Escolar
(SUIE).

El tutor(a) debe verificar que los estudiantes a los que impartio la tutoria, la validen
en el Sistema Unico de Informacion Escolar (SUIE).
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» DESARROLLO

IDENTIFICACION DE LOS
. A i |
1 Determina_aq | (cllos) estudiante(s) que requieran
Tutor(a) . aquel (cllos) (s) q 4
tutoria pasar al paso 3.
. Solicita la Tutori t de manera presencial pasar
2 Fstudiante(s) Icl toria a tutor(a) prese p
al paso 5.
Convoca a los estudiantes identificados a tutorias y
3 Tutor(a) explica al estudiante la necesidad de tomar la tutoria y
el estudiante decide si la acepta.
4 | Estudiante Acepta la tutoria.
5 Tutor(a) Imparte tutoria solicitada.
6 Ingresa al SUIE a levantar la tutoria que imparti6 y el
sistema envia automaticamente un correo electrénico al
Tutor(a) o los estudiantes,
Nota: La tutoria puede ser individual o grupal si son
varios estudiantes.
. Tutor(a) Solicita al estudiante revisar su correo.
8 . Recibe un correo electrénico el cual incluye un link
Estudiante : ) . -
para entrar al SUIE a validar la tutoria.
Ingresa al SUIE a revisar que su(s) estudiante(s
9 Tutor(a) 8! - . d ) (s)
validaron la(s) tutoria(s).
10 | persona Révisa que toda wtoria levantada en el SUIE, esté
validada por el estudiante. En caso contrario envia
responsable de .
. correo electronico a los tutores para que recuerden a los
tutorias . . ]
estudiantes que deben validar la tutoria.
Persona . . ., .
I Baja la informacion en un archivo de Excel.
responsable de . .. .
. Realizar las mediciones correspondientes.
tutorias
Person . s
12 a Entrega los resultados al Director de Division de
responsable de .
tutorias manera electronica.
13 | Director de | Recibe los resultados de los indicadores de tutorias de
divisién manera ¢lectronica.
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» DIAGRAMACION

2. Solicita
tutoria o

INICIO

1. Determina aquel -, .
(cilos) estudiante (s}
que requieran tutoria. -

3. Convoca al {los)
estudiante (s)
identificados a tutorias v
explica al {los)
estudiante (s) de forma
verbal la necesidad de
tomar la tutoria y
determinar si la acepta.

4. R noj .
Estudiante —» - P2

iAcepta ) . ;Q?m )
tutoria? T ey g5t

b

5. Imparte tuioria

solicitada

6. Ingresaal SUIEa
levantar la tutoria que .
imparti¢ y el sistema . |
envia
automaticamente un
correo electronico al o
los estudiantes.

'

Pl
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8. Rectbe un comreo
electronico el cual

incluye un link para
entrar al SUIE a
_validar 1a tutoria.

Pl

7. Solicita al estudiante
revisar su correo de
forma verbal.

9. Ingresa al SUIE a
Tevisar que su(s) ~

10. Revisa que toda -
- tutoria levantada en ¢l

estudiante(s) validaron - SUIE, esté validada por

la(s) tutoria(s). ,

el estudiante. En caso
COn{rario envia cosreo
electronico a fos ttores
para que recuerden a los
estudiantes que deben
validar fa tutoria.

11. Baja la informacion

en un archivo de Excel.

Realizar las mediciones
- correspondientes,

12. Entrega los resultados

manera electronica

P2

13. Recibe los

" al Director de Division de  ——p  resultados de los

indicadores de
tutorias de manera
electronica.

FIN
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» MEDICION
o Meta

Identificar el 100% de los motives por los cuales se impartieron Tutor{as
individuales, grupales vy bitacoras de cierre.

Promedio de los resuitados
de evaluacion de tutores.,

= % de satisfaccion de usuarios de tutorias.

Frecuencia de clave de
motivos reportados al
cuatrimestre de tutoria
grupal.

% de Motivos detectados al cuatrimestre de la
tutoria grupal.

Frecuencia de clave de
motivos reportados al
cuatrimestre de tutoria
individual,

% de Motivos detectados al cuatrimestre de la
tutoria individual.

Frecuencia de

recomendaciones de cierre de =
| cuatrimestre por grupo.

% de grupos que requieren supervision
constante.

» FORMATOS

Registro de Tutoria Grupal FO-TUT-02.
Registro de Tutoria Individual FO-TUT-01.

Bitacora de Cierre de Cuatrimestre de Tutorias FO-TUT-03.

Tabla de identificacion de Riesgos FO-TIR-01.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

7

,:] SUTE

TUTORIA GRUPAL

LEvEnEa foR 0 i Sy i

oolole




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE TUTORIAS

e i
b 3

ESTADO DE MEXICO

i

Edicion: Décimo Primera

Fecha: Diciermbre 2024

Cédigo: MP-PED-01

Pagina: 9 de 20

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-TUT-02 REGISTRO DE TUTORIA GRUPAL

Objetivo: Registrar el motivo de la Tutoria, observaciones, acuerdos y seguimiento.

Ingresar al sitio: litip://189.234.6.22 V/suieupt/login, con su usuario y contrasefia, seleccionar
del menti la opcion Tutorias y Asesorias, en la panialla que aparece seguir las siguientes
indicaciones: : ) ’

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Asignatura | Seleccionar la a;ignatUra.
2 | Ciclo Escolar Verificar que ¢l ciclo escolar corresponda al actual.
3 | Periodo Verificar que el periodo corresponda al actual.
4 | Cuatrimestre Verificar que el cuatrimestre corresponda al actual.
5 | Nombre del Asesor Aparece el nombre del as.esor(a).
6 | Carrera Apa.rece la :_g:'arr_efq a la que pertenece la asignatura.
7 | Grupo Apa.réc.:e‘el grupo de la asignatura correspondiente.
8 | Parcial eS:leliizlionar p;ilflero, ségundo o tercer parcial, seglin sea
9 | Fecha Sele/ccionar la fecha en la que se realizo la tutoria.
10 | Tipo de tutoria Seleccfonar Tutoria Grupal.
11 | Motivo Seleccionar ¢l motivo de la tutoria.
12 | Jefe de Grupo Seleccionar al jefe de grupo.
13 | Descripcion Anotar las causas que Qriginan la tutoria.
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Observacion y/o

14 .
Canalizacién

| Informacién que es importante para la resolucion del

conflicto. Puntos que considerar como guias para resolver

15 | Seguimiento

el motivo de la tutoria.

Fechas posteriores, con las acciones correspondientes.

16 | Levantar Tutoria Grupal

Dar click al botén “Levantar tutoria Grupal™ y esperar
(puede tardar hasta 40 segundos) a que aparezca el botdén
de “Tutoria guardada”, que indica que se registrd con
éxito la tutoria.
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TUTORIA INDIVIDUAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
FO-TUT-01 REGISTRO DE TUTORIA INDIVIDUAL

Objetivo: Registrar el motivo de la Tutoria, observaciones. acuerdos y seguimiento.

Ingresar al sitio: hitp; /189,254 6.227/sujcupt/togin, con su usuario y contrasefia, seleccionar

del menu la opcion Tutorias y Asesorias, en la pantalla que aparece seguir las siguientes

indicaciones:

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Asignatura Seleccionar la asignatura.
2 | Ciclo Escolar Verificar que el ciclo escolar corresponda al actual.
3 | Periodo Verificar que el periodo corresponda al actual.
4 | Cuatrimestre . Verificar que el cuatrimestre correspenda al actual.
5 | Nombre del Asesor Aparece el nombre del Tutor (a).
6 | Carrera Aparece la carrera a la que pertenece la asignatura.
7 | Grupo Aparece el grupo de la asignatura correspondiente,

. i i . o tercer parcial, segin sea
8 | Parcial Seleccionar primero, segundo p o1
el caso,

9 | Fecha Seleccionar la fecha en la que se realiza ia tutoria.
10 | Tipo de tutoria Seleccionar Tutoria Individual.
11 | Motivo Seleccionar'el motivo de la tutoria.
12 | Alumno Seleccionar al alumno que le levantara la tutoria,
13 | Descripcion Anotar las causas que originan la tutoria.
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Observacion y/o

Informacion que es importante para la resolucién del

14 N conflicto. Puntos que considerar como guias para resolver
Canalizacion ; .
el motivo de la tutoria.
15 | Seguimiento Fechas posteriores, con las acciones correspondientes.
Dar click al botdn “Levantar tutoria Individual™ y esperar
16 Levantar Tutoria | (puede tardar hasta 40 segundos) a que aparezca el boton
Individual de “Tutoria guardada™. que indica que se registrd con

€xito la tutoria.
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BITACORA DE CIERRE DE CUATRIMESTRE DE TUTORIAS

Bitavora de cierre de cuatrimestre de Tytonas
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL. FORMATOQO:
FO-TUT-03 BITACORA DE CIERRE DE CUATRIMESTRE DE TUTORIAS

Objetivo: Monitorear el trabajo de los Tutores

Ingresar al sitio: htips:forms.otfice com gfmUSBMAGL vy seguir  las  siguientes

instrucciones:
No CONCEPTO DESCRIPCION
Seleccionar carrera.
1 | Carrera.
Seleccione la fecha de realizacion de este documento.
2 | Fecha.
i Seleccione el cuatrimestre.
3 | Cuatrimestre. ’
4 | Grupo. Seleccione el grupo.
Escriba su nombre completo con mayusculas.
S | Nombre del Tutor.
Recomendaciones de | Selecciones una opcion.
6 | cierre de cuatrimestre del '
Tutor segin escala.
_ Comentario que sirva como complemento para entender
7 | Observaciones.

la recomendacion.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TABLA DE IDENTIFICACION
DE RIESGOS FO-TIR-01

Objetivo: Facilitar al estudiante la evaluacion de la satisfaccion del servicio de estadia.

Numero Concepto Descripcion

1 N. Nuamero consecutivo

2 Identificacion: Entidad identificada en el formato de Entradas
Cliente/Pate interesada/Area | v Salidas. )

3 [dentificacion: Actividad de Salida identificada para el
Descripeion del resultado cliente, la parte interesada o el Area,
(Actividad /Requisito)

4 Identificacion: Descripcion  de! incumplimiento de la
Descripcion de la Falla | descripcion del resultado.

(Posible incumplimiento)

5 Identificacion: Causas del incumplimiento de falla
Posibles causas de la falla | identificada.

(Posible incumplimiento)

6 Identificacion: Efecto que provoca la falla identificada.
Descripcion del efecto de
incumplimiento

7 Identificacion: Nombre de los controles que existen para
Coniroles existentes | evitar las fallas identificadas.

8 Evaluacion: Nivel de la identificacion de fallas como
Severidad Critico, Significativo. Poco significativo o

Nulo.

9 Evaluacion: Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo.

2=Poco significativo, 1=Nulo

10 Evaluacion: Nivel de Probabilidad de la severidad.
Probabilidad

11 Evaluacion: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la probabilidad D=Inminente, C=Probable.

B=Poco probable, A=Nulo

12 Evaluacion: Color y Valor obtenido al cruzar los valores de

Riesgo severidad y de probabilidad segin la tabla de
Criterios de riesgo/Andlisis de Riesgo.

13 Evaluacion: Probable causa del riesgo obtenido en la tabla

Probable causa de Criterios de riesgo/Analisis de Riesgo.
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14 Acciones Descripeion de las actividades a realizar para
corregir las causas del riesgo.
15 Responsable de Entidad dentro del proceso de Estadias

implementacidn

responsable de verificar las acciones a seguir
para eliminar los riesgos.

16 Fecha de implementacion Fecha en la cual se verificaran las acciones.
17 Actividades para verificar la | Registro de actividades que se realizaran para
eficacia verificar la eficacia.
18 Responsable Identificacion de la entidad responsable dentro
del proceso de estadias.
19 Fecha de verificacion Fecha en que se verificaran las actividades
para verificar la eficacia.
20 Reevaluacion: - Reevaluacion de las acciones y actividades
Severidad para verificar la eficacia como: Critico,
Significativo, Poco significativo o Nulo.
21 Reevaluacion: .| Valor que le corresponde a la severidad:
Valor de la Severidad 4=Critico, 3=Significativo,
2=Poco significativo, [=Nulo
22 Reevaluacion: Nivel de Probabilidad de la severidad.
Probabilidad
23 Reevaluacion: Valor que le corresponde a la probabilidad
Valor de la Probabilidad D=Inminente, C=Probable,
: B=Poco probable, A= Nulo
24 Reevaluacion: Color y Valor obtenido al cruzar los valores de
Riesgo severidad y de probabilidad segin la tabla de
Criterios de riesgo/Analisis de Riesgo.
25 Fecha Espacio para colocar la fecha.
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V1. SIMBOLOGIA

REPRESENTA

SIMBOLO

INICIO / FIN: Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo.

OPERACION / ACTIVIDAD: Representa la realizacion de
una operacion o una actividad relativa a un procedimiento.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion / enlace
con otra hoja diferente en la que continua el diagrama o la
conexion con otro procedimiento.

LINEA DE FLUJO: Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas actividades.

CONECTOR: Representa la continuidad del diagrama dentro
de la misma pagina. Sirve para conectar dos actividades dentro
del diagrama.

DECISION: Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos.
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VIL.- REGISTRO DE EDICIONES

Edicidén Fecha de la edicion Motivo de la edicién
Primera | Diciembre de 2011 Emisién inicial del documento.
Se establec‘en cambios en el procedimiento y se definen los
Segunda | Diciembre de 2014 puestos para cada actividad, se modifican los formatos y se
actualiza con respecto al procedimiento de control de
documentos edicién 2.
. Se establecen cambios en el procedimiento referente al
Tercero | Junio de 2015 - . . L
objetivo general, definicion del Tutor, la integracion de
documento “Descripcidn de tutores™.
.. Se modificé el formato de tutoria individual, (FO-TUT-01},
Cuarto Diciembre de 2015 el formato de tutoria grupal (FO-TUT-(2), el instructivo en
el punto 18 y 19, asi como el desarrollo de actividades.
Quinta © | Diciembre de 2016 Se modificéd en el punto 14 del Desarrollo el cual dice

Profesor(a) de tiempo completo reporta al final de

cuatrimestre los servicios no conformes al encargado de

Servicio no conforme y en la actividad lo que se

considera como servicio no conforme:

Todos aquellos campos no requisitados como se
indica en la descripcion del instructivo de cada
formato: correspondiente FO-TUT-01/FO-TUT-02/
FO-TUT-03.

- No Entregar la evidencia de los formatos:
correspondiente FO-TUT-01/FO-TUT-02/FO-TUT-
03. Y en la Diagramacion del procedimiento se
incluye que el profesor{a) de tiempo completo debe
Reportar los servicios no conformes al encargado de
servicios no conforme.
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Sexta

Octubre de 2017

Se anexo la tabla de riesgos codigo FO-TIR-01 edicién
01 fecha 06/09/17 e instructivo.

Se cambia el diagrama de identificacion e interaccién
de procesos por uno sin niimeros.

Se modifica la version de SO a 2015.

Se agregan mas referencias.

Se modifica servicio no conforme ya que se asigna
como-responsabilidades del tutor.

Se agregan los formatos de tutoria individual, grupal y
la bitacora de cierre con su edicion y fecha.

Se modifica el desarrollo y diagramacion en el punto 11
y se recorre la numeracion,

Se modifico el formato de biticora de cierre de
cuatrimestre de tutorias, desde el punto 5 al 15,

Se agréga meta,

Se agregaron nuevas mediciones para sacar nuUevos
indicadores.

Séptima

Junio de 2018

En reéponsabi.lidades:.se agrega al profesor de
asignatura tutor como responsabilidad ingresar al SUIE
para realizar el levantamiento de tutorias. Al profesor
.de tiempo completo le corresponde resguardar
evidencias en formato digital. Al estudiante se le indica
ingresar al SUIE para validar tutoria.

Se agregan dos politicas. ‘

En desarroilo y Diagramacion se modifican los pasos
para adecuar la integracién del Sistema SUIE.

Se elimina Frecuencia de estudiantes requiere de mayor
atencion.

Se actualiza diagrama de identificacidn e interaccidn de
procesos.

De responsabilidades, se elimina reportar servicios no
conformes. i

Se cambia el logo en grande de la portada por el nuevo
logo del gobiemo del estado y se actualizan nombre del
gobernador del estado.

Octava

Diciembre 202(

Cambio el codigo del manual derivado de que se
integra al proceso educativo. Cambia TIR con formato
del nuevo afio. Solo se referencian los diagramas de
proceso en el punto de diagrama. Cambia la fecha de
referencia de] Reglamento del Estudiante.
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Novena

Octubre 2021

Cambia ¢l apartado 1V Relacion de procesos y
procedimientos de los manuales de procedimiento. Se
elimina el listado de procesos y procedimientos por lo
que en dicho apartado se coloca la siguiente leyenda.
Ver diagramas DHP-SIG-01 Y DR-SIG-01. Se
actualiza fecha de la tabla de riesgos FO-TIR-01

Décima

Febrero 2024

Cambia el manual de procedimiento de tutoria, en la
figura de las responsabilidades de tutoria: de Profesor
de Tiempo Completo Encargado de Tutorias a Persona
Encargada de Tutorias.

Décimo
Primera

Diciembre de 2024

Se cambio ¢l nombre SUIE Sistema Unico de
Informacion Estudiantil por Sistema Unico de
Informacion Escolar.

Se adicionan datos en el desarrollo del procedimiento.
Se cambia formato de bitacora de cierre, se actualiza a
carreras vigentes, .

Se cofrigio el diagrama de flujo de procedimiento.
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