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Hoja de aprobacion

CLAVE: ITEA/035/001

Revisa Aprueba

Lic. Alejandro Vargas Rodriguez Lic. Gloria Guadalupe Gonzalez Gonzalez

Directora General del Instituto Tamaulipeco de

Secretario Técnico del ITEA Educacion para Adultos

Rubrica Rubrica

Septiembre 2026

Presentacion

El presente manual de procedimientos del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos, es Util para todas las
figuras que participan en los procesos realizados, ya sea a nivel central o a nivel Coordinacién de Zona;
apoyando a las areas en su labor diaria para dar cumplimiento a sus objetivos de manera eficaz y oportuna;
utilizandose incluso como guia de capacitacion para el personal de nuevo ingreso; asi como sirviendo de base
para documentar las actividades que se realizan y delimitar la responsabilidad de los servidores publicos que
tienen a su cargo dichas actividades.

Con el objeto de poder realizar la mision y vision del Instituto de una manera mas eficiente, se elabora el manual
de procedimientos, el cual serd de observancia obligatoria para las areas involucradas. En éste se identifican los
procesos sobresalientes de la operacion del Instituto, las acciones que lo componen y los tiempos fijados para la
ejecucion y término de dichas actividades.

El Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos tiene como mision promover, organizar, impartir, acreditar y
certificar servicios de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria para jovenes y adultos de 15 afios y mas,
que no han cursado o concluido su educacién basica.

La vision es ser un Instituto publico que proporciona servicios gratuitos de educacion bésica para jovenes y
adultos, con calidad, equidad y pertinencia, con base en la coordinacion institucional y la solidaridad social,
enfocada en mantener los indices de analfabetismo por debajo de los niveles aceptados y contribuir al
abatimiento del rezago educativo, para la mejora de las competencias de la poblaciéon en Tamaulipas.

Este manual se realizd en base a lo establecido en la actualizacion de la Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Tamaulipas, la cual ha sido publicada en el Periddico Oficial del Estado N°. 146 de fecha 04 de diciembre del afio
2024 y sera actualizado cuando existan modificaciones a la estructura organica o normatividad aplicable. Su
difusion se llevara a cabo mediante los titulares de cada area, quienes lo daran a conocer al personal adscrito, asi
como también estara disponible en el Periddico Oficial del Estado y en la pagina oficial del Instituto para consulta
permanente.

Lic. Gloria Guadalupe Gonzalez Gonzalez.- Rubrica
Directora General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos
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Marco Juridico — Administrativo

AMBITO FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/ CPEUM.pdf
Decreto del DOF. del 05 de febrero de 1917.

Ultima Reforma;
DOF 02-06-2026.

e Ley Federal del Trabajo
LFT.doc
Decreto del DOF del 1 de abril de 1970.
Ultima Reforma;
DOF 14-05-2026.

¢ Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal
LOAPE.doc
DOF del 29 de diciembre de 1976.
Ultima Reforma:
DOF 07-05-2026.

e Ley Federal de Deuda Publica
136 300118.doc
DOF. del 31 de diciembre de 1976.
Ultima Reforma;
DOF del 30 de enero de 2018.

e Ley de Coordinacion Fiscal
LCF.doc
DOF. del 27 diciembre de 1978.
Ultima Reforma;
DOF 03-01-2024.

e Leyde Planeacion
LPlan.doc
DOF del 5 de enero de 1983.
Ultima Reforma;
DOF 15-01-2026.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales
LFEP.doc
DOF del 14 de mayo de 1986.
Ultima Reforma:
DOF 16-07-2025.

e Ley de fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF.pdf
DOF del 18 de julio de 2016.

Ultima Reforma:
DOF 14-05-2026.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de marzo de 2025
https://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo125097.pdf
Ultima Reforma:
Sin reformas.

e Ley General de Bienes Nacionales
LGBN.doc
DOF del 20 de mayo de 2004.
Ultima Reforma:
DOF 14-11-2025.

Periédico Oficial
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e Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNETB.pdf
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2025
Ultima Reforma:
Sin reformas.

¢ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
Reg LFEP.doc
DOF del 260 de enero de 1990.
Ultima Reforma:
DOF del 23 de noviembre de 2010.

e Lineamientos de Operacién del Programa Servicios de Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal
2026.
https://iwww.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5777502&fecha=30/12/2025#gsc.tab=0
DOF: 30/12/2025.

e Lineamientos de Control Escolar relativos a la Inscripcién, Reincorporacion, Acreditacion y Certificacion de
alfabetizacion, primaria y secundaria del INEA, expedida por la Secretaria de Educacion Publica.
https://imwww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/351770/LINEAMIENTOS INSCRIPCI N REINCORPORAC
ION_ACREDITACI_N_Y CERTIFICACI_N_2018- FINAL.pdf
De fecha 13 de julio de 2018.

AMBITO ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas
https://iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VerConstitucion.asp?ldConstitucio
n=1
Decreto del 27 de enero de 1921.

Ultima Reforma:

P.O. No. 65, del 2 de junio de 2026.

e Ley Estatal de Planeacion
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=35
Decreto No. 81 del 5 de septiembre de 1984.

Ultima Reforma:
P.O. Extraordinario No. 15, del 30 de marzo de 2026.

e Ley de Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas
Ley del Ejercicio Profesional 060422.docx
Decreto No. 379, del 3 de septiembre de 1986.
Ultima Reforma:
P.O. No. 41, del 6 de abril de 2022.

e Ley del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=240
Ultima Reforma:

P.O. Edicion Vespertina Extraordinario No. 16, del 06 de abril de 2026.

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
Ley de la Comision de Derechos Humanos 5 de nov 2024.docx
Decreto No. 76, del 6 de diciembre de 1993.

Ultima Reforma;
P.O. No. 66, del 3 de junio de 2025.

e Ley de Informacion Geografica y Estadistica del Estado de Tamaulipas
Ley de Informacion Geografica y Estadistica 211216.docx
Decreto No. 117, del 15 de marzo de 1994.
P.O. No. 30, del 13 de abril de 1994.
Ultima Reforma:
P.O. No. 152, del 21 de diciembre de 2016.


http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNETB.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fregley%2FReg_LFEP.doc&wdOrigin=BROWSELINK
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e Leyde Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas
https://imwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=23
Decreto No. 415, del 19 de diciembre de 1995.

P.O. No. 104, del 30 de diciembre de 1995.
Ultima Reforma:
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026.

e Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=275
Decreto No. LXII-1170, del 26 de septiembre de 2016.

P.O. No. 115, del 27 de septiembre de 2016.
Ultima Reforma
P.O. No. 44, del 14 de abril de 2026.

e Ley de Educacion para el Estado de Tamaulipas
Ley de Educacion 15-10-2024-.docx
Decreto No. 65-624, del 23 de agosto del 2023.
P.O. E.V. No. 101, del 23 de agosto de 2023.
Ultima Reforma:
P.O. No. 63, del 27 de mayo de 2026.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=221
Decreto No. LXI-492, del 28 de agosto de 2012.

Anexo al P.O. No. 105, del 30 de agosto de 2012.
Ultima Reforma:
P.O. No. 116, del 25 de septiembre de 2025.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas
https://iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=92
Decreto No. 528, del 22 de noviembre de 2001.

P.O. No. 147, del 6 de diciembre del 2001.
Ultima Reforma:
P.O. Extraordinario No. 12, del 09 de marzo de 2026.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=16
Decreto No. 535, del 28 de noviembre de 2021.

P.O. No. 147, del 6 de diciembre del 2001.
Ultima Reforma;
P.O. No. 43, del 09 de abril de 2026.

e Ley del Gasto Publico
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=47
Decreto No. 611, del 12 de diciembre de 2001.
P.O. No. 154, del 25 de diciembre del 2001.
Ultima Reforma:
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026.

e Ley de Entrega-Recepcion para el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=1332
Decreto No. 66-1044.

P.O. No. 46, de fecha 16 de abril del 2026.
Ultima Reforma:
Nueva ley P.O. No. 46, del 16 de abril de 2026.

¢ Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=312
Decreto No. 65-571, del 3 de mayo de 2023.
P.O. E.V. No. 54, del 4 de mayo de 2023.
Ultima Reforma:
P.O. No. 43, del 09 de abril del 2026.
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e Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas
https://imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=19
Decreto No. 732, del 25 de mayo de 2004.

P.O. No.155, del 28 de diciembre de 2004.
Ultima Reforma:
P.O. Extraordinario No. 22, del 22 de mayo del 2026.

e Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=74
Decreto No. 1146, del 15 de diciembre de 2004.

P.O. No. 156, del 29 de diciembre del 2004.
Ultima Reforma;
P.O. Extraordinario No. 02, del 16 de enero de 2026.

e Ley de los Derechos de las Personas Jévenes del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerlLey.asp?ldLey=315
Decreto No. 65-782, del 14 de diciembre de 2023.

Anexo al P.O. No. 153, del 21 de diciembre de 2023.
Ultima Reforma:
P.O. No. 63, del 27 mayo de 2026.

e Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=7
Decreto No. 1143, del 15 de diciembre de 2004.

Anexo al P.O. No. 4, del 11 de enero del 2005.
Ultima Reforma:
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026.

e Ley paralalgualdad de Género en Tamaulipas
https://iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=293
Decreto No. 7, del 23 de febrero de 2005.

P.O. No. 28, del 8 de marzo del 2005.
Ultima Reforma:
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026.

e Ley del Periédico Oficial del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/L egislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=68
Decreto No. 531, del 15 de marzo de 2006.

P.O. No. 56, del 10 de mayo de 2006.
Ultima Reforma:
P.O. del 20 de diciembre de 2023.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=323
Decreto No. 948, del 26 de abril de 2016.

Anexo al P.O. No. 50, del 27 de abril de 2016.
Ultima Reforma:
P.O. Extraordinario No. 02, del 16 de enero de 2026.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=12
Decreto No. LIX-1089, del 3 de diciembre de 2007.

P.O. Extr. No. 5, del 31 de diciembre de 2007.
Ultima Reforma:
P.O. No. 23 del 24 de febrero de 2026.

e Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=48
Decreto No. LIX-1090, del 3 de diciembre de 2007.

Anexo al P.O. Extr. No. 5, del 31 de diciembre de 2007.
Ultima Reforma:
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026.
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e Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
https://iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/Vigente.asp?idtipoArchivo=1
Decreto No. 1857, del 27 de diciembre de 2010.

Anexo al P.O. No. 155, del 29 de diciembre de 2010.
Ultima Reforma:
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=282
Decreto No. 184, del 31 de mayo de 2017.

Anexo al P.O. Extr. No. 10, del 2 de junio de 2017.
Ultima Reforma;
P.O. No. 19, del 12 febrero de 2026.

e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/L egislacionEstatal/L egislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=103
Decreto No. 381, del 21 de noviembre de 1960.

P.O. No. 79, del 4 de octubre de 1961.
Ultima Reforma:
P.O. Extraordinario del 18 de diciembre de 2017.

e Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas
https://imwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=167
Decreto No. 7, del 2 de febrero de 1984.

Anexo al P.O. No. 10, del 4 de febrero de 1984.
Ultima Reforma:
P.O. Edicion Vespertina Extraordinario No. 23, del 29 de mayo de 2026.

e Cddigo Penal para el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=102
Decreto No. 410, del 24 de octubre de 1986.
Anexo al P.O. No. 102, del 20 de diciembre de 1986.
Ultima Reforma:
P.O. No. 43, del 09 de abril del 2026.

e Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=98
Decreto No. 441, del 10 de diciembre de 1986.
Anexo al P.O. No. 3, del 10 de enero de 1987.
Ultima Reforma:
P.O. Extraordinario No. 15, del 30 de marzo del 2026.

e Cddigo de Conducta y Prevencién de Conflictos de Interés del Instituto Tamaulipeco de Educacion para
Adultos
SECCION LEGISLATIVA
P.O. Extr. No. 22, del 11 de septiembre de 2023.

e Reglamento del Cédigo Fiscal del Estado
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LeqislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=113
Reglamento del Ejecutivo, del 8 de octubre de 1992.
Anexo al P.O. No. 83, del 14 de octubre de 1992.
Ultima Reforma:
P.O. del 13 de noviembre de 2024.

¢ Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracién Publica del Estado
de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=115
Acuerdo Gubernamental del 30 de agosto de 1993.
Anexo al P.O. No. 73, del 11 de septiembre de 1993.
Ultima Reforma:
Sin reformas anexo P.O. del 11 de septiembre de 1993.



https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/Vigente.asp?idtipoArchivo=1
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=282
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=103
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=167
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=102
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=98
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/09/cxlviii-Ext.No_.22-110923.pdf
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=113
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=113
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e Reglamento interior del Comité de Simplificacion y Modernizacién Administrativa para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal
https://iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=118
Acuerdo Gubernamental, del 31 de enero de 1994.

P.O. No. 17, del 26 de febrero de 1994.
Ultima Reforma:
Sin reformas P.O. del 26 de febrero de 1994.

¢ Reglamento de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=191
Acuerdo del Consejo de la Comision de Derechos Humanos, del 27 de agosto de 2009.
P.O. No. 116, del 29 de septiembre de 2009.
Ultima Reforma;
P.O. del 13 de marzo de 2018.

¢ Reglamento de los Consejos de Participacién Social en la Educacion
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=124
Reglamento del Ejecutivo del 18 de enero de 2000.
P.O. No. 39, del 9 de mayo de 2000.
Ultima Reforma:
Sin reformas P.O. del 9 de mayo de 2000.

e Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educacion
https://iwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=122
Reglamento del Ejecutivo del 18 de enero de 2000.

P.O. No. 39, del 9 de mayo de 2000.
Ultima Reforma:
Sin reformas P.O. del 9 de mayo de 2000.

¢ Reglamento del Sistema Estatal de Investigacion Educativa
https:/imww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=157
Acuerdo Gubernamental del 18 de enero del 2000.
P.O. No. 40, del 11 de mayo del 2000.
Ultima Reforma:
P.O. No.85, del 16 de julio de 2009.

¢ Reglamento de Inspeccion de la Secretaria del Trabajo
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/04/cxIvii-50-270422F .pdf
Reglamento expedido por el Ejecutivo, del 22 de febrero de 2022.
P.O. No. 50, del 27 de abril de 2022.
Ultima Reforma:
Sin reformas.

¢ Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=149
Decreto del Ejecutivo del 17 de octubre del 2000.
P.O. No. 113, del 26 de octubre del 2000.
Ultima reforma:
Ultima reforma aplicada 26 de octubre de 2000.

e Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno de Tamaulipas
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=161
Reglamento del Ejecutivo, del 28 de septiembre de 2001.

Anexo al P.O. No. 127, del 23 de octubre de 2001.
Ultima reforma:
Sin reformas.



https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=118
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=118
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=191
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=191
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=124
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=124
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=122
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https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=157
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=157
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/04/cxlvii-50-270422F.pdf
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=149
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=149
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=161
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=161
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e Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas
https:/imwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=151
Decreto del Ejecutivo, del 20 de septiembre del 2001.

Anexo al P.O. No. 127, del 23 de octubre del 2001.
Ultima Reforma:
Ultima reforma aplicada 23 de octubre de 2001.

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
https:/imwww.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?ldRegla
mento=120
Acuerdo del tribunal de Arbitraje para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado, del 4 de
septiembre del 2003.

e Lineamientos para la Integracién, Organizacion, Funcionamiento y Evaluacion de los Comités de Etica,
Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal.
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/05/cxlviii-63-250523-EV. pdf
Ultima Reforma:

P.O. No. 63, Vespertino, del 25 de mayo de 2023.

e Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
https://itea.inea.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/ITEA-II-DECRETO-DE-CREACION-ITEA-
TAMAULIPAS.pdf
P.O. No. 27, del 1 de abril del 2000.

Ultima Reforma:
P.O. No. 22, del 19 de febrero de 2026.

e Decreto mediante el cual se crea la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
Periddico Oficial No. 15.
3 de febrero del 2005.

e Decreto No. LXII-58, mediante el cual se expide el Presupuesto de Egresos del Estrado de Tamaulipas, para
el ejercicio fiscal 2014, Decreto No. LXII-58
Periédico Oficial No. 151, 17 de diciembre del 2013.

e Punto de Acuerdo No. LIX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoria Superior del Estado para que
suscriba con la Auditoria Superior de la Federacion de la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién,
un Convenio de Coordinacion y Colaboracion para la Fiscalizacion de los Recursos Federales ejercidos por
las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares, transferidos al Gobierno de Tamaulipas
Periddico Oficial No. 148.

12 de diciembre del 2006.

e Estatuto Orgénico del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2025/02/cl-15-040225-EV.pdf
P.O. Anexo al No. 25, del 26 de febrero del 2013.

Ultima Reforma:
P.O. No. 15, Vespertino, del 04 de febrero de 2025.

e CIRCULAR NO. 456 Que establece lineamientos y disposiciones del registro de asistencia, entradas y salidas
que deben observarse durante la jornada de trabajo del personal que presta sus servicios para el Instituto
Tamaulipeco Educacién para Adultos (ITEA), Bajo el régimen laboral de contrato individual de trabajo por el
tiempo determinado.
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Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento

Procedimiento de Realizacion del Comité
Interno de Administracién y Planeacion

Listado de procedimientos

ITEA-DG-01

Grecia Edith Ruvalcaba
Hernandez

Rubrica

Gloria Guadalupe
Gonzalez Gonzalez

Rubrica

Procedimiento de Elaboracion de Agenda
de la Direccion General

ITEA-DG-SP-01

Grecia Edith Ruvalcaba
Hernandez

Rubrica

Gloria Guadalupe
Gonzalez Gonzalez

Rubrica

Realizacién de Sesion de la H. Junta
Directiva

ITEA-DG-ST-01

Alejandro Vargas Rodriguez
Rubrica

Gloria Guadalupe
Gonzalez Gonzalez

Rubrica
- L . Alma Leticia Hinojosa J. Dagoberto Alvarez
Admlnlstracm_n, e integracion de ITEA-DG-DI-DS-01 Ochoa Guevara
Informacion del SASA L L
Rubrica Rubrica
| incion d d d | Rigoberto Montero Juan Francisco Carrillo
nscripcion de personas educandas en las ITEA-DG-DC-DA-01 Escamilla Mata
Coordinaciones de Zona L _
Rubrica Rubrica
~ Juan Francisco Carrillo
ificacid i i i i Juan Carlos Mufioz Flores
Certificacion d?/esztgljjrl]c()jzggl nivel primaria ITEA-DG-DC-DC-01 o Mata
Rubrica
Lic. Antonia Duran Pérez LIE. AT SR B
Formacion Inicial a personas voluntarias ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 ' . Torres
Rubrica —_
Rubrica
Sequimient tivo de atencié Lic. José Orlando Ruiz Lic. Alma Georgina Barrén
eguimiento operativo de atencién a ITEA-DG-DOE-CPE-DSO-01 Salazar Torres
personas educandas L L
Rubrica Rubrica

Realizacion de Comité Interno de Administracién y

Planeacién

Procedimientos

E080 Educacién para Adultos

Elabora:

Aprueba:

Objetivo:

Alcance:

Secretaria Particular

Direccién General

Clave del

Procedimiento:
ITEA-DG-SP-01

Fecha de Actualizacion:

Octubre 2025

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025
No. de Revision:

Realizar un balance operativo con el fin de analizar, proponer y definir los compromisos que faciliten el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por el Instituto.

Desde: Que emite convocatoria mediante correo electronico dirigida a los integrantes del CIDAP
(Direcciones de Area y Coordinaciones de Zona), indicando fecha, hora y lugar de la reunioén. Girando
instrucciones a Secretaria Particular para solicitar la informacion necesaria.

Hasta: Que elabora minuta de sesién y da seguimiento puntual a los objetivos del periodo a evaluar y
contribuir al cumplimiento de los compromisos generados, asi como metas Institucionales.

Direccion General

Secretaria Particular
Direcciones de Area
Coordinaciones de Zona

Areas de aplicacién

Politicas 0 normas de operacion

e Los informes solicitados deberan llevar la firma del area responsable de la emision para garantizar la validez del contenido y la
responsabilidad de su elaboracion, los cuales seran validados por la Secretaria Particular para observar el cumplimiento.

Terminologia

e CIDAP: Comité Interno de Administracién y Planeacion
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Realizacién de Comité Interno de Administracién y

Descripcion narrativa

NUmero

10

11

12

Planeacién
E080 Educacién para Adultos

Actividad
Inicio

Emite convocatoria mediante correo electrénico dirigida a
los integrantes del CIDAP (Direcciones de Area vy
Coordinaciones de Zona), indicando fecha, hora y lugar de
la reunion, gira instrucciones a Secretaria Particular para
solicitar informacién necesaria.

Recibe instruccién y elabora oficio de solicitud de informe
de resultados del periodo a evaluar y remite a firma a
Direccion General.

Recibe, firma y envia a Direcciones de Area oficio de
solicitud de resultados del periodo a evaluar.

Recibe solicitud de informes de resultados del periodo a
evaluar y remite a Direccion General para su revision y
visto bueno.

Recibe informacién y turna a Secretaria Particular para
integracion.

Recibe e integra informes requeridos y remite informacion
a Direccion General dentro del plazo establecido para que
se elabore el documento, orden del dia y presentacion.

Recibe informes por Secretaria Particular, elabora
documento, orden del dia y presentacion Digital de trabajo
del CIDAP

Remite orden del Dia a la Secretaria Particular para
logistica del evento.

Recibe orden del dia, y turna al area de Recursos
Materiales para que se organice el evento.

Recibe orden del dia, organiza el evento y da aviso a
secretaria Particular, asi como a Direccién General que el
evento esta listo para dar Inicio.

Participa en reunién del CIDAP, presenta avances,
problematicas y propuestas de mejora con el fin de
analizar, proponer y definir los compromisos que faciliten
el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas,
genera acuerdos.

Elabora minuta de sesion y da seguimiento puntual a los
objetivos del periodo a evaluar y contribuir al cumplimiento
de los compromisos generados, asi como metas
Institucionales.

Fin

Clave del
Procedimiento:
ITEA-DG-SP-01

Responsable

Direcciéon General

Secretaria Particular

Direcciéon General

Direcciones de Area

Direcciéon General

Secretaria Particular

Direccién General

Direccién General

Secretaria Particular.

Recursos Materiales

Direccion General

Direcciones de Area y

Coordinaciones de Zona

Direccién

General

Periédico Oficial

Fecha de Elaboracion:

Octubre 2025

Referencia

Oficio de Convocatoria (Anexo
1) (5 dias habiles antes de la

sesion)

Oficio Solicitud de Informe

Trimestral (Anexo 2)

Oficio de solicitud

Se recibe informacién mediante

correo electrénico

Informacién Recibida

Informes requeridos

Orden del dia, presentacién en

PowerPoint (Anexo 4)

Orden del dia

Check List (Anexo 5)

Orden del dia

Registros Fotogréfico.

Minuta de reunioén, acuerdos
generados, seran evaluados en

la proxima sesién CIDAP
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Realizacion de Comité Interno de Administracion y Clave del Fecha de
i Procedimiento: Elaboracion:
Planeacién
E080 Educacién para Adultos
A ITEA-DG- SP-01 Octubre 2025
Diagrama de flujo
Responsable Actividad Referencia
‘ Inicio ’
4 Oficio,
Direccién Emite convocatoria para los integrantes del CIDAP C. Electrénico.
General Convocatoria.
Oficio
v
Secretaria Recibe instruccién y elabora oficio de solicitud de informacién y remite a Oficio Solicitud de
Particular fi Informe Trimestral
'lma 1 | (Anexo 2)
Direccion Recibe, firma y envia oficio de solicitud de informacidn a las Direcciones Oﬁ?'? e
General < solicitud
de Area
. . . " " X 3 == Se recibe
Direcciones de Recibe solicitud de informes de resultados y remite a Direccién General : oz
, informacién
Area .
mediante correo
electroénico
— — = - - - : Correo
Direccion Recibe informacion y turna a Secretaria Particular para integrar 7. i
electrénico
General
A
Secretaria Integra informacion requerida y remite a Direccién General Informacidn
Particular Recibida
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Realizacién de Comité Interno de Administracién y

E080 Educacién para Adultos

Clave del

- Procedimiento:
Planeacién

ITEA-DG- SP-01

Fecha de
Elaboracion:

Octubre 2025

Diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Referencia

Direccién
General

Direccién
General

Secretaria
Particular

Recursos
Materiales

Direccion General,

Direcciones de
Areay
Coordinadores de
Zona

Direccion
General

Recibe informe, elaborado documento, orden del dia y presentacion

digital de CIDAP

=

v

Remite orden del Dia a la Secretaria Particular

l

Recibe orden del dia y coordina logistica del evento turnando a Recursos
Materiales

J

Organiza evento y da aviso que la ceremonia puede iniciar.

v

Participa en reunién CIDAP, presentando avances y se define

compromisos

l

Elabora minuta de Sesién

Fin

Ordendel dia,
presentacion en
PowerPoint

Orden del Dia

Check List

Orden del Dia

Registros
Fotogréfico.

Minuta de
reunion, acuerdos
generados,
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Realizacién de Comité Interno de Administracion y Clave del Fecha de
Planeacion Procedimiento: Elaboracion:
EO080 Educacién para Adultos ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo
CIDAP realizadas Comités internos realizadas X100
Comités internos programadas

Realizacién de Comité Interno de Administracion y Clave del Fecha de Elaboracién:
Planeacion Procedimiento: ;
E080 Educacién para Adultos ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025
Administracion de Riesgos

Unidad
administrativa Fecha de inicio Fecha de término
responsable

Medios de
Verificacion

Descripcion de la
accion de control

Factor de Riesgo

Fomentar una cultura
Reportes de

Perdida de la organizacional basada L
. o 9 . L - Informacioén,
informacion en las en la prevencion, Direccién General 01 Enero 31 Diciembre Informes de
bases de datos implementando medidas Actividades

para reducir los riesgos.

Realizacion de Comité Interno de Administracion y Clave del
. - Fecha de Elaboracion:
Planeacién Procedimiento:
E080 Educacidn para Adultos
ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Asegurar que toda la informacién esté
debidamente respaldada y se implemente un
Creacion de respaldos sistema de control de calidad. Fomentar la cultura
L ) L Anual 100%
periddico de prevencion mediante capacitacion @y
concienciacion sobre la importancia de mantener
la integridad de la informacion.

Realizacién de Comité Interno de Administracion y Clave del
- . Fecha de Elaboracion:
Planeacion procedimiento:
E080 Educacién para Adultos
ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva Creacion Octubre 2025
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Clave del

Elaboracion de Agenda de la Direccién General . Fecha de Elaboracion:
Procedimiento:
E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025
Elabora: Secretaria Particular Fecha de Actualizacién: No. de Revision:

Aprueba: Direccion General Octubre 2025 0

Objetivo: Elaborar la agenda de actividades de la Direccion General del ITEA.

Desde: Que recibe solicitud de gira, firma de convenio, audiencia privada o invitaciéon de evento por
Alcance: medio correo electrénico, o documento fisico de Direccion General.

Hasta: Que confirma asistencia de participacién al solicitante.

Areas de aplicacién
Direccién General del ITEA
Secretaria Particular

Politicas o normas de operacion

e La politica de Operacién de la Secretaria Particular incluye recibir y atender solicitudes, organizar la agenda de la Direccién General
del ITEA, Gestiona y da seguimiento a la correspondencia oficial, asimismo resolver asuntos delegados por la Directora General
brindandole soporte y conjuncion.

Terminologia
e SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior
e SET: Secretaria de Educacién en Tamaulipas

e OPD’S: Organismos Publicos Descentralizados
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Elaboracién de Agenda de la Direccidén General Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025

Descripcion narrativa

Nidmero Actividad Responsable Referencia

Inicio
Recibe solicitud de gira, firma de convenio,

audiencia privada o invitacion de evento por medio Invitacion, oficio, correo

1 A - Secretaria Particular o -
correo electrénico, o documento fisico de electronico, Convocatoria
Direccién General.

Genera registro histérico, sistematico, de las . ) .
2 actividades a realizar. Secretaria Particular Calendario
Tarjeta Informativa
Elabora tarjeta informativa y presenta a Direccién (Anexo) (tipo de evento,

3 General, exponiendo informacién clave para que Secretaria Particular fecha, hora, participantes,
tenga conocimiento amplio del tema disponibilidad, sede,

objetivo).

4 Recibe tarjeta !n_fg)rmatNa_ de SQI'C'tUd evento para Direccién General Tarjeta Informativa
la toma de decision de asistencia.

JAsistira al evento?
5.1 Si, informa a Secretaria Particular para . »
. - . ., Confirmacién de

5 agendar evento, continua en la actividad 6. Direccién General

asistencia
5.2 No, designa a un representante e informa a

Secretaria Particular, continua en actividad 6.

Recibe instrucciones de participacion y registra ) )
6 o . . Secretaria Particular Agenda
actividad en la agenda ejecutiva.

7 Confirma asistencia de participacion al solicitante. Secretaria Particular Asistencia

Fin



Pagina 18 Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026 Periodico Oficial

Clave del Fecha de

Elaboracién de Agenda de la Direccién General Procedimiento: Elaboracién:

E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG- SP-01 Octubre 2025
Diagrama de flujo
Responsable Actividad Referencia
( Inicio }
3 - -7
Secretaria Recibe solicitud de gira, firma de convenio, audiencia entre otros Invitacion,
Particular oficio, correo
asuntos a Direccién General. electrénico,
v
Secretaria Genera registro histérico de las actividades a realizar. R
Particular alendario
v
Secretaria Elabora Tarjeta Informativa y presenta a Direccién General. Tarjeta
Particular Informativa
Direccién General Recibe tarjeta informativa de solicitud evento para toma de Tarjeta
Informativa
decisién.
Direccién Designa Confirmacién
General oy representante e de Asistencia
éAsistira al ) .
informa a Secretaria
evento? .
Particular.
Secretaria 4
Particular l
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Realizacion de Comité Interno de Administracion Clave del Fecha de
s Procedimiento: Elaboracion:
y Planeacién
E080 Educacién para Adultos TEA-DG- SP-01 Octubre 2025
Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Direccion General = |Designa a un representante e informa a Secretaria Particular,

l

Recibe instrucciones de participacion y registra

Secretaria
; Agenda
Particular @_’ actividad en la agenda ejecutiva.

Confirma asistencia de participacion al solicitante.

Confirmacidén de
Asistencia

Secretaria
Particular

Asistencia

Fin
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. . . Clave del »
Elaboracion de Agenda de la Direccion General Fecha de Elaboracion:

) procedimiento:
E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

. Eventos Programados
Agenda de Trabajo A . X100
Eventos o reuniones realizadas

L . L, Clave del Fecha de
Elaboracion de Agenda de la Direccion General

E080 Educacién para Adultos

procedimiento: Elaboracion:

ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025
Administracion de Riesgos

Medios de
Verificacion

Factor de Descripcion de laacciéon  Unidad administrativa Fecha de inicio A

Riesgo de control responsable

Que no se lleve
a cabo lo
agendado

Agenda, Ficha
Secretaria Particular 01 Enero 31 Diciembre Técnica, Oficio de
Convocatoria

Reagendar de acuerdo a
disponibilidad

L, . L Clave del Fecha de
Elaboracion de Agenda de la Direccion General

E080 Educacién para Adultos

procedimiento: Elaboracion:
ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Seguir un formato estandarizado que garantice
claridad y precision en la programacion de
actividades. Se deben incluir todos los compromisos y
reuniones relevantes, asegurando que no haya

Check List Agenda . P . Anual 80%
errores ni omisiones. La agenda final debe ser
revisada y aprobada antes de su distribucion,
garantizando que se cumpla con los tiempos
establecidos y las expectativas de la direccion.
L. . L. . Fecha de
Elaboracion de Agenda de la Direccidon General Clave del procedimiento: N
L, Elaboracion:
E080 Educacion para Adultos
ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 | Nueva creacién ‘ Octubre 2025
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Clave del

Realizacion de Sesion de la H. Junta Directiva Fecha de Elaboracion:

L, Procedimiento:
E080 Educacion para Adultos X
ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026

Elabora: Secretaria Técnica Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Aprueba: Direccion General Septiembre 2026 0

Realizar la Sesion de la H. Junta Directiva para informar al Organo de Gobierno del Estado de

ClgjEt Tamaulipas, sobre el estado que guarda el Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos.

Desde: Que recibe oficio de con fechas de sesiones ordinarias, para informar a todas las areas del
Instituto.

Alcance: Hasta: Que elabora acta de sesion y recaba firmas de integrantes asistentes, con la finalidad de dejar
constancia formal de los acuerdos tomados y proceder a su archivo institucional para consulta y
seguimiento.

Areas de aplicacién

Secretaria Técnica

Direccién de Administracién

Direccion de Planeacion

Direccién de Operacién Educativa

Direccion de Certificacion

Direccién de Informéatica

Coordinacion Juridica y de Transparencia
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
H. Junta Directiva

Politicas 0 normas de operacion

e Los integrantes de la Junta Directiva deberan observar lo establecido en el Decreto de Creacion del Instituto Tamaulipeco de
Educacién para Adultos; particularmente los Articulos 6, 7, 9 y 13, asi como sus reformas.

e La Secretaria Técnica sera la encargada de solicitar la informacion a las Areas del Instituto para las Sesiones del Organo de
Gobierno y debera ser actualizada al ultimo cierre trimestral.

e La Secretaria Técnica debera entregar el Documento elaborado a los miembros del Organo de Gobierno con cinco dias habiles antes
de la Sesion.

. Las Sesiones del Organo de Gobierno estan sujetas a realizarse, siempre y cuando estén presentes la mitad mas uno de los
miembros de la Junta Directiva.

Terminologia

e Informes Trimestrales: Informacion que las unidades administrativas proporcionan de manera trimestral a la Secretaria Técnica,
conforme a los formatos y plazos establecidos, con la finalidad de integrar los informes y documentacion que se presentan en
las sesiones ordinarias de la Junta Directiva.
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Realizacion de Sesién de la H. Junta Directiva

E080 Educacién para Adultos

Clave del
Procedimiento:
ITEA-DG-ST-01

Fecha de

Elaboracion:
Septiembre 2026

Descripcion narrativa

NUmero

10

Actividad
Inicio
Recibe oficio de con fechas de sesiones

ordinarias, para informar a todas las areas del
Instituto.

Solicita a las areas del Instituto, mediante oficio,
entrega de informes trimestrales, puntos de
acuerdo y anexos necesarios para integrar
documentacién de la sesi6on de la H. Junta
Directiva.

Recibe oficio de solicitud y elabora informes
trimestrales, puntos de acuerdo y anexos
correspondientes para la sesion de la H. Junta
Directiva.

Remite informes trimestrales, puntos de acuerdo
y anexos correspondientes a la Secretaria
Técnica, mediante medios digitales
institucionales, para integracion en
documentacion de sesiébn de la H. Junta
Directiva.

Recibe informes trimestrales, puntos de
acuerdo y anexos a través de medios digitales
institucionales, y organiza en formato digital para
concentrarlos e iniciar integracion  del
documento de sesion de la H. Junta Directiva.

Elabora documento, presentacion y acta
borrador de sesidon ordinaria, anexos
correspondientes e integra carpeta digital para
validacion interna, en coordinacién con las areas
correspondientes.

Envia carpeta digital (con presentacion y acta
borrador de sesion ordinaria con anexos
correspondientes) mediante correo electronico
oficial a Coordinacién de OPD’s para revision y
aprobacion correspondiente.

Recibe carpeta digital mediante correo
electronico oficial y realiza revision técnica de la
informacién presentada para verificar
congruencia, integridad y cumplimiento de los
lineamientos aplicables, mediante el analisis
documental correspondiente.

Emite y comunica  formalmente las
observaciones derivadas de la revision
realizada, mediante notificacién a la secretaria
técnica del Instituto por los medios oficiales
establecidos, con la finalidad de que sean
atendidas y solventadas

Recibe observaciones formuladas, solventa en
coordinacion con las areas involucradas y remite
a Coordinacion de OPD’s nuevamente carpeta
digital para validacién, con el objetivo de obtener
aprobacion definitiva de la documentacion.

Responsable

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Areas del Instituto

Areas del Instituto

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Coordinaciéon de OPD’s

Coordinaciéon de OPD’s

Secretaria Técnica

Referencia

Anexo 6. Oficio emitido por
SEMSYyS de calendario

El plazo para la entrega de la
informacion la  define la
SEMSyS. Anexo 7: Oficio de
solicitud de informe trimestral.

Informacién generada por el
area, a fin de dar cumplimiento
al requerimiento de informacién

Informes trimestrales

Se elabora el documento en
formato digital.

En coordinacion con Dir.
General, Direcciones de
Admoén., Operacion educativa,
Certificacion, Informética,
Planeacion y Coordinacion
Juridica y de Transparencia.

OPD’s valida el contenido de la
informacion.

(con presentacion 'y acta
borrador de sesién ordinaria
con anexos correspondientes)

OPD’S notifica mediante correo
electrénico oficial.

Anexo 8 captura de pantalla de
notificacién

Administracion, Operacion
educativa, Certificacion,
Informatica, Planeacion y

Coordinacion Juridica y de
Transparencia.
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. ., » . . Clave del Fecha de
Realizacion de Sesién de la H. Junta Directiva

E080 Educacién para Adultos

Procedimiento: Elaboracion:

ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026
Nimero Actividad Responsable Referencia
Recibe carpeta digital solventada y valida
informacién y envia convocatoria
11 correspo_nd|epte_ en formatc_) fisico y dlgl'tal a la Coordinacion de OPD's Anexo 9. Convocatoria para
Secretaria Técnica del Instituto, con la finalidad junta.
de formalizar celebracion de Sesién Ordinaria de
H. Junta Directiva.
Recibe convocatoria validada y documentacién
definiva para envio a las areas o Convocatoria emitida por la
12 . . Secretaria Técnica . A
correspondientes y resguarda previo a la Secretaria de Educacion.
notificacion oficial.
Envia Convocatoria, documento y presentacion
13 con anexos de manera fisica y digital a los Secretaria Técnica Convocatoria emitida por la

integrantes de la H. Junta Directiva para Secretaria de Educacion.
conocimiento y andlisis de la informacion.

Recibe convocatoria y documentaciéon anexa
14 para andlisis previo a la sesién para confirmar Integrantes H. Junta Directiva
asistencia por parte de la Secretaria Técnica.

Convocatoria emitida por la
Secretaria de Educacion.

Confirma asistencia de los integrantes de la H.
Junta Directiva, con base en la convocatoria
recibida, ya sea de manera presencial o virtual,
mediante comunicacion oficial, para garantizar
quérum necesario en la celebracion de la
sesion.

Secretaria Técnica Presencial /Virtual

Lleva a cabo la Sesiéon Ordinaria de la Junta
Directiva en fecha, hora y modalidad
establecidas en la convocatoria, levanta lista de
asistencia y genera evidencia correspondiente.

Secretaria Técnica Se toma evidencia fotogréfica.

Elabora acta de sesién y recaba firmas de

integrantes asistentes, con la finalidad de dejar Cada acta firmada se incluye en
17 constancia formal de los acuerdos tomados y Secretaria Técnica el documento de la siguiente

proceder a su archivo institucional para consulta sesion.

y seguimiento.

Fin
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Realizacion de Sesién de la H. Junta Directiva
E080 Educacion para Adultos

Diagrama de flujo

Referencia

Responsable

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Areas del Instituto

Areas del Instituto

Secretaria Técnica

Secretaria
Técnica

Clave del

Procedimiento:

ITEA-DG- SP-01

ctividad

A

Inicio

Recibe oficio de con fechas para las sesiones ordinarias.

l

Solicita a las areas del Instituto la entrega de informes
trimestrales

l

Recibe el oficio de solicitud y elabora informes trimestrales

l -

Remite informes trimestrales, puntos de acuerdo y anexos

|

Recibe informacion remitida por las areas

|

Elabora documento, presentacién y acta borrador de
sesion ordinaria

1 —

Fecha de
Elaboracion:

Septiembre 2026

Anexo 6. Oficio
emitido por SEMSyS
de calendario

La fecha de entrega
de la informacion la
define la SEMSyS.

Informacién
generada por el
area

Informes
trimestrales

Se elabora el
documento en
formato digital

Coordinacién con
Direcciones del
Instituto
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Clave del Fecha de

Realizacién de Sesién de la H. Junta Directiva Procedimiento: Elaboracién:
E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG- SP-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

OPD’s valida el

Secretaria P i e ;
Envia carpeta digital a la Coordinacién de OPD’s id
Técnica contenido
l {con presentacion y acta
Coordinacion de Recibe carpeta digital y realiza la revision técnica de la borrador de sesion
QRIS informacion presentada. ordinaria con anexos
correspondientes)
N Anexo 8. C d
. .y : : ; ; nexo 8. Captura de
Coordinacion de Emite y comunica observaciones derivadas de la revision p' o
, . pantalla de notificacién
OPD’s realizada.
1 Administracion,
) - - — Operacion educativa,
Secretaria Recibe y solventa observaciones en coordinacién con las P
L. Certificacion,
Técnica . . = -
areas del Instituto Informatica, Planeacion y
I Coordinacion Juridica y
de Transparencia.
Coordinacién de ; . . . .
OPD’ Recibe carpeta digital y valida y emite convocatoria Anexo 9.
s
Convocatoria
Secretaria -_ ) lidada v d . Convocatoria emitida
Técnica ecibe convocatoria validada y documentacion o I Sesretaride
Educacion

l
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Clave del Fecha de

Realizacién de Sesién de la H. Junta Directiva Procedimiento: Elaboracion:

E080 Educacién para Adultos
ITEA-DG- SP-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Secretaria )
Thsitlea Envia convocatoria a los integrantes de la H. Junta Directiva por la Secretaria de

l Educacion

Convocatoria emitida

Convocatoria emitida
Integrantes H. ; : >
- Reciben convocatoria y documentacién anexa por la Secretaria de
unta
l Educacion.
Confirma asistencia de los integrantes de la H. Junta Presencial /Virtual

Secretaria Técnica

Directiva para garantizar el quérum necesario.

!

e Se toma evidencia
Secretaria Técnica Lleva a cabo la Sesion Ordinaria de la Junta Directiva i
fotografica.
Sacretaria Tlariea Elabora acta de sesién y recaba firmas de los integrantes Acta de Sesion.
asistentes para su archivo institucional. ]

Fin
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R, s A Clave del _,
Realizacion de Sesién de la H. Junta Directiva Fecha de Elaboracién:

. procedimiento:
E080 Educacidn para Adultos

ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

Juntas directivas realizadas

Juntas directivas realizadas L X100
Juntas directivas programadas

Clave del Fecha de

Realizacion de Sesion de la H. Junta Directiva
E080 Educacién para Adultos

procedimiento: Elaboracién:

ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026
Administracién de Riesgos

Unidad
administrativa Fecha de inicio Fecha de término
responsable

Medios de
Verificacion

Factor de Descripcion de la

Riesgo accion de control

Respaldo de informacion
i . Plan de
Informacion importante en  forma .
érdida por periédica a través de P . recuperacion  de
p ) L Secretaria Técnica 01 Enero 31 Diciembre desastres y
factores dispositivos externos, oliticas de bienes
externos Drive u Onedrive de los -?_lC'S
correos oficiales )

Clave del

Realizacion de Sesidén de la H. Junta Directiva e Fecha de Elaboracion:
. procedimiento:
E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

La Coordinacion de OPD’s es la encargada de
Check List OPD’s validar la carpeta de la sesién Junta Directiva, Trimestral 0% de observaciones
sefialando observaciones para su solvatacion.

Clave del

Realizacion de Sesién de la H. Junta Directiva Fecha de Elaboracién:

L, procedimiento:
E080 Educacidn para Adultos .
ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Septiembre 2026
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Clave del

Administracion e Integracion de Informaciéon del SASA Fecha de Elaboracion:

., Procedimiento:
E080 Educacion para Adultos X
ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026

Elabora: Departamento de Sistemas Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Aprueba: Direccion de Informéatica Septiembre 2026 0

Administrar, integrar y enviar informacion a las diferentes areas de la Direccion General, asi como a las
Objetivo: Coordinaciones de Zona, para que las areas involucradas en los procesos educativos cuenten con
informacién primordial de los educandos y figuras.

Desde: Que recibe solicitud de informacion del SASA por parte del Area del Instituto, a través del
correo electrénico, para identificar requerimientos necesarios.

Hasta: Que envia reportes solicitados mediante correo electrénico al Area del Instituto que realizé
solicitud de informacion.

Alcance:

Areas de aplicacién
Direccién de Informatica
Departamento de Sistemas
Area del Instituto

Politicas o0 normas de operacién

e  El Area del Instituto deberén solicitar la informacién requerida mediante el envio de un correo electrénico a la Direccién de
Informatica, especificando las caracteristicas de la informacion.

Politicas o normas de operaciéon

e El Departamento de Sistemas establecera los tiempos de entrega dependiendo de la complejidad de la
informacién que requiera el &rea.

e Lainformacion adecuada se haré llegar al &rea solicitante mediante correo electronico o OneDrive por parte de la
Direccion de Informatica.

Terminologia

e  Estructuras de Bases de datos POWERBI: Estructuras de las diferentes Bases de Datos de SASA generadas a través del
POWERSBI.

e  POWERBI: Conjunto de herramientas que permite unir diferentes fuentes de datos, modelizar y analizar para presentarlos a
través de paneles e informes; que puedan ser consultados de diferentes plataformas.

e  OneDrive: Es el servicio en la nube de Microsoft que le conecta a todos los archivos. Te permite almacenar y proteger tus
archivos, compartirlos con otros usuarios y acceder a ellos desde cualquier lugar en todos tus dispositivos.

e  Areas del Instituto: Direccion de Planeacién, Direccion de Certificacion, Direccién de Operacién, Secretaria Técnica,
Coordinacion de Enlace y Coordinaciones de Zona.
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- s L. L Clave del _,
Administracion e Integracion de Informacion del SASA Fecha de Elaboracion:

., Procedimiento:
E080 Educacidon para Adultos

ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026
2
Nimero Actividad Responsable Referencia

Inicio
Recibe solicitud de informacion del SASA por

parte del Area del Instituto, a través del correo Anexo 10: Correo

1 P : o - Direccién de Informaética Electrénico de Solicitud
electrénico, para identificar requerimientos -
. de Informacién SASA
necesarios.
Anexo 11: Correo
Envia solicitud de informaciéon recibida al Electronico de
2 Departamento de Sistemas mediante correo Direccién de Informatica Canalizacion al
electrénico, para generar reportes correspondientes. Departamento de

Sistemas

Recibe solicitud de informacién mediante correo
3 electrénico con especificaciones requeridas, para Departamento de Sistemas Correo Electrénico
descargar tablas de informacién.

Realiza conexion a las bases de datos del SASA 'y ]
descarga tablas de informacion necesarias Departamento de Sistemas

4 B o Tablas de Informacién

mediante la actualizacion de estructuras en Power

Bl, para procesamiento de informacién.

Procesa  informacion  obtenida  mediante y

extraccion, depuracion y organizacién de datos de . Tablas de Informacion.
5 las tablas descargadas para generar reportes Departamento de Sistemas Reportes.

solicitados por el Area del Instituto.

Revisa informacic’)n‘ _contenida en los reportes ‘ Tablas de Informacion.
6 generados para verificar consistencia y exactitud Departamento de Sistemas

de los datos. Reportes

¢ Es correcta?

7.1 Si, Envia correo electronico anexando reportes

con informacion solicitada o indica ubicacion en . Anexo 12: Reporte UCN
7 Departamento de Sistemas

OneDrive a Direccion de Informatica, continua en
actividad 8.

7.2 No, continua en actividad 5.

(SASA)

Recibe correo electronico del Departamento de
8 Sistemas en el que anexa reportes solicitados Direccion de Informética Correo Electrénico
para envio al Area del Instituto.

Envia reportes solicitados mediante correo
9 electronico al Area del Instituto que realizé Direccion de Informéatica Correo Electrénico
solicitud de informacion.

Fin
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Administracién e integracién de Informacién del Clave del Fecha de
SASA Procedimiento: Elaboracién:

E080 Educacion para Adultos

ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026
Diagrama de flujo
Responsable Actividad Referencia
( Inicio )

A

Direccion de Anexo 10: Correo

Informatica Recibe solicitud de informacion del SASA electrénico

Convocatoria.

. .7 b.
Direccién de PR ———— S ; F—p Anexo 11: Correo
At nvia solicitud de informacién al Departamento de Sistemas e
Informatica p electrénico de
l canalizacion
Departamento de Recibe solicitud de informacién mediante correo electrénico Anexo 11 Correo
Sistemas con especificaciones requeridas. et

Departamento de Realiza la conexién a las bases de datos del SASA mediante Tablas de
Sistemas Power BI informacién
v Procesa la informacion y realiza la extraccion, Confirmacion de
Direccion General o, L, P _"
depuracion, organizacion de datos y genera los reportes.

l !
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Diagrama de flujo
Responsable Actividad Referencia
Departamento Revisa informacién contenida en los reportes generados verifica Tablas de
de Sistemas informacién
consistencia y exactitud.
A
Departamento

de Sistemas ¢Es correcta?

@ Anexo 12: Reporte

UCN (SASA)
Si l
Departamento de Envia correo a la Direccién de Informatica con la informacion o
Sistemas Correo Electrénico
con la ubicacion de OneDrive.

l

Recibe correo electrénico del Departamento de Sistemas en el
que anexa reportes solicitados para envio

Direccion de F T : g ;

. Envia reportes solicitados mediante correo electronico al area
Informatica -
solicitante.

l

Fin

Direccion de

Correo Electronico
Informatica

Correo Electrénico
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Clave del

Administracién e integraciéon de Informacion del SASA e Fecha de Elaboracion:
Procedimiento:

ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026

E080 Educacién para Adultos

Indicadores de Gestion

Nombre del Indicador Método de Célculo

., Informacién enviada
Informacion entregada . ) ., o X100
Solicitudes de informacion recibidos

Clave del

Administracion e integracion de Informaciéon del SASA _ Fecha de Elaboracion:
. Procedimiento:
E080 Educacién para Adultos .
ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026
Administracion de Riesgos

Unidad
administrativa Fecha de inicio Fecha de término
responsable

Descripcion de la
accion de control

Medios de
Verificacion

Factor de Riesgo

o Reportes de
Actualizacién constante informacién
de las bases de datos mediante la
Posible falta de (estructuras) de la Direccion de eneracion
actualizacion  de | informacion del Sistema - 01 Enero 31 Diciembre generacion y
. Informatica actualizacion de
las bases de datos Automatizado de
o las estructuras de
Se_gwr_ryento Y las Bases de
Acreditacion (SASA) datos del SASA.

- - . - - Clave del Fecha de
Administracion e integracion de Informacion del SASA

E080 Educacidn para Adultos

procedimiento: Elaboracion:
ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcién ey Meta
aplicacion
Encuestas de | Identificar que la informacién enviada este siendo Anual La satisfaccion del 100% de la
satisfaccién de utilidad a los usuarios informacién entregada

Clave del

Administracion e integracién de Informacion del SASA Fecha de Elaboracion:

., procedimiento:
E080 Educacién para Adultos .
ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 ‘ Nueva creacion | Septiembre 2026
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Inscripcion de Personas Educandas en las Coordinaciones
de Zona

E080 Educacién para Adultos

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026
Elabora: Departamento de Acreditacion Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Aprueba: Direccion de Certificacion Septiembre 2026 0

Controlar y dar seguimiento a los tramites administrativos que regulan la inscripcién de las personas de
15 afios y mas interesadas en empezar y/o concluir su educacion basica a través de las
Coordinaciones de Zona del ITEA; asi como crear el archivo histérico de los estudios para seguimiento
académico.

Objetivo:

Desde: Que envia informacién normativa a Coordinaciéon de Zona para proceso de inscripcién mediante
correo electrénico y formato de Registro de inscripcién de la persona educanda y Formato de
identificacion de intereses educativos con finalidad de orientar y estandarizar actividades de inscripcion
Alcance: de personas educandas.

Hasta: Que genera reportes en SASA filtrando informacién de personas educandas incorporadas por
periodo y Coordinacién de Zona, con finalidad para validar cumplimiento de normatividad vigente en
proceso de inscripcién e integracion de expedientes digitales.

Areas de aplicacion

Departamento de Acreditacion

Coordinacién de Zona

Area de acreditacion en Coordinacion de Zona
Area de informatica en Coordinacion de Zona
Incorporador en Coordinacion de Zona
Persona Educanda

Politicas 0 normas de operacion

® Las personas de 15 afios y mas que no han iniciado o concluido su educacién basica tienen derecho a recibir los servicios
educativos con base al Articulo 3° Constitucional y de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto de Creacion del INEA y del ITEA.

e las personas que solicitan ser inscritos al servicio educativo de alfabetizacién, primaria o secundaria, deberan cumplir con la
totalidad de requisitos que se indican en el Apartado 3 de los LINEAMIENTOS de Operacion del Programa Servicios de
Educacién para Adultos (INEA)

e |la Coordinacion de Zona que corresponda al area geogréfica en la que radica la persona educanda, debera realizar el proceso
de registro formal en el SASA, siempre y cuando se cuente con la documentacion completa para la inscripcion con base en los
requisitos e integrar el expediente fisico y digital correspondiente.

e las personas que solicitan servicio educativo acuden a la Coordinacion de Zona o son localizadas en campo por las personas
que realizan incorporacién de personas educandas.

e La Direccion de Certificacion, a través del Departamento de Acreditacién, en el ambito de su competencia debera administrar y
coordinar las actividades sustantivas de inscripcion con las Coordinaciones de Zona con base a los Lineamientos de Control
Escolar relativos a la incorporacion, acreditacion y certificacion del INEA vigentes.

Terminologia

e  FEjercicio diagnéstico. - Instrumento que permite detectar los saberes y conocimientos que poseen las personas jévenes y
adultas sobre lectura, escritura y nimeros.

e  Entrevista inicial. - Técnica que se aplica a las personas que deseen incorporarse al ITEA, sirve para identificar sus intereses
de aprendizaje y sus antecedentes educativos; para ubicarlos en el nivel educativo y vertiente de estudio.

e  Evaluacion diagndstica. - Proceso de reconocimiento de las habilidades adquiridas por la persona a lo largo de la vida, para
acreditar y ubicarlo en el nivel educativo correspondiente.

e Examen diagnéstico. - Instrumento que forma parte de la evaluacién diagndstica, se aplica Gnicamente a las personas que
solicitan el servicio de primaria y/o secundaria.

e  Expediente digital. - Archivo electrénico que se integra en SASA, con la documentacion entregada por la persona educanda.

e  Expediente fisico. - Conjunto de documentos recabados en el proceso de inscripcion, son integrados por las copias cotejadas,
fotografias y los formatos de inscripcion.

e  Persona educanda. - Es aquella persona de 15 afios 0 méas que se encuentra en rezago educativo.
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Inscripcién de personas educandas en las Coordinaciones Clave del Fecha de Elaboracién:
de Zona Procedimiento: '
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Nimero Actividad Responsable Referencia
Inicio

Envia informacion normativa a Coordinacién de
Zona para proceso de inscripcion mediante

correo electrénico y formato de Registro de -Informacién  Normativa.

. A Departamento
1 inscripcion de la persona educanda y Formato g ditacis - Anexo 13
de identificacién de intereses educativos con e Acreditacion - Anexo 14
finalidad de orientar y estandarizar actividades
de inscripcién de personas educandas.
Recibe informacion normativa y formatos -Correo electrénico
impresos mediante correo electronico institucional
2 institucional r r nocer lineamien rdinacion de Zon - )
stitucional, para dar a conocer lineamientos Coordinacion de Zona -Informacién normativa
aplicables al proceso de inscripcion de personas
educandas. - Anexo 13
Turna informacion normativa y formatos
impresos a Area de  Acreditacion en Coordinacion de Zona -Informacién normativa
3 Coordinacion de Zona, mediante entrega interna - Anexo 13

0 instruccion directa, con finalidad de organizar
actividades de inscripcién con Incorporadores en - Anexo 14
Coordinacion de Zona.

Recibe formatos impresos mediante entrega

interna con finalidad de que sean utilizados por Informacién normativa

Area de Acreditacion en

4 Incorporadores en Coordinacién de Zona e - Anexo 13
U . Coordinacion de Zona
durante entrevista inicial a personas interesadas .
< e Anexo 14
en inscribirse.
Entrega informacién normativa y formatos
impresos a Incorporadores en Coordinacion de < N
. e s = Area de Acreditacién en - Anexo 13
5 Zona mediante distribucion directa para ser -
- . B Coordinacién de Zona - Anexo 14
utilizados durante entrevista inicial a personas
educandas.
Recibe informacién normativa y formatos -Documentos de inscripcion
5 impresos mediante distribucion directa para Incorporador en Coordinacion de solicitados a educando
aplicacion de entrevista inicial a persona Zona durante entrevista inicial.
educanda que requiere inscripcion. -Continda entrevista inicial
Entrega documentos fisicos de inscripcion a . . L
MR -Requisitos de inscripcion de
7 Incorporador en Coordinacion de Zona para Persona Educanda d P

) o ) ersonas educandas
integracion de expediente de persona educanda P

. ) . Resguarda documentos para
Recibe 'y revisa documentos fisicos 9 105 P

. ; Incorporador en Coordinacion de posterior entrega a Area de
8 roporcionados por persona educanda y realiza L DO
proporcionados por p y Zona acreditacion en Coordinacion
entrevista inicial. de Zona

¢ Sabe leer y escribir?

9.1 Si, registra en Formato de registro que la
persona educanda sabe leer y escribir para dar
a conocer metodologia de estudio, continua
actividad 10. Incorporador en Coordinacion de

9.2  No, Informa a persona educanda que Zona
iniciara proceso de estudio desde etapa de

alfabetizacién, mediante orientacion verbal para

integrarla a programa educativo, continia en

actividad 11

Explica metodologia para estudio y acreditacién
de modulos segln nivel educativo mediante

10 orientacion verbal y llena informacion en formato
“Identificacion de intereses educativos” para
registro.

identifica nivel educativo en
gue iniciara proceso de
estudio.

Incorporador en Coordinacion de

Zona - Anexo 14
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NUmero

de Zona
E080 Educacién para Adultos

Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026

Clave del
Procedimiento:
ITEA-DG-DC-DA-01

Descripcion narrativa

Actividad

Registra informacion de persona educanda en
formato “Registro de inscripcion de persona
educanda”, e informa a persona educanda
programacion de evaluacién diagnostica el lugar
y fecha  determinados para  entregar
documentacion.

Entrega documentacién fisica recabada en
entrevista inicial a Area de Acreditacion en
Coordinacion de Zona mediante entrega directa,
para registro en SASA e integracion de
expediente fisico y digital de persona educanda.

Recibe documentacion de inscripcion de
persona educanda para organizar e integrar
expediente fisico de la persona educanda

Digitaliza documentos mediante escaneo de
formatos y requisitos de inscripcién entregados
por persona educanda y genera archivos
digitales para registro en SASA.

Turna archivos digitales al Area de Informatica
en Coordinacién de Zona mediante correo
electronico para captura de registro e
integracion de expediente digital de persona
educanda en SASA

Recibe documentos digitalizados y captura
informacién de persona educanda en SASA y
registra datos en sistema institucional

Integra expediente digital de persona educanda
en SASA, mediante incorporacion de
documentos digitalizados y datos capturados
para registro electronico.

Emite Credencial de persona educanda en
SASA, mediante generacion de documento
digital correspondiente, con finalidad de
acreditar registro en sistema institucional.

Informa a Area de Acreditacion en Coordinacion
de Zona realizacion de registro electronico y
entrega Credencial generada en SASA, con
finalidad de continuar validacién y entrega a
persona educanda.

Recibe Credencial de educando y recaba firma
de Coordinador de Zona para autorizar entrega
fisica a persona educanda.

Programa sede de aplicacion en sistema SASA
para evaluacién diagnéstica e informa
verbalmente a incorporador de Coordinacion de
la Zona, para convocar a Persona educanda a
sede programada.

Contacta a persona educanda mediante
comunicacion directa o telefonica, para
confirmar inscripcién y comunicar fecha y lugar
de aplicacién de evaluacion diagndstica

Responsable

Incorporador en Coordinacion de
Zona

Incorporador en Coordinacion de
Zona

Area de Acreditacion en
Coordinacién de Zona

Area de Acreditacién en
Coordinacién de Zona

Area de Acreditacién en
Coordinacién de Zona

Area de informéatica en Coordinacion
de Zona

Area de informéatica en Coordinacion
de Zona

Area de informatica en Coordinacion
de Zona

Area de informéatica en Coordinacion
de Zona

Area de Acreditacién en
Coordinacién de Zona

Area de Acreditacion en
Coordinacién de Zona

Incorporador en Coordinacion de
Zona

Pagina 35

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2026

Referencia

- Anexo 13
-Finaliza entrevista inicial

-Se traslada a Coordinacion
de Zona.

-Anexo 13
-Requisitos de inscripcién:
(CURP, Fotografia,
antecedentes escolares)

- Anexo 13
-Requisitos de inscripcién:
(CURP, Fotografia,
antecedentes escolares)

-Requisitos de inscripcion de
personas educandas

-Requisitos de inscripcién de
personas educandas

- Anexo 13
-Requisitos de inscripcion:
(CURP, Fotografia,
antecedentes escolares)

Expediente Digital

— Anexo 15

— Anexo 15

—Anexo 15

-La Entrega fisica de
credencial a persona
educanda puede ser en sede
programada por el aplicador
designado

-Verifica disposicion de
Aplicadores de examenes
para determinar la asignacion
a la sede programada

-Persona educanda asiste a
sede programada recibe
credencial mediante entrega
directa y presenta evaluacion
diagnostica.
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Inscripcion de personas educandas en las Coordinaciones

NUmero

de Zona
E080 Educacién para Adultos

Clave del
Procedimiento:
ITEA-DG-DC-DA-01

Descripcion narrativa

Actividad

Informa de manera econémica a Coordinacién
de Zona y Area de Acreditacion en Coordinacion
de Zona conclusion de actividades de
inscripcion para dar seguimiento por parte del
Departamento de Acreditacion.

Accede a SASA e identifica registros de
inscripcion de personas educandas realizados
en Coordinaciones de Zona, para generar
reportes.

Genera reportes en SASA filtrando informacion
de personas educandas incorporadas por
periodo y Coordinacién de Zona, con finalidad
para validar cumplimiento de normatividad
vigente en proceso de inscripcion e integracion
de expedientes digitales.

Fin

Responsable

Incorporador en Coordinacion de
Zona

Departamento de acreditacion

Departamento de acreditacion

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2026

Referencia

-Persona educanda inscrita
continia en atenciéon
educativa en Coordinacién de
Zona hasta conclusién de
estudio en el nivel que fue
inscrito.

-Accién sin temporalidad fija,
de acuerdo a necesidades
para seguimiento a procesos
de inscripcion de personas
educandas

SASA
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Clave del

Procedimiento:

ITEA-DG-DC-DA-01
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Fecha de
Elaboracién:

Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Referencia

Departamento de
acreditacion

Coordinacion de
Zona

Coordinacién de
Zona

Area de
Acreditacion en
Coordinacion de

Zona

Area de
Acreditacion en
Coordinacién de

Zona

Incorporador en
Coordinacion de
Zona

Inicio

Envia informacién normativa y formatos impresos de

Registro a Coordinaciones de Zona.

Recibe informacién normativa y formatos impresos

v

Turna informacién normativa y formatos impresos a Area
de Acreditacion en Coordinacién de Zona

l

Recibe informacién normativa con formatos impresos para
que sean utilizados durante entrevista inicial

v

Entrega informacién y formatos impresos a Incorporadores

de Coordinacion de Zona

l

Recibe informaciéon normativa y formatos impresos para

aplicacién de entrevista inicial a personas que requieren

l

Informacidén
normativa
Anexo 13y 14

-Correo
electrdénico
institucional
-Informacién
normativa

-Informacién
normativa
-Anexo 13
-Anexo 14

-Informacién
normativa
-Anexo 13
-Anexo 14

-Anexo 13

-Anexo 14

Documentos de
inscripcion
solicitados a
educando
durante
entrevista

inicial.
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Inscripcién de personas educandas en las Clave del Fecha de
. . Procedimiento: Elaboracion:
Coordinaciones de Zona

E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026
Diagrama de flujo

Responsable Actividad

Persena:educandsa Entrega documentos fisicos de inscripcidn a Incorporador en

Referencia

-Requisitos de
inscripcion de

Coordinacién de Zona

personas
l educandas

Incorporador en

Resguarda
Coordinacién de

Recibe y revisa documentos fisicos proporcionados por persona

. . documentos para
educanda y realiza entrevista inicial

posterior entrega
aArea de
acreditacion

Zona

Informa al
Incorporador en Tsabe leer y No | educando que -;dent!flca nivel
Coordinacién de o iniciara su e. I.J(.ZatI’VO en que
Zona escribir? proceso desde iniciara proceso
alfabetizacién de estudio.

v

-ldentifica nivel
Incorporador en . . . .
g Registra en formato de registro que la persona sabe leer y escribir| = educativo en que
Coordinacion de

iniciara proceso
2018 l de estudio.
Explica metodologia de estudio de acuerdo al nivel de
Anexo 14
Secretaria @ la persona educanda
Particular
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Inscripcién de personas educandas en las Clave del Fecha de

Procedimiento: Elaboracion:

Coordinaciones de Zona

E080 Educacién para Adultos TEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad

Referencia

|

Incorporador en Registra informacion en formato de “Registro de inscripcion Anexo 13
Coordinacién de -Finaliza entrevista
de la persona educanda” —
7ona l inicial
Incorporador en Entrega documentacion recabada a Area de Acreditacién en R_ An@f;) 1?;
Fiaprs . -Requisitos de
Coninlianion de Coordinacion de Zona : . i
TohE inscripcidn
Area de - - Anexo 13
Acreditacién en Recibe documentacion de inscripcién con finalidad de Heniitosde
inacid organizar e integrar expediente G e e
Coordinacién de g g p inscripcion
Zona
- d Y
Ar_ea ok Digitaliza documentos mediante escaneo de formatos y Requisitos de
Acreditacion en - ; I inscripcion de

e requisitos de inscripcion

Coordinacién de personas
Zona educandas
Area de .

s Turna archivos digitales para captura de registro e -Requisitos de
Acreditacion en ] = : = inscripcion de
Cobrdinacidn de integracion de expediente digital de persona educanda en e il

Z6iva SASA

educandas
Area d e
i rezj\t. = Recibe documentos digitalizados y captura informacion de Anexo 13
nformatica en o

i persona educanda -Requisitos de

Coordinacion de inscripcion.

v

E)
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Inscripcién de personas educandas en las Clave del Fecha de
Procedimiento: Elaboracion:

Coordinaciones de Zona

E080 Educacién para Adultos TEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Area de Informética [Integra expediente digital de persona educanda en SASA, con

en Coordinacién de Expediente Digital
documentosI digitalizados

l

Area de Informatica Emite Credencial de persona educanda en SASA para -
en Coordinacién de

Zona

acreditar registro en sistema institucional.

Zona l i
Area de Il?forr'n,atlca Informa realizacién de registro electronico y entrega - Atiexo 15
en Coordinacion de credencial generada en SASA para validacién y entrega a

Zona 1

l

Area de - Anexo 15

. Recibe credencial de educando y recaba firma de "
Acreditacién en ¥ ¥ e - Entrega fisica de
Eanidiacidnde Coordinador de Zona para autorizar entrega fisica a spe et o

Zona persona educanda. persona

Area de l Verifica
Acreditacién en Programa sede de aplicacion en SASA para evaluacién diagnéstica disposicién de
Coordinacién de e informa para convocar a Persona educanda Aplicadores de

Zona l examenes
Incorporador en Contacta a persona educanda para confirmar inscripcién y Persona educanda
Coordinacién de comunicar fecha y lugar de aplicacién de evaluacién diagndstica recibe credencial y

Zona : presenta
1 evaluacién

diagndstica.

]
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Inscripcién de personas educandas en las Clave del Fecha de
. . Procedimiento: Elaboracion:
Coordinaciones de Zona

E080 Educacién para Adultos ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Persona educanda
inscrita continta

en atencidn
Incorporador en Informa de manera econdmica conclusiéon de actividades de educativa en

inscripcion para seguimiento del Departamento de

Coordinacién de

Coordinacion de
Zona Acreditacién Zona hasta
l conclusion de
estudio
Departamento de Accede a SASA e identifica registros de inscripcién de o
o g ; Accion sin
Acreditacion personas educandas realizados para generar reportes . -
temporalidad fija
Departamento de l = —
Keraditaditn Genera reportes en SASA, para validar cumplimiento de SASA

normatividad en proceso de inscripcién. ]

L

Fin
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Clave del
Procedimiento:
ITEA-DG-DC-DA-01

Indicadores de Gestion

Método de Célculo

Inscripcién de personas educandas en las Coordinaciones de
Zona

E080 Educacién para Adultos

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2026

Nombre del Indicador

Numero de personas solicitantes
Personas solicitantes atendidas al afio

Educandos atendidos x100

Clave del

Inscripcion de personas educandas en las Coordinaciones
de Zona

E080 Educacién para Adultos

Fecha de Elaboracién:

Procedimiento:
ITEA-DG-DC-DA-01

Administracion de Riesgos

Septiembre 2026

Unidad

Factor de Descripcién de la - . L o Medios de
: iy administrativa Fecha de inicio Fecha de término T
Riesgo accion de control responsable Verificacion
Expedientes
digitales de Verificacion de
personas imagenes que integran Sistema
educandas con | los expedientes digitales Automatizado de
imagenes de educandos Seguimiento y
inconsistentes | registrados en el sistema Direccién . Acreditaci6n (SASA)
ylo de control escolar para e 07 de enero 31 de diciembre bl d
documentos indicar mediante oficio a de Certificacion De? € ?]ql:el &
pendientes las Coordinaciones de agf %Zi:n?ezs y
para su Zona sobre las acciones dFi)gitaIes
integracion en correctivas que ’
el sistema de correspondan
control escolar

Clave del

Inscripcion de personas educandas en las Coordinaciones
de Zona

E080 Educacién para Adultos

Fecha de Elaboracién:

Procedimiento:
ITEA-DG-DC-DA-01

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Septiembre 2026

Mecanismo

Descripcién

Instrumento que permite identificar el sentir
ciudadano sobre el servicio educativo del INEA a
través del ITEA, el cuestionario se integra con
aspectos relacionados con la Discriminacion e
igualdad de género, Utilizacién de herramientas
tecnolégicas y sobre los Beneficios y utilidad de
estudiar en el INEA

Encuesta Nacional de
satisfaccion del servicio
educativo del INEA

100% de la muestra asignada por

Anual el INEA

Clave del
Procedimiento:
ITEA-DG-DC-DA-01

Control de cambios

Fecha del cambio
Septiembre 2026

Inscripcion de personas educandas en las Coordinaciones
de Zona

E080 Educacion para Adultos

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2026

Descripcion del cambio
Nueva Creacion |

No. de cambio
0 |
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Certificacién de estudios del nivel primaria y secundaria Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

E080 Educacion para Adultos ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026
Departamento de
Certificacion

Elabora: Fecha de Actualizacién: No. de Revision:

Direccion de Certificacion Septiembre 2026

Otorgar el certificado oficial a los estudios realizados por los educandos, conforme a los Planes y

ClgjEt programas de Estudio vigentes de educacion basica del INEA.

Desde: Que genera reportes de personas educandas en el sistema SASA para contar con informacion
Alcance: de educandos que concluyeron nivel y remite.

Hasta: Recibe acuses de recibo de Certificados de Estudios de manera fisica para resguardo final.

Areas de aplicacion

Direccién de General
Departamento de Certificacion
Coordinaciones de Zona del ITEA

Persona educanda.

Politicas 0 normas de operacion

e La Direccion de Certificacion, realizara la expedicion de certificados de educacion primaria y secundaria a través de los
sistemas informéticos de Control Escolar.

. La Direccion de Certificacion, verificara en SASA que el expediente digital del educando esté completo en los términos
sefialados de la normatividad vigente, para la expedicién del Certificado.

Politicas o normas de operacion

. La fecha de emisién que se registre en los Certificados de Estudio, sera la sefialada con forme al Calendario de Expedicion de
Certificados de primaria y secundaria vigente, elaborado por el INEA.

e  Se debera comprobar la conclusion del nivel cursado en el SASA, de acuerdo al esquema curricular vigente.
e Art. 3° Constitucional- Ley general de educacion- Decreto de creacion del INEA- Decreto de creacion del ITEA.
e Lineamientos de Operacion del programa de Educacion para Adultos (INEA) vigentes.

e Lineamiento de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion, primaria
y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Terminologia

. Certificacion: Documento oficial valido en los Estados Unidos Mexicanos que no requiere tramites adicionales de legalizacion;
es disefado, reproducido y controlado por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion de la Secretaria
de Educacion Publica, y el INEA o el IEEA lo expide a aquellos educandos que acreditaron, concluyeron la primaria o la
secundaria y cuentan con un certificado entregado antes del 2018.

. Certificado: Documento que se otorga por primera vez como reconocimiento a los estudios realizados por los educandos en el
Instituto Estatal y/o Delegacion del INEA conforme a los planes de estudio vigentes, asi como los diversos programas que
implemente el INEA, con validez oficial.

. Expediente: Documentos recabados en el proceso de inscripcion del educando, que contienen los documentos digitalizados
que son necesarios para la emisién del certificado o certificacion de estudios, integrados de acuerdo a la normatividad vigente.

Terminologia

e SICEDI: Siglas de Sistema de Certificacion Electrénica, es sistema en linea en el cual se emiten los certificados de estudios.

. UTC’s: Siglas de Usuario en Tramite de Certificado, reporte que se genera de SASA en el que se enlistan los registros de los
educandos que se encuentran pendientes de tramite.

e DGAIR: Direccién General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.
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Certificacién de estudios del nivel primaria y secundaria

NUmero

E080 Educacién para Adultos

Clave del
Procedimiento:
ITEA-DG-DC-DC-01

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio
Genera reportes de personas educandas en el

sistema SASA para contar con informacion de
educandos que concluyeron nivel y remite.

Analiza reporte en SASA para validacion de
conformidad de expediente digital de la persona
educanda.

Identifica a personas educandas que cumplen
con los requisitos para tramite del Certificado de
Terminaciéon de Estudios, mediante analisis de
documentacion contenida en su expediente
digital en sistema SASA, para validacion.

Valida informacion académica registrada en el
expediente digital de la persona educanda en el
sistema SASA, mediante la consulta de datos
disponibles en plataforma, para confirmar
informacién en SICEDI.

Ingresa a plataforma SICEDI y localiza a
Personas Educandas consideradas para
seleccionar y emitir su certificado.

Elabora memorandum dirigida a Direccion
General con listado de personas educandas a
quienes se emitird Certificado de Terminacion
de Estudios, mediante comunicacion oficial, para
solicitar firma electrénica de certificados en el
sistema SICEDI

Recibe memorandum e ingresa al sistema
SICEDI para firmar electronicamente los
Certificados de Terminacién de Estudios para
validar emisién y entrega electrénica por la
Direccion General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion de la SEP.

Verifica automaticamente SICEDI si la persona
educanda cuenta con correo electrénico
registrado para determinar el medio de entrega
del Certificado de Terminacion de Estudios.

Envia automaticamente el enlace para la
descarga del Certificado de Terminacién de
Estudios al correo electrénico registrado de la
persona educanda, mediante la funcionalidad
del sistema SICEDI, para acceder a certificado
en formato digital y en espera que el
Departamento de Certificacion descargue la
totalidad de Certificados.

Descarga certificados y acuses de recibo
mediante sistema SICEDI y SASA para
incorporar a carpeta electronica.

Carga en carpeta electrénica correspondiente a
cada Coordinacién de Zona los certificados y
acuses de recibo e informa por correo
electronico a las Coordinaciones de Zona para
impresion 'y posterior entrega a persona
educanda.

Recibe correo electrénico con carpeta
electronica descarga certificados y acuses de
recibo correspondientes, para realizar impresion.

Responsable

Departamento de Certificacion

Departamento de Certificacion

Departamento de Certificacion

Departamento de Certificacion

Departamento de Certificacion

Departamento de Certificacion

Direccién General

Direccion General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacion de la

SEP

Direccién General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion de la

SEP

Departamento de Certificacion

Departamento de Certificacion

Coordinacién de Zona

Periédico Oficial

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2026

Referencia

(SASA)
Anexo 16

(SASA)
Anexo 16

SASA
Anexo 17

SASA

DICEDI
Anexo 18

Memorandum
Anexo 19

SICEDI
Anexo 17

Informa via telefénica al
Departamento de
Certificacion que los
certificados han sido
firmados.

SICEDI

Si la persona educanda
cuenta con correo electrénico
registrado recibe el enlace
para la descarga del
Certificado de Terminacién de
Estudios

Anexo 20

SICEDI
Certificados anexo 21 +

Correo electrénico
Anexo 22

Correo electrénico
Anexo 22
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Clave del

Certificacién de estudios del nivel primaria y secundaria o Fecha de Elaboracion:
., Procedimiento:
E080 Educacidon para Adultos

ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026
Nimero Actividad Responsable Referencia

Notifica a persona educanda via telefonica que
13 su Certlflcado'de Term|naClon de Estudios se Coordinacién de Zona Certificados Anexo 21
encuentra disponible para entrega en

Coordinacion de Zona.
Acude a Coordinaciébn de Zona y recibe

Certificado de Terminacion de Estudios, Acuse de recibo de
14 mediante la firma del acuse de recibo Persona Educanda certificacion

correspondiente, para acreditar recepcion del Anexo 23

documento.

Resguarda acuses de recibo de Certificados de Acuse dE} rec_ibo de
15 Estudios con las firmas correspondientes y Coordinacién de Zona certificacion

envia al Departamento de Certificacion Anexo 23

Acuse de recibo de
Departamento de Certificacion certificacion
Anexo 23

Recibe Acuses de recibo de Certificados de
Estudios de manera fisica para resguardo final.

Fin
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Certificacion de estudios del nivel primaria y Clave del Fecha de
: Procedimiento: Elaboracion:
secundaria

E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026
Diagrama de flujo

Responsable Actividad

( Inicio >

Referencia

_ SASA
Departamentode  |Genera reportes de personas educandas en el sistema SASA. Aviesit 18
Certificacidn

|

Departamento de Analiza reporte en SASA para validacion de conformidad de SASA
Certificacién expediente digital de la persona educanda. Anexo 16
v
Departamento de Identifica a personas educandas que cumplen con los SASA
Certificacién requisitos para tramite del Certificado de Terminacion de Anexo 17
Estudios.

Departamento de — = = ‘_' - -
et Valida informacion académica registrada en el expediente SASA
Certificacion e s
digital de la persona educanda en el sistema SASA.

Departamento Ingresa a plataforma SICEDI y localiza a Personas Educandas SASA
de Certificacién consideradas para seleccionar y emitir su certificado.

|

Anexo 18

Elabora memorandum dirigida a Direccion General con personas 5
Departamento de . s s et Memorandum
e educandas a quienes se emitira Certificado de Terminacion de
Certificacion :
Estudios. Anexo 19

1 L



Periédico Oficial

Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026

Pagina 47

Certificacion de estudios del nivel primaria y

secundaria
E080 Educacién para Adultos

Clave del

Procedimiento:

ITEA-DG-DC-DC-01

Fecha de
Elaboracion:

Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable

Actividad

Referencia

Secretaria Particular

Direccién General
de Acreditacidn,
Incorporacion y

Revalidacién de la

SEP

Direccién General
de Acreditacidn,
Incorporacién y

Revalidacién de la

SEP

Departamento de
Certificacion.

Departamento de
Certificacion.

Coordinacion de
Zona

Recibe memorandum e ingresa al SICEDI para firmar
electronicamente los Certificados de Terminaciéon de

1

Verifica automaticamente SICEDI si la persona educanda
cuenta con correo electrénico

l

Envia automdticamente el enlace para la descarga del
Certificado de Terminacion de Estudios

l

Descarga certificados y acuses de recibo mediante sistema
SICEDI y SASA para incorporar a carpeta electrénica.

|

Carga en carpeta electronica correspondiente a cada
Coordinacién de Zona los certificados y acuses de recibo.

l

Recibe correo electronico con carpeta electrénica descarga
los certificados y acuses de recibo correspondientes.

l

SICEDI
Anexo 17.

SICEDI

Enlace de
descarga de
certificado

Anexo 20

SICEDI
Certificados
anexo 21

Correo Electrénico
Anexo 22

Correo Electrénico
Anexo 22
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Certificacion de estudios del nivel primaria y Clave del Fecha de
Procedimiento: Elaboracion:

secundaria

E080 Educacién para Adultos TEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Notifica a persona educanda via telefénica que su Certificado de Acuse de recibo de

Coordinacién de - i : ; ificad
Terminacion de Estudios se encuentra disponible. certificado

Zona

Anexo 23

Acude a Coordinacién de Zona y recibe su Certificado de
Terminacion de Estudios.

l

Acuse de recibo de
Persona Educanda certificado

Anexo 23

Coordinacidn de Resguarda acuses de recibo de Certificados de Estudios con las Acuse de recibo de
Zona firmas correspondientes. certificado
Anexo 23
y
o Recibe Acuses de entrega de Certificados de Estudios de Acuse de recibo de
S —— manera fisica para su resguardo final. certificado
Anexo 23

!

Fin
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Clave del
Certificacion de estudios del nivel primaria y secundaria o Fecha de Elaboracion:
o procedimiento:
E080 Educacidn para Adultos .
ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

. Numero de personas solicitantes
Educandos atendidos . ) N x100
Personas solicitantes atendidas al afio

Clave del Fecha de

Certificacion de estudios del nivel primaria y secundaria
E080 Educacién para Adultos

procedimiento: Elaboracion:

ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026
Factor de Descripcion de la Qn_ldad . A P Medios de
Riesgo accion de control administrativa Fecha de inicio Fecha de término Verificacion
responsable
Expedientes
digitales de Verificacion de
personas imagenes que integran Sistema
educandas con | los expedientes digitales Automatizado de
_ imégenes _ de educando_s Seguimiento y
inconsistentes | registrados en el sistema Direccién N Acreditaci6n (SASA)
ylo de control escolar para L 07 de enero 31 de diciembre
documentos indicar mediante oficio a de Certificacion De? el bloquel de
pendientes las Coordinaciones de aé):pgez?:r:fezs y
~ parasu Zona sobre las acciones digitales
integracion en correctivas que ’
el sistema de correspondan
control escolar

Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

Clave del
Certificacion de estudios del nivel primaria y secundaria Fecha de Elaboracion:

. procedimiento:
E080 Educacidn para Adultos .
ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026

Calidad del procedimiento

Instrumento que permite identificar el sentir
ciudadano sobre el servicio educativo del INEA a

En(_:uesta_t,NamonaI d_e_ través del ITEA, el cuestionario se _mt_egr:?\, con 100% de la muestra
satisfaccion del servicio aspectos relacionados con la Discriminacion e Anual asianada por el INEA
educativo del INEA igualdad de género, Utilizacién de herramientas 9 P

tecnoldgicas y sobre los Beneficios y utilidad de
estudiar en el INEA

Clave del Fecha de

Certificacion de estudios del nivel primaria y secundaria
E080 Educacién para Adultos

procedimiento: Elaboracion:

ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Septiembre 2026
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Clave del

Fecha de Elaboracién:

Formacion Inicial a Personas Procedimiento:
Voluntarias .
., ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026
E080 Educacién para Adultos

Departamento de Formacion y Fechade
Desarrollo Actualizacion:

No. de Revision:

Elabora:

Direccion de Operacion

Educativa Septiembre 2026 0

Formar a las personas voluntarias en el modelo educativo vigente, mediante difusién de contenidos y
Objetivo: orientacion sobre mision y vision del Instituto, con finalidad de fortalecer comprension de su
metodologia y objetivos institucionales.

Desde: Que envia notificacion a Coordinacion de Zona, mediante oficio o correo electrénico, con
finalidad de informar fechas de formacion inicial.

Hasta: Que captura de formacion inicial en Registro Automatizado de Formacion (RAF) registrando
informacién de personas participantes, para dar cumplimiento a metas institucionales y resguarda.

Alcance:

Areas de aplicacion
Departamento de Formacion y Desarrollo
Coordinaciones de Zona

Politicas 0 normas de operacion

e  El Departamento de Formacién y Desarrollo debera llevar un seguimiento de la formacion y capacitacion del personal por
medio del Registro Automatizado de Formacion, segin el Estatuto Orgéanico del ITEA.

Terminologia

e  Persona Voluntaria: Es aquella persona fisica que de forma individual y voluntaria coadyuva en la atencion educativa que
ofrecen los IEEA, UO del INEA y Plazas Comunitarias en el Exterior, sin recibir apoyo econémico

e  PAEF: Programa Anual Estatal de Formacion
®  RAF: Registro Automatizado de Formacion

e  Modelo Educativo del INEA: Conjunto de principios, herramientas didacticas y metodologia para atender los intereses y las
necesidades de aprendizaje de las personas educandas que solicitan los servicios educativos de alfabetizacion, primaria y
secundaria del INEA, en el marco de la normativa vigente en materia educativa.
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Formacién Inicial a Personas Clave del _,
) e Fecha de Elaboracion:
Voluntarias Procedimiento:
E080 Educacién para Adultos ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026
Nimero Actividad Responsable Referencia
Inicio
Envia notificacion a Coordinacion de Zona,
mediante oficio o correo electrénico, con Departamento de Formacion y -
1 - . - Correo electrénico
finalidad de informar las fechas de formacion Desarrollo
inicial.
Recibe notificacion de formacion inicial,
mediante oficio o correo electrénico para L Correo electronico / oficio de
2 Coordinacion de Zona

convocar participacién de personas voluntarias a formacién inicial
formacion inicial.
Notifica Oficio con fecha de formacion inicial a
personas voluntarias mediante correo
3 electrénico, mensajeria u otros medios de Coordinacién de Zona
comunicacion, con finalidad de promover
participacion en formacién programada.
Recibe oficio de participacién de formacién
4 inicial, firma acuse de recibido para confirmar Persona voluntaria PVS Acuse de recibido
participacion a Coordinacion de Zona.
Confirma participacion de personas voluntarias
interesadas en formacion inicial, mediante acuse
5 de recibido y listado de participantes y remite al Coordinacién de Zona
Departamento de Formacién y Desarrollo para
captura en el RAF.

Correo electrénico / oficio de
formacién inicial

Acuse de recibido y listado de
participantes.

Recibe acuse de recibido, listado de Lineamientos de Direccion
6 participantes y elabora material didactico, con Departamento de Formacion y Académica del INEA

finalidad de contar con recursos de apoyo e Desarrollo Planeacion Did4ctica

imparticion de formacion inicial. Anexo 24

Imparte formacién inicial de manera virtual a
personas voluntarias, mediante uso de

o . o Departamento de Formacion y Plataforma digital de
7 plataformas digitales y material didactico, con Desarrollo capacitacion
finalidad de fortalecer conocimientos para p
desempefio de actividades educativas
Recibe formacion inicial de manera virtual para -
8 ser evaluadas por departamento de Formacion y Personas Voluntarias Plataformg dlg,'tal de
capacitacion
Desarrollo.
Aplica examen de evaluacibn a personas
9 voluntarias mediante instrumentos establecidos, Departamento de Formacién y Resultados de evaluacion
para medir grado de apropiacion de conocimientos Desarrollo Anexo 25

adquiridos durante formacion inicial.
Califica evaluacion aplicada, mediante revision
de instrumentos de evaluacion, para determinar

10 personas voluntarias acreditadas y no Departamento de Formacion y

Resultados de la evaluacion

. - Desarrollo
acreditadas y turna de manera electrénica
resultados de evaluacién a la DOE.
Recibe resultados de evaluaciéon de personas
11 voluntarias acreditadas y no acreditadas para Direccion de Operacion Educativa Resultados de la Evaluacion
revision.
¢Persona voluntaria acredito? Direccion de Operacién Educativa

12.1 SI, instruye de manera econ6mica al
departamento de Formacion y desarrollo la
captura en RAF los PVS acreditados. Continua

12 en actividad 13. Resultados de la evaluacion.
12.2 NO solicita al departamento de formacién y . L L .
desarrollo enviar convocatoria. Continua en Direccién de Operacion Educativa
actividad 1.
Captura de formacion inicial en Registro
_Automatl_z'ado de Formaci6n .(RAF) registrando Departamento de Formacion y Registro Automatizado de
13 informacién de personas participantes, para dar Desarrollo Formacion (RAF)
cumplimiento a metas institucionales vy
resguarda.

Fin
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Formacién Inicial a Personas Clave del Fecha de

; Procedimiento: Elaboracion:
Voluntarias

E080 Educaciéon para Adultos

ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026
Diagrama de flujo
Responsable Actividad Referencia
( Inicio )
!
Departam(.e’nto Envia notificacion a Coordinaciones de Zona Earrendlbchdnios
de Formaciony informar fechas de formacién inicial
Desarrollo
l Correo
electrdnico /
Coordinacién de Recibe notificacion de formacion inicial oficio de
Zona formacion
1 inicial
Correo
Coordinacién de Notifica con oficio la fecha la convocatoria a personas electrénico /
Zona voluntarias oficio de
formacion
Sersona Reciben oficio y firma acuse de recibido para confirmar —
Voluntaria PVS participacion a Coordinacion de Zona Recibido
l Acuse de
Coordinacién de Confirma participacion de personas voluntarias y remite al recibido y
Zona Departamento de Formacion Inicial. listado de
participantes.
l Lineamientos de
Departamento de ] o . Dlr’ecc.:lon
.3 Recibe acuse de recibido y elabora material diddctico Académica del
Formacion y i
INEA Planeacién
Desarrollo : | | o
l Didactica
Anexo 24
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Formacién Inicial a Personas

Clave del

. Procedimiento:
Voluntarias

E080 Educacién para Adultos

Diagrama de flujo

Responsable

Departamento
de Formacién y
Desarrollo

Personas
voluntarias

Departamento de
Formacién y
Desarrollo

Departamento de
Formacion y
Desarrollo

Direccién de
Operacion
Educativa

Direccion de
Operacion
Educativa

ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01

Actividad

Fecha de

Elaboracion:

Septiembre 2026

Imparte formacion inicial de manera virtual

1

Recibe formacién inicial de manera virtual para evaluacion
por parte del Departamento de Formacion y Desarrollo

l

Aplica examen de evaluacién a personas voluntarias

l

Califica evaluacion de personas voluntarias y turna
resultados a Direccion de Operacion Educativa

l

Recibe resultados de evaluacion para revision

|

Solicita al
No departamento de
formacion y
desarrollo enviar
convocatoria.

iPersona Voluntaria
acredito?

Referencia

Plataforma
digital de
capacitacion

Plataforma
digital de
capacitacion

Resultados de
evaluacion

Anexo 25

Resultados de
la evaluaciéon

Resultados de
la evaluacion

Resultados de
la evaluacion
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Formacién Inicial a Personas Clave del Fecha de

. Procedimiento: Elaboracion:
Voluntarias

E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Instruye de manera econémica al departamento de Aesrltadasdsls
Direccién de ¥ o P Evaluacion
Operacién Formacion y desarrollo la captura en RAF los PVS
Edliiestiva acreditados
l Registro
Departamento de Automatizado
Formacién y Captura informacion de participantes en RAF y resguarda de Formacion
Desarrollo

l

Fin
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Formacién Inicial a Personas Clave del _,
) e Fecha de Elaboracion:
Voluntarias procedimiento:
E080 Educacién para Adultos ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Calculo

. . Personas Voluntarias Formadas
Porcentaje de Personas Voluntarias Formadas ) x100
Total de Personas Voluntarias

Formacién Inicial a Personas Clave del
Voluntarias Procedimiento:
E080 Educacién para Adultos ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026

Administracion de Riesgos

Fecha de Elaboracién:

Unidad
administrativa Fecha de inicio
responsable

Fecha de Medios de
término Verificacion

Descripcion de la
accion de control

Factor de Riesgo

Comunicar y
notificar a las A través del Registro
personas (RAF) sera el medio
Inasistencia de voluntarias con electrénico para
personas voluntarias | antelacion la fecha d verificar que las
que no cuentan con de capacitacion Departam(_epto € personas voluntarias
acceso a internet o a para organizar y Formacion y 01 de enero 81 de marzo hayan recibido la
. - Desarrollo p
dispositivos establecer el lugar formacion
electronicos. con acceso a correspondiente al
internet para esquema de
garantizar su formacién vigente.
conexion.
Formacion Inicial a Personas Clave del .,
) _, Fecha de Elaboracion:
Voluntarias Procedimiento:
E080 Educacién para Adultos ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcién

Registro Automatizado ‘ Tener un registro actualizado de las personas

il 0,
de Formacion (RAF) que asisten a los eventos de Formacion. ‘ Trimestral ‘ 100%

Formacion Inicial a Personas Clave del L,
. o Fecha de Elaboracion:
Voluntarias Procedimiento:
E080 Educacidn para Adultos ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 Septiembre 2026

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Septiembre 2026
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o . . Clave del _,
Seguimiento operativo de atencion a personas educandas Fecha de Elaboracion:

., Procedimiento:
E080 Educacion para Adultos X
ITEA-DG-DOE-CPE-DS0-01 Septiembre 2026

Departamento de Seguimiento Fechade
Operativo Actualizacion:

Elabora: No. de Revision:

Direccion de Operacion

Educativa Septiembre 2026 0

Dar seguimiento operativo a la atencion de personas educandas en Coordinaciones de Zona,
Objetivo: mediante registro y control de actividades, para fortalecer el cumplimiento de metas e indicadores
institucionales.

Desde: Que solicita base de datos de personas educandas activas a la Direccion de Informatica,
mediante correo electrénico, con finalidad de mantener actualizados registros de atencién educativa.

Alcance: Hasta: Que envia reporte de personas educandas atendidas a la Coordinaciéon de Programas
Estratégicos, mediante correo electrénico u otro medio institucional para dar seguimiento a la
atencion proporcionada por asesores HH.

Areas de aplicacion

Departamento de Seguimiento Operativo
Direccién de Informatica
Coordinaciones de Zona
Coordinacion de Programas Estratégicos

Politicas o normas de operacion

* El Departamento de Seguimiento Operativo debera revisar periédicamente los avances académicos de las personas educandas a fin
de detectar aquellas que se encuentran en situacion de concluir algun nivel educativo, segun el Estatuto Orgéanico del ITEA.

Politicas 0 normas de operacion

» Las Coordinaciones de Zona deberan realizar el registro oportuno y veraz de las actividades relacionadas con la atencion educativa
de las personas educandas en los sistemas o formatos establecidos.

e Lacoordinacion de Zona debera enviar correo electronico notificando la carga de informacion en formatos de seguimiento.

Terminologia

e Asesores HH: Persona voluntaria con subsidio que apoya en asesoria educativa hispanohablante en los procesos de aprendizaje
de las personas educandas, de acuerdo al esquema curricular vigente.
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Clave del

Seguimiento operativo de atencion a personas educandas Fecha de Elaboracion:

., Procedimiento:
E080 Educacidon para Adultos

ITEA-DG-DOE-CPE-DSO-01 Septiembre 2026

Descripcion narrativa

Nimero Actividad Responsable Referencia

Inicio

Solicita base de datos de personas educandas
activas a la Direccion de Informatica, mediante
correo electrénico, con finalidad de mantener
actualizados registros de atencién educativa.

Recibe solicitud de base de datos de personas
educandas activas, mediante correo electronico,
para atender requerimiento de informacion y
generacién de base de datos.

Genera base de datos de personas educandas
activas, mediante consulta en sistemas
institucionales, con finalidad de proporcionar
informacién actualizada.

Envia base de datos de personas educandas
activas al Departamento de Seguimiento
Operativo, mediante correo electrénico u otro
medio institucional, con finalidad de
proporcionar informacién y generacion de
formatos de seguimiento.

Recibe base de datos de personas educandas
activas, mediante correo electrénico, con
finalidad de generar formatos de seguimiento
por Coordinacion de Zona y microrregion.

Genera formatos de seguimiento, filtra
informacién por Coordinacion de Zona y
microrregién en hoja de calculo, para cargar
formatos en Drive.

Carga formatos de seguimiento en plataforma
Drive, con finalidad de poner a disposicion
herramientas para registro de atencion a
personas educandas.

Notifica mediante correo  electronico a
Coordinacién de Zona acceso a formatos de
seguimiento  para  solicitar captura de
informacién de atencién a personas educandas.

Recibe notificacion de acceso a formatos y
captura informacién de atencion a personas
educandas, mediante registro en formatos
establecidos, para documentar evidencias de
atencion educativa.

Envia mediante correo electrénico o plataforma
Drive al Departamento de Seguimiento
Operativo formatos con informacion registrada
para verificacion.

Recibe informacion registrada mediante correo
electronico o drive para confirmar la atencion
brindada a personas educandas.

Genera reporte de personas educandas
atendidas, mediante hoja de célculo para
seguimiento y medicién de efectividad de la
atencion proporcionada por asesores HH.

Envia reporte de personas educandas atendidas
a la Coordinacion de Programas Estratégicos,
mediante correo electrénico u otro medio
institucional para dar seguimiento a la atencién
proporcionada por asesores HH.

Fin

Departamento de Seguimiento
Operativo

Direccién de Informatica

Direccién de Informatica

Direccién de Informatica

Departamento de Seguimiento
Operativo

Departamento de Seguimiento
Operativo

Departamento de Seguimiento
Operativo

Departamento de Seguimiento
Operativo

Coordinacién de Zona

Coordinaciéon de Zona

Departamento de Seguimiento
Operativo

Departamento de Seguimiento
Operativo

Departamento de Seguimiento
Operativo

Correo electrénico institucional

Solicitud de base de datos

Base de datos de personas
educandas

Correo electrénico institucional

Correo electrénico institucional

Formatos de seguimiento
Anexo 26

Plataforma Google drive

Correo electrénico institucional

Formatos de seguimiento en
Plataforma Drive

Plataforma Drive
Considerando Lineamientos y
recomendaciones establecidas

Reporte de atencion a personas

educandas
anexo 27

Correo electrénico institucional
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Seguimiento operativo de atencién a personas Clave del Fecha de

Procedimiento: Elaboracion:
educandas

E080 Educacié Adult |
MR P ITEA-DG-DOE-CPE-DSO-01  Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia
‘ Inicio >
Departamento de Solicita base de datos actualizada a Direccion de Correo electrénico
Seguimiento Informatica institucional
Operativo l
Dwecuon-de Recibe solicitud de Departamento de Seguimiento Corresalocdnies
Infermapica Operativo institucional
v
. G . Base de datos de
Direccion de Genera base de datos de personas educandas activas

Informatica i personas

l I_/- educandas activas.

Direccion de y ; -
Envia base de datos actualizada Correo electrénico

institucional
Departamento de

Seguimiento Recibe base de datos de personas educandas activas

Informatica

Correo electrdnico

institucional
Operativo
Departamento de
Seguimiento Genera formatos de seguimiento Formato de
Operativo Atenciény
l L/] Seguimiento. Anexo
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Seguimiento operativo de atencién a personas

E080 Educacion para Adultos

Diagrama de flujo

Responsable

Departamento
de Seguimiento
Operativo

Departamento
de Seguimiento
Operativo

Coordinacion de
Zona

Coordinacién de
Zona

Departamento
de Seguimiento
Operativo

Departamento de
Seguimiento
Operativo

educandas

Clave del

Procedimiento:

ITEA-DG-DOE-CPE-DSO-01

Actividad

Carga formatos en Drive

l

Notifica acceso al Drive a Coordinaciones de Zona

l

Recibe notificacion y captura informacion de atencién a
personas educandas

l

Envia mediante correo o Drive formatos con informacion
de atencion educativa

|

Recibe informacién capturada en formatos mediante
correo o drive

|

Genera reporte de Personas atendidas por Asesor HH

| —]

Fecha de
Elaboracion:

Septiembre 2026

Referencia

Plataforma Google
drive

Correo electrdnico
institucional

Captura en
formatos de
seguimiento en
Plataforma Drive

Plataforma Google
drive

Considerando
lineamientos y
recomendaciones
establecidas

Reporte de
personas
educandas
atendidas.

Anexo 27
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Clave del Fecha de

Seguimiento operativo de atencién a personas R =
educandas Procedimiento: Elaboracion:

E080 Edueagionpata Adultos ITEA-DG-DOE-CPE-DSO-01 Septiembre 2026

Diagrama de flujo

Responsable Actividad Referencia

Departaments.de Envia reporte de efectividad de Asesores HH a Coordinacién

Seguimiento o
Operitive de Programas Estratégicos inetiticionsl

|

Fin

Correo Electronico
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Seguimiento operativo de atencién a personas educandas Claye c.iel Fecha de Elaboracion:
B Procedimiento:
E080 Educacion para Adultos ITEA-DG-DOE-CPE-DS0-01 Septiembre 2026

Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

. - Personas educandas en atencién con evidencia
Porcentaje de personas educandas en atencion. - x100
Total de personas educandas activas

Clave del

Seguimiento operativo de atencién a personas educandas e Fecha de Elaboracion:
L Procedimiento:
E080 Educacién para Adultos

ITEA-DG-DOE-CPE-DS0O-01 Septiembre 2026
Administracion de Riesgos
Factor de Descripcion de la accién d Qn_ldad . Fecha de Fecha de dios d ificacio
Riesgo de control administrativa inicio término Medios de Verificacion
responsable
Dificultad para Proporcionar a las
Iocalizarpy Coordinaciones de Zona el Direccién de Formato de atencién y
atender a Ias forr_na_to de atencion y Operaci6n 01 de Enero _3.1 de §egwmnento qompartldo
seguimiento de personas . Diciembre via Google Drive para su
personas d d . Educativa .
educandas educandas activas con sus registro.
datos personales.
- . - Clave del i
Seguimiento operativo de atencién a personas educandas e Fecha de Elaboracion:
L Procedimiento:
E080 Educacién para Adultos .
ITEA-DG-DOE-CPE-DS0O-01 Septiembre 2026
Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripcion P
aplicacion

Formato Drive compartido con | Analisis y seguimiento a la atencion de las

0,
las Coordinaciones de Zona personas educandas por Asesor HH. Mensual 100%

Seguimiento operativo de atencién a personas Clave del .
L Fecha de Elaboracion:
educandas Procedimiento:
E080 Educacion para Adultos ITEA-DG-DOE-CPE-DS0O-01 Septiembre 2026
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion Septiembre 2026
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Glosario de términos
1. INEA: Instituto Nacional de Educacion para los Adultos.
2. ITEA: Instituto Tamaulipeco de Educacién para los Adultos.
3. Instituto: El Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos.
4. Direccién General: La Direccién General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para Adultos.

5. Direcciones de Area: Areas con atribuciones normativas de coordinacion, planeacion, asesoria,
ejecucion, evaluacion y control para el cumplimiento de sus funciones, contaran con Coordinaciones de
area, jefaturas de departamento y demas personal de base y confianza, segun corresponda.

6. Coordinacion de Enlace: Area encargada de planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades de
la Direccion General con las Coordinaciones de Zona.

7. Coordinacion de Zona: Area encargada de representar a la Direccion General del ITEA con
atribuciones normativas coordinando acciones y ejecutando los programas para atender el rezago
educativo existente dentro de un a&mbito territorial especifico, asi mismo, vigilar las acciones del personal
de las 19 Coordinaciones: Coordinacién de Zona Matamoros, Coordinacion de Zona Nuevo Laredo,
Coordinacion de Zona Reynosa, Coordinacién de Zona San Fernando, Coordinacién de Zona Rio Bravo,
Coordinacion de Zona Miguel Aleméan, Coordinacion de Zona Victoria, Coordinacion de Zona Tula,
Coordinacion de Zona Hidalgo, Coordinacion de Zona Mante, Coordinacion de Zona Gonzélez,
Coordinacion de Zona Tampico, Coordinaciéon de Zona Soto la Marina, Coordinacion de Zona Altamira,
Coordinacion de Zona Aldama, Coordinacion de Zona Padilla, Coordinacién de Zona Jiménez,
Coordinacion de Zona Jaumave y Coordinacion de Zona Xicoténcatl.

8. Secretaria Particular: Area encargada de organizar y coordinar las actividades de la Direccion General,
dando seguimiento a los compromisos establecidos con las diferentes areas del Organismo y
Dependencias del sector publico y privado

9. Secretaria Técnica: Area encargada de dar seguimiento en tiempo y forma a los asuntos derivados de
la Junta Directiva, asesorar al Director General en tramites de gestion, asi como acordar la solucién de
asuntos segun el caso que tenga que ver con el ambito institucional.

10. SASA: Sistema automatizado de Seguimiento y acreditacion.

11. UCN: Usuario que concluye nivel.

12. SEMSyS: Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior en el Estado.

13. OPD’S: Organismos Publicos Descentralizados
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Anexo 1
@
Mes Dia, 202_ SECRETARIA PARTICULAR, DIRECTORES DE AREA,
Ciudad Victoria, Tamaulipas. COORDINADORES DE ZONA
Asunto: _ PRESENTE.-
En atencién a las facultades conferidas y con el proposito de dar seguimiento a
Niimero de Oficio:

ITEADG/ ___ /202_

la planeacion estratégica de este Instituto, se les convoca a participar en la

Reunién del Comité Interno de Administracion y Planeacién (CIDAP), la

cual se llevara a cabo el dia de de 202, a las
horas, en

La reuniéon tendrd como finalidad analizar los avances operativos e
institucionales, asi como definir las acciones necesarias para el cumplimiento de
los objetivos programados.

Se instruye a las Direcciones de Area y Coordinaciones de Zona a preparar y
remitir la informacion necesaria para su participacion, a través de la Secretaria

Particular, a fin de que ésta concentre los insumos correspondientes y los ponga
a disposicion de la Direccion General para el desarrollo de la sesion.

Sin més por el momento, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DIRECTOR GENERAL
CARGO

o Archivo.

ctoria. Tam. C.p. 87000
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Anexo 2
= 4
‘ Tamaulipas % : ITEA

Mes Dia, 202_ DIRECTORES DE AREA DEL ITEA

Ciudad Victoria, Tamaulipas. PRESENTE.-

Asunto:
En atencion a las disposiciones institucionales y con el proposito de integrar la
informacién que sera presentada en la proxima sesién del Comité Interno de

Nimero de Oficio:

ITEA.DG/ /202 _

Tel.(834)3185900 Ex1:533
tam_itea@inea.gob.mx

Emiliano P. Nafarrete #333 Norte
Zona Centro Cd. Victoria. Tam. C.p. 87000

Administracién y Planeacién (CIDAP), me permito solicitar a las Direcciones
de Areade este Instituto la entrega del Informe Trimestral de actividades
correspondientes al periodo comprendido de a de
2025.

Dicho informe deberd remitirse a la Secretaria Particular de la Direccion
General, en formato digital y fisico, a mas tardar el dia de
de 2025, conforme a los lineamientos establecidos.

La informaci6n recabada permitira consolidar los avances institucionales y dar
seguimiento puntual a las metas y objetivos del Instituto.

Agradezco de antemano su colaboracion y quedo atenta a su cumplimiento.

Sin més por el momento, reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DIRECTOR GENERAL
CARGO

c.c.p.- Director General
ccp. Archivo.
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= 4
‘ Tamaulipas % ' ITEA

ORDEN DEL DIA
REUNION DEL COMITE INTERNO DE ADMINISTRACION Y PLANEACION (CIDAP)

[Nombre de la reunién / sesion]
Sede — Lugar
Fecha — Hora

1. Lista de asistencia y verificacién de quérum
2. Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia
3. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
4. Informe de actividades

e [Dependencia / Coordinacion correspondiente]
5. Asuntos en cartera

e [Temal]

e [Tema2]
6. Asuntos generales
7. Acuerdos y compromisos

8. Clausura de la sesién

Emiliano P. Nafarrete #333 Norte

Zona Centro Cd. Victoria. Tam. C.p. 87000
Tel.(834)3185900 Ext:533
tam_itea@inea.gob.mx

I\..Z'ﬁ_x_/a
N TSy 4
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Anexo 4
i
Checklist Loglstico y Organizativo — Reunién CIDAP

Fecha:

Hora:

Lugar:

Moderador:

Preparacién previa
« Confirmar fecha, hora y lugar de la reunién.
« Enviar convocatoria a todos los miembros del comité.
e Preparary enviar agenda de la reunién.
« Revisar minutas y acuerdos anteriores para seguimiento.
« Recopilar documentos, reportes y material de apoyo.

« Verificar equipo y recursos necesarios (proyector, computadora, impresiones, conexién
virtual).

o Confirmar asistencia de los miembros clave.
Durante la reunién
o Registrar asistencia de los participantes.
« Comprobar que todos los documentos y presentaciones estén disponibles.
o Supervisar el funcicnamiento de equipos y recursos.
« Asegurar que la agenda se siga en tiempo y forma.
Después de la reunién
e Archivar documentos, reportes y minutas.
« Confirmar que se distribuirdn minutas y acuerdos a los participantes.

« Revisar necesidades logisticas para la préxima reunién.
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TARJETA INFORMATIVA

Para:
De:

Asunto: Informacién del evento

1. Datos generales del evento

e Nombre del evento:

« Tipo de evento: (seminario, taller, reunién, capacitacién, etc.)

e Fecha:
e Hora:
¢ Sede/Lugar:

2, Participantes

¢ Internos:

« Externos / Invitados:

e Nudmerc aproximado de asistentes:

3. Objetivo del evento
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Anexo 6 Oficio emitido por SEMSyS de calendario

X
‘ Tamaulipas %

Directora General del Instituto Tamaulipeco de Educacion para

Adultos
Presente.
Enero 13, 2026 Con el proposito de atender de forma eficaz y oportuna las gestiones
para la realizacién de las Juntas del Comité de Control y
"c"s‘l‘"tzi il Desempeiio Institucional (COCODI) y las Juntas de Gobierno
alendarizacién : R o
Anual de las juntas del 2026, me germlto hacgr d.e strl'conoam'aento la calendarizacién anual
Comité de Control y correspondiente a esa institucién a su digno cargo.
Desempefio y las Juntas No omito mencionar, que dichas juntas estardn sujetas a cambios; lo
de Gobierno 2026. anterior debido a la agenda del Dr. Miguel Angel Valdez Garcia,

No. Oficio Secretario de Educacidon y Presidente de la H. junta Directiva.

11/febrero/2026 14:00 | Primera 24/febrero/2026 13:00
14/mayo/2026 14:00 | Segunda 25/mayo/2026 9:00
13/agosto/2026 14:00 | Tercera 25/agosto/2026 13:00
13/noviembre/2026 14:00 | Cuarta 24/noviembre/2026 13:00

Agradeciendo de antemano la atencién al presente, reciba un cordial

saludo.
ATENTAMENTE
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior
A Zf PR e Lisis - Coordinador de Organismos Publicos Descentralizados de la
=

ccp.- Archivo
D ICSney

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
Torre Gubernamental “José Lépez Portillo” Piso 9

8 Ceros Boulevard Praxedis Balboa S/N C.P.87030

Tel: (834) 31 89401

Correo: semsystam@set.edu.mx
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Anexo 7 Oficio de solicitud de informe trimestral

m Outlook

INFORME DE ACTIVIDADES 1a. SESION ORDINARIA 2026 H. JUNTA DIRECTIVA ITEA

Desde: Departamento De Seguimiento Y Control De Gestién <tam_seguimiento@inea.gob.mx>
Fecha: Mar 13/01/2026 11:28

Para

cc

@ 1 archivo adjunto (130 KB)
Direccion de Certificaciéon.doc;

DIRECTOR DE CERTIFICACION
PRESENTE.-

Por indicacién de la Directora General del Instituto Tamaulipeco de Educacién para Adultos, le informo que la
Coordinacién de OPD’s esta solicitando la integracion de la carpeta para la 1a. Sesién Ordinaria 2026 de la H.
Junta Directiva del ITEA, la fecha compromiso para la entrega de la informacion es el dia martes 20 de enero
del presente afo, por lo cual le solicito de la manera mas atenta integrar el informe de actividades relevantes
del periodo octubre-diciembre 2025 de su drea para esta sesion. Adjunto ¢l formato de la sesién anterior como
ejemplo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviar un cordial y afectuoso saludo.

) Educacion | gt
Secretario Técnico
Emiliano P. Nafarrete 33, Zona Centro
Cd. Victoria, Tamaulipas

’ p . C.P. 87000

2026 Tel: (834) 31 8 59 00 Ext. 504

ano de
Margarita

Secretaria Técnica
aza Direceién General

Pooes [Rovm s
AVISO DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION: Con fundamento en el inciso a) del articulo 57 del “Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones
para impulsar el uso y aprovechamiento de la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y la seguridad de la informacién en la
Administracién Publica Federal”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2021. Este mensaje y cualquier archivo adjunto al mismo
pueden contener informacién que podria considerarse confidencial y/o reservada, por lo tanto, su tratamiento observa lo establecido en el articulo 16 de la Ley
General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Si ha recibido este mensaje por error, por favor notifique al remitente contestando el
correo, y destruyendo el mensaje original y sus anexos, como una medida de seguridad de cardcter administrativo, conforme a lo establecido en el articulo 3, fraccién
XX1 de dicha Ley

@‘Anl.s de este i v de que es io. € nuestro planeta™

Anexo 8 Captura de pantalla de notificacion

& outlook

OBSERVACIONES CARPETA DE TRABAJO JD 2026

Desde OPD SEMSYS <opdsemsys@set.edu.mx>
Fecha Mar 10/02/2026 13:53

Para F

® 1 archivo adjunto (2 MB)
PRESENTACION 1a. SESION ORDINARIA 2026 ITEA.pdf;

ds de la S.

ESTADO DE TAMAULIPAS
? OO COntonsion bene of Carecter 4o CONIONcIal y 4o
oo e

S0 dot Gobiormo dul Estado de Tamautpas. asi
- 1Ograte 06l Seridor PUBECO

stect 1o 03 0f
8 pars hacer of

o the persons

o e forow

o rior ewtnor of t e oo, o SSen
avatatio ot the foRowing Wk 7o troo that wil serw o make e o 7 yoarn 40 Grow. 0 e print I message o 1 15 rof recess:

Puede consultaraqui el
Aviso de Privacidad y Politicas y Normas.
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Anexo 9 Convocatoria para junta.

= 4
‘ Tamaulipas

Febrero 13,2026

Asunto:

Convocatoria a la Primera
Sesién Ordinaria 2026 de la
H. Junta Directiva del
Instituto  Tamaulipeco de
Educacién para Adultos.

Oficio ndm.
SET/OS/

Calzada Gral. Luis Caballero s/n,
Fracc. Las Flores, CP. 87078
Ciudad Victoria, Tamaulipas
Tel: (834) 318 66 47, 318 66 S8
Correo electrénico:

Director General del Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (INEA)
Presente.

Con fundamento en lo establecido en el articulo 13 del Decreto
Gubernamental mediante el cual se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Decreto Gubernamental mediante el
cual se crea el Instituto Tamaulipeco de Educacién para
Adultos, convoco a usted a la Primera Sesién Ordinaria de la H.
Junta Directiva, correspondiente al Cuarto Trimestre 2025, misma
que se llevara a cabo el dia 24 de febrero del presente afo, a las
13:00 horas, en la Sala de juntas del ITEA, sita en Emiliano P.
Nafarrete Norte No. 333, zona centro, Ciudad Victoria, Tamaulipas.

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial
saludo.

Atentamente

Tamaulipss
Seaetasa

ecretario de Educacién de Tamaulipas y
Educadéé Presidente de la H. Junta Directiva

Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior. SET.
i Publicos Dy de la SEMSYS.

edu.mx

ANEXO 10 Formato de correo Electrénico de Solicitud de Informacién SASA

Jose Orlando Ruiz Salazar

Para: O Dagoberto Alvarez Guevara

© &\ Responder €\ Responderatodos 7 Reenviar
Mar 04/02/2025 10:04 AM

CC: O Alma Leticia Hingjosa Ochea: O Direccion de Operacion Educativa Tamaulipas: O Coerdinacion De Pregramas Estratégicos 1

Por medio del presente, con el objetivo de conocer y brindar un panorama del estatus y avances actuales en cuanto a los indicadores; de la manera més atenta le solicito

me apoye con la siguiente informacién:

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Lic. José Orlando Ruiz Salazar.
Jefe del Departamento de Seguimiento Operativo
Direccion de Operacion Educativa

Tel: 8343185900 Ext: 544

Base de datos de educandos activos a la fecha actual.

Base de datos de exdmenes finales acreditados por Asesor durante el mes de ENERO (omitir Asesores Voluntarios).

UCN's por nivel, Asesor y detalle del tipo de conclusién {examen final, diagndstica) durante el mes de ENERO (omitir Asesores Voluntarios).

Educandos activos en el MoNAE por nivel y por CZ con subproyecto y dependencia.

Asesores y Promotores del MONAE por CZ, subproyecto y dependencia.

UCN's por PEC durante el mes de ENERO por PVBS Asesor Educativo {omitir PVBS de otro rol y voluntarios).

UCN'’s del programa MONAE en el mes de ENERO por Asesor Educativo / Promotor del programa con detalle del tipo de conclusion (Ex final, PEC, diagnostica).
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Anexo 11 Correo Electrénico de Canalizacién al Departamento de Sistemas

De: Dagoberto Alvarez Guevara <dalvarez@inea.gob.mx>
Enviado: jusves, 11 de septiembre de 2025 02:00 p. m.

Para: Alma Leticia Hincjosa Ochoa <ahinojosa@inea.gob. mx>
Asunto: RV: Soliditud de informacion

Educacﬁdn | ig,_.,_..__ J. Dagoberto Alvarez Guevara

et e e =) Direccion de Informatica

EmilianoP. Nafarrete No. 333 Zona Centro
Cd. Victoria, Tam. C.P. 87000

2025 Tel:01(55) 8343185900 Ext. 510
Ano de
1 ﬁ La Mu;er Instituto Tamaulipeco de Educacidn para Adultos

(= Indigena Direcionde iformitis

De: Direccion de Operacidn Educativa Tamaulipas <tam_opeduc@inea.gob. m>

Enviado: jueves, 11 de septiembre de 2025 13:21

Para: Dagoberto Alvarez Guevara <dalvarez@inea.gob.mx>

Ce: Coordinacion De Programas Estratégicos <tam_estrategicos@inea.gob.mx>; Antonia Duran Perez <aduran@inea.gob.mx>; Susana Escobedo Yafez <sescobedo@inea.gob.mx>
Asunto: Solicitud de informacion

ING. DAGOBERTO ﬁLVA!lEZ GUEVARA
DIRECTOR DE INFORMATICA
PRESENTE.-

Por medio del presente, me permito solicitar |a relacion de asesores activos a la fecha, considerando a los siguientes:

+ PVS que apoyan en la asesoria

« Asesores del programa alfabetizacion para el bienestar (MONAE)

« Asesores sin subsidio

+ Aspirantes a la convocatoria 2024, 2025 (en el caso de que aln aparezca ese rol en el sistema)

En espera de la informadidn y agradeciendo de antemano su apoyo, le envio un cordial saludo.

P — Mtra. Alma Georgina Barrén Torres
: ..E'.:[!‘!.C_aslén i?@":.:.’_ Directora de Operacion Educativa

Emiliane P. Nafarrete, Zona Centro

Cd. Victeria, Tamaulipas, C.P. 87000

Tel: (834]110 5079 Ext. 1000

g 2025

. Ao de
1 f La Mujer Direccign de Operacion Educativa
[ e o
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Anexo 12 Reporte

Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026

UCN AL CIERRE DE OCTUBRE

POR FORMA DE CONCLUSION Y NIVEL

Periédico Oficial

a APRENDE INEA DIAGNOSTICA EQUIVALENCIA FINAL RECONOCIMIENTOS DE SABERES | TOTAL
AVANZADO | INTERMEDIO | AVANZADO INICIAL INICIAL | INTERMEDIO | AVANZADO INTERMEDIO AVANZADO
1 20 26 2 16 74 2 140
2 3 16 a4 1 30 143 237
3 13 12 10 23 87 145
4 6 16 2 1 11 36
5 7 S 8 21 52 11 9 113
& 3 7 1 - 3 7 1 26
7 29 2 2 1 9 24 97
8 25 ] 33 63
9 14 18 8 16 57 5 1 119
10 B 20 2 5 21 6 6 64
1 3 1 - 9 17
12 2 14 3 21 13 61 114
13 5 18 1 5 19 48
14 8 11 2 7 28
15 B 1 1 5 4 15
16 3 10 1 13 5 33
18 - 16 20
19 1 1 1 2 5 11 23
20 7 2 8 17
3 135 238 7 99 182 650 22 15 1355
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Anexo 13. (Anverso y Reverso) Formato de Registro de inscripcion de la persona educanda

@ INsriuro
NACIONAL PARA
LA EDUCAC
DE LOS ADULTOS

Coordinaciin de Zona:

sy Rombre

REGISTRO DE INSCRIPCION DE LA PERSONA EDUCANDA

Focha do registro
MES

|Datos generales:
Apallicos

Primer Apeido Segundo Apaiide

Nombre (s)

Facha de nacimienter RFE:
DA MES ANC

TAnGtar na vez que haya 5ido amignada]

Nacionalidad: Entidad de nacimiento:

Soxo
T e

|estadocivi [ Jsonero [ Jeasado [ Juniéntire [ Jseparado [ |oivercisdo [ Jvivdo

Mo da

Hijes

cuslz scudr

aviespanor  [] avblasiguna ]

Owo idioms adicional al espanol[ ]
lengua indigena?

— |

[Tipor andaddor, awenida, boulevard, callojén, callo, cortada, privada, corredor, prolongasion, carretera, eamina, terracetia, atc
Asantamienta humane:

o et [ evsted sn consi a |
[———
Viabcack
oo Wombre o Etaror N e

Tipo Tombre
Tiper colonin st ex haciond 31, pusblo, ranche, ona millar atc]

Entro quévislidad
T Fombro

v

qué vialidad FL W I N I
Tivo Tombre

Localidad Municipio: Entidad federativa:

Takéfono Fijo ar:

Wamers (10 aigias]

Tiene equipo de computo [ | Correo electrénico personal

Tiene acceso a ntemet Correa olectrdnico INEA

—

163 una persona con discapacidad? D,«, I:]"' el . una.
O [CJeon [Cleon

visual ] I

auditiva [

- [ownons socas

ajo activa? D D

[estwaante ove

Tipos de acupacién: [ Jrrabajsdor/a [ Jinsosctorza [ Janesanota [ Josrersts [ Ja

dante o [_|empleadea de [_Joperadoria de transporta
ar

agropecuana supervisor/a i ‘gobierno mMaquinana en movimiento
[eomerciame [rssisders [Jeroteceiono [Jasonscores [ Jrabmiscors [ Jooports
vendedor del hogar vigiancia del hogar ambulante sasaa1

Antecesentes escotres:

[t [Jremais Graces
ciom [oremans [[Jeecuranea

T i ———

T
[N —

[Jrrencien sdueasva

[Procese o mivel al que ingeeaa [ | rucees

Sarviaie etucative solecsionader [

EnlLengsa

O

P T T

Subproyectol

[: IR acon peysanal

Oependencin

Documantacsn de la persona educande Dacurmemos Proo oo

[ [t g | [Jcimeatess [ qme

cra vgramtes ~|Bckecas ae
04 ocurcwie  Grass:

nécad operatia Cloeuts che szt

o VA

e Mmccanca, y o ik 347, haee

AL e e M che O ] e

19 91 PTG (eI 69 I ABOYS G 1 SOQTS IRMACN pre ALINS

ATENTAMENTE

educan Aol IEA

Marmre compints de 1s pemians educanda del BNEA

kricis wn wite Socarmenle, can b Tewldad e Querr y Ispukie Galia Iskearies path s Wk de &

PTEFA

s prtasts e Garch werced cras b VI 5 |og (W S04 Jrdh 008 301 verdader ol RCUNORC QUE €N LIt 36 TaLir b Vel

e puna du cuntrs o b

ctwd incarrmn

"y o chon

Marmbes complets gt ta perone sducends del INEA

TeErs cornedeio y Yer od s
Coonsitacién

orrvare core i 5 Trme el e o T

B0
£ Con de Pazrponn 8 primars de persoran de X0 8 % s e uded v

TeAeaAn e
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U —
< e

ST ———,
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Anexo 14. Formato de Identificacién de Intereses Educativos

J
L - IDENTIFICACION DE INTERESES EDUCATIVOS

1 Nombre =

2 Ocupacion: . - : R
3 ;Sabe leer y escribir? E

4 Estudio usted primaria ( ) secundaria ( )

5 ¢Hace cuanto tiempo?

6 ¢Hasta qué ano estudi6?

7 ¢Qué documento lo comprueba? ——

8 ¢(Desea obtener su certificado? Si | | No

¢ Por qué?

9 (Existe otro motivo por el que decidié venir
con nosotros? =

10 ;Ha tomado algun curso de capacitacion? @

EXPLICACION DEL MEV = EXPLICACION DEL MEV

11 ;Qué moédulos le gustaria estudiar?_______ o

¢ Por qué?
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Anexo 15. Credencial del Educando
@ NACIONAL PARA 9 = o
e olle o )
P oL, Moo e I
Nombre = R . s
IDENTIFICACION DEL EDUCANDO
SEP P )
SICARTARIA ™M ".
TDUCACION FUBLICA .
FOTO Registro

Instituto / Delegacion

Coordinacion de zona

Firma del educando

Firma del coordinador de zona

Anexo 16. Reporte de Usuarios para Tramite de Certificado (UTC).

INEA
sgina: 1
USUARIOS PARA TRAMITES DE CERTIFICACION Na.da Pgha:
Fecha de Emision:  19/03/2025
Inst. Est.: 28  TAMAULIPAS
Coord. de Zona: 01 NUEVO LAREDO De: 01/01/2025 A 1910372025
Etapa EB.: AVANZADO
Modelo: MEVAPREN
Cons. RFE Nombre Prom Fecha Conclusion
CE. Técnico Docente
1 CUME-990326-252 CRUZ MEDINA ESPERANZA ABIGAIL 85 16/03/2025
20000427 VAZQUEZ RAMIRO
2 LOHO-060426-6T5 LOPEZ HERNANDEZ OMAR ALEJANDRO 85 15/03/2025
20020067 VAZQUEZ RAMIRO
3 MAGC-081020-9A6 MARIANO GUERRA CRISTOBAL 82 15/03/2025
20020067 VAZQUEZ RAMIRO
4 MAGG-081020-8E5 MARIANO GUERRA GRISELDA 83 15/03/2025
20020067 VAZQUEZ RAMIRO
5 MOMF-110317-8U1 MONTES MORALES FATIMA 78 16/03/2025
20090427 VAZQUEZ RAMIRO
6 REML-090619-221 REYES MENDOZA LUIS FERNANDO 80 15/03/2025
20020067 VAZQUEZ RAMIRO
7 TAMF-101005-UW3 TAPIA MENDOZA FATIMA 82 16/03/2025
20000427 VAZQUEZ RAMIRO
8  TOOA-100810-464 TOVAR OBREGON ADRIANA ZULEIT 80 15/03/2025
20020067 VAZQUEZ RAMIRO
Recibi 8 expedientes de la Coordinacion de Zona NUEVO LAREDO para tramite de Certificados
Autoriza tramite de certificado: Entrega: Recibe:
CASTILLO GUTIERREZ MIGUEL ANGEL
Coordinador de Zona Nombre y firma Nombre y firma

Nombre y firma
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Anexo 17. Expediente digital Persona Educanda en sistema SASA.

@ Adtress:ipifam sssainea oo

sasa)

ministracion  Atencion Educativa

RFE Nombre

E Nombre

| Eteqir| AAAA710725BX0 DE ANDA AVALOS ANA MARA

Elegr AAAATT0120JCH ANDRADE ANGUIAND ABEL.
Eledr | AAAA9T1115R27 AVALOS ALVAREZ ARTURO

Elegr AAAA920629083
Elegr  AAABB40827A3

AYALA ARCIBAR A IDEE GUADALUPE
ARAIZA ALONSO BRENDA GUADALUPE

Completar Documentacién UCN

RFE AAAA710725BX0

CURP AAAA710725MCLNVNO9 N

Primer Apellido*

Segundo Apellido VA

Nombre(s)*
F. Nacimiento* 5 [=|07 |+{1971
Sexo* Masculino © Femenino ® No Binario

Nacionalidad*

Ent. Fed.
Nac.*

F. Registro*

Modelo*
Etapa EB*

Instituto Estatal :*[20 | [TAMAULIPAS v
Coordinacién :*[1 NUEVO LAREDO v
Gpo.SubProyectos :*|1 INEA v

e o o 0 |

=] == xv:___l

ACTA DE NACIMIENTO CON CRIP (1982 O POSTERIOR

ACUSE CERTIFICADO DE PRIMARIA ~

ACUSE CERTIFICADO DE SECUNDARTA

ACUSE DE DUPLICADO DE PRIMARIA

ACUSE DE ENTREGA DE CUENTA DE CORREOQ CON INTE

ACUSE DE ENTREGA DE CUENTA DE CORREO SIN INTE

} BOLETA DE PRIMER GRADO DE SECUNDARTA v
BOLETA DE SEGUNDO GRADO DE SECUNDARIA

ol 1]

ACTA DE NACIMIENTO SIN CRIP (ANTERIOR A 1982)
ACUSE DE DUPLICADO DE SECUNDARIA ~
CERTIFICADO DE PRIMARIA

CONSTANCIA DENO HABER OBTENIDO CERTIFICADO
CREDENCIAL DE ELECTOR

DOCUMENTO CURP

FORMATO REGISTRO DEL BENEFICIARIO ANVERSO W/
FORMATO REGISTRO DEL BENEFICIARIO REVERSO

Anexo 18. Sistema de Certificacion Digital (SICEDI).

]

&\ No seguro  certificacion.inea.gob.mx/Views/List.html

& Certificacion
u‘ electrénica

&~ % O & @

MARIA AMPARO GARCIA SALINAS n
Emisor
Lista de educandos

TONA NIVEL v

FECHA DE EMISION v  POR GENERAR v

FECHA DE FIRMADO INICIO FECHA DE FIRMADO FIN

BUSCAR GENERAR REPORTES CORREGIR
Educandos
Nombre CURP Nivel académice Coordinacién de zona Tipe Conclusién D

Sistema

... SEP

5

o

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Periédico Oficial
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Anexo 19. Memorandum

| _‘-"Tamaulipas % ‘ ITEA

DE: LIC. JUAN FRANCISCO CARRILLO MATA. — DIRECTOR DE CERTIFICACION
PARA: LIC. GLORIA GUADALUPE GONZALEZ GONZALEZ. - DIRECTORA GENERAL

MEMORANDUM No.078
21 de marzo de 2025

Mediante el presente me permito solicitar, el timbrado de 247 documentos, generados de 18 Coordinaciones de Zona; para
lo cual, adjunto concentrado global de Certificados y Certificaciones, debidamente validados v generados de acuerdo a
lo establecido en los Lineamientos de Control Escolar del INEA.

Sin mds por el momento, me permito enviarle un cordial saludo,

s
Tamaulipas ; C r",-—
Instituto Tamaulipece E- JUA ANCISCO-CARRILLO MATA

Educacién para Aduitos  DIR ( IFICACION
Direccion de Corfescién

cep.- Archivo

L
4=  MARZO Yt
Iniistva
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Anexo 20. Entrega de certificado via correo electrénico.

jFelicidades MARIA TERESA!

Estas raciblendo tu Certificado de Secundaria, este logro es el resultado de tu
esfuerzo dedicacion y constancia

Te invitamos a continuar con tus estudios para que sigas cosechando éxitos

Descarga tu certificado dando clic agui.

Si no puedes descargario correctamente, prueba ingresando a Ia siguiente liga

hitp-\\certificacion.inea.gob.mx\Certificado.aspx?1DDoc=3923706

Tu opinién es muy importante para el INEA, aylidanos a ofrecer un mejor
servicio ingresando y contestando una sencilla encuesta en la siguiente
liga:

Encuesta de opinidn
En la cuenta certificadoinea@inea gob mx puedes enviar cualquier duda o

comentario tanto del envio, descarga o impresion de tu certificado, como de los
servicios que te ofrecimos.

Si te condicionaron o pidieron algo a cambio de la entrega de tu certificado o de
cualquier ofro servicio DENUNCIALO a:

« 01800-0060-300
o La Coordinacién de Zona, Plaza comunitaria u oficina del INEA més
cercana, consultalas en las siguientes ligas:

DItRS/ANAY. aclones-del-inea-e-instiutos-
estatales-de-educacion-para-los-adultos

h = inea/Fl I

Tu denuncia es confidencial y nos permitira ofrecerte un mejor servicio.

"La educecion no cambia al mundo. cambia a isz personas que van a cambiar ef mundo™
- Paulo Freid

Todos los servicios que ofrece el INEA son gratuitos.
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Anexo 21. Certificado de Estudios.

~ EDUCACION i

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

CERTIFICADO DE EDUCACION PRIMARIA

JUAN ICNACIKO HERNANDEZ LOPEZ
Normataru (s} Primer apelico Segundo spelilicio

HELJOE1202HTSRONAZ

INSTITUTO TAMAULIPECO DE EDUCACION PARA ADULTOS
Normitire

28FIA0001Q 9.8 NUEVE PUNTO OCHO
Cave de Cantro de Trabag Promess Snal

VICTORIA, TAMAULIPAS
Lugar

A LOS SEIS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICUATRO
Focha

Avtondad educathm GLORIA CUADALUPE CONZALYY CONZALEY DRECTORA CENERAL
No cenfcasio autorciad educativa 000T1I0000OT S8
Salic sigtal autoricdsd scucetive
SCC BNV TV GO Pyt 4 HOewVTL TMEA RS Prys A eI St 1 D e 29 P4 P DT BOCW Y CHG W WU RV KaNAL LI
AT ZPAWKYNDD) X POCLX OO T ooy Koy 'S+ 6 TV WLEe Mrva L U WA o MG 35 Oy 5+ AXPTWQIVEI N EKA BPee
OHNSeBgPa FREDRTVRDAISNO KNG IN USaX XDRSYIMIVIC Mn Dynd4B80nVeOALG Mata R TD 8w it winiu BIWRy 2o TR a0y M KUt ahsmeatl W
OCuagee
Fecha y hors ce timarada OWI22004 02T m

VSO DK BN Oy G 2 KX ROty MG L TV A S5 e+ w iy CF Gt WY T ma0Z L SwAKE: S ToMB0y 2 G aMESROW VD ra a0y Osves Ku
IMUSIY v CON AN Y00 * 70 Cag ThMIB NTMC s iOWKH FRED (G 20/0 30 YhZ sfls C2 PG critSur T WIN peE Cay e MO OQ SaDIgCRe TS8wA pvws =

£l pressme docurmenes slectento ke sxic frmadc medtante of Uss de [ S clectinics smnrade de i snidons pushcs o del
Bervisor PUCT TOMPEtSTTES, STESnace POT LN CeRTACads dgtal Ygente 3 s Secha e tu ekaboracen ¥ e Wi de conformidaed con
o hapuesto en ke erticuias 1 2, fracoones V.V, 08 y X0V 3 Sracciones 1y It 7.5, 9, T34 10 y 3% de 13 Ley de ls Firma Decarones
Avnracis 7y U el Reglerments ce e Lay de b Frrma Dectronics Avsnrats ws immgrided y st w podes congrsber por mede del
coign R 0 n Mty neagck CartiScadic s

Con furciarmnents en of wrucuio 161 de s Ley Conersl de Zdusacion ios certficacos de entusios supedicos por nettucones el Swems
Esducauvo Nacaral tenen valider en @ RepGbics Mescana wn recescad de ramite sliconsien de sstantic scen o sgalinacion
favorecenda el trarsss 90l Dersons educands an w Lsterna Educaties Naconad
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Anexo 22. Correo electrénico, notificando sobre la emisién de Certificados.

Ana Gabriela Sifuentes Vargas D 4 Responder # Responder a todos

de 2ona Reynosa: @ Coordinacon de Z

cion de Zona Nuevo Lare son

© Para: @ Coordi
CC: @ Juan Francisco Carrillo Mata: @ Departamento de Certificacion; ® Re: De reditac

o: ®C

C.C. COORDINADORES DE ZONA
PRESENTES.-

At'n.- Responsable de Acreditacién
Mediante el presente les informo gue se encuentra en OneDrive la carpeta de nombre EMISION ELECTRONICA 2025: “ 03, MARZO// 1. F DE ELAB 7 MAR " que contiene los certificados elaborados el 7 de marzo del 2025, para
que se sirvan descargar € imprimir para su entrega a los educandos.

Asimismo, le Informo que estos documentos tienen fecha de emision del 07 de marzo del 2025, por lo que la fecha de entrega que debe tener el acuse debe estar de los 30 dias alafechad y debera enviar
la totalidad de los acuses respectivos debidamente fechados y firmados de recibido por el usuario y por quien lo entrega antes del dia 07 de abril del afio en curso.

Sin otro particular, y agradeciéndole de antemano su apoyo, me despido enviandole un cordial saludo.
nd. Favor de confirmar de recibido.

Lic. Ana Gabriela Sifuentes
Operador se Fauips

Educacién | gg=s..

Te18343185900 €
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Anexo 23. Acuse de recibo de Certificado.

Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026

ACUSE DE RECIBO DE CERTIFICADO

BENEFICIARIO

Mombre:

Fecha: [ [ Firma:

FIGURA QUE ENTREGA EL CERTIFICADO

Mombre:

Cargo:

Foma-

DERSOMA DIFERENTE AT BENEFICTARTO QUE RECTHE EL
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CERTIFICADO
MNombre:
Parentesco:
Fecha: /[ Fuma:

Diatos del certificado:

Hombre: GARCIA CHAVEZ MARIA DEL ROSARIO

Fecha de Elaboracion:
Coordinacion de Fona:

Folio del certificado:

Con CURP: GACRS031IMVIFEHE02
Die la atapa: SECUNDARIA
Conclhyd Nivel: 04042025

19 ALDAMA
El certificado se expide en: VICTORLA, TAMAULIPAS el 11/04/2025

983223b7-134f4cTa-a00d-0ed 564 210

Idensificacion de la persona que recibe el certificado, diferents al bensficiatio

La 3o do oficiaka vio

on do identided (Faluficacion do Srmas) serdm wanciomados conforme & by Loy Fedoml do Responsabilidado: da
lios Barvidores Pablicos.

Los sarvicios que ofrecs & INEA sco GRATTUITOS.

5i to condicionaron o pidisron algo a cambic do by cotrom do w2 cortificado o do oualigeier ot sanicio DENTNCTALD al 01 800-0060-300 o an la Coondinacion do
Zona, Plaza commumitria u oficina dal INEA mas cercana

“Este programa & puklco, djeno a colquier partdo politico. Queds probibido &l use para £xes distntos a los establecidos an ol programa ™
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Anexo 24 presentacién
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FORMACION INICIAL 2026

DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA

ENERO DE 2026

—

indice

UNIDAD 1.- El INEA y su metodologia de atencion

1.1 La educacion como un Derecho Humano
12 ¢Qué es el INEA?
1.3 Metodologia de aprendizaje PIDA + Experiencia

UNIDAD 2.-Figuras educativas y Lineamientos de Operacion

2.1 Las figuras educativas

2.2 Requisitos para la incorporacion de las personas educandas

2.3 Requisitos para la incorporacion y causas de incumplimiento, suspension, cancelacion o
reintegro de los recursos de las personas educandas

2.4 Procedimiento de seleccion para la Persona Voluntaria con Subsidio (PVS)

2.5 Derechos, obligaciones y causas de incumplimiento, suspension, cancelacion o reintegro de
los recursos de las personas Voluntarias con Subsidio (PVS)

2.6 Instancias Ejecutonas

2.7 Proceso de operacion de los servicios educativos

S TG - -
‘ Tamaulipas # x ITEA i fryrrti DIRECCION DE OPERACION EDUCATIVA
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Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026

Formaciéon Anexo 25. Resultados de Evaluacion de formacion inicial

Hora de
finalizacion

30 1/26/26 17:30:20 1/26/26 17:48:56

47 1/26/26 17:30:27 1/26/26 17:51:00

31 1/26/26 17:32:41 1/26/26 17:48:58

78 1/26/26 17:30:33 1/26/26 17:55:27

49 1/26/26 17:33:16 1/26/26 17:51:14
106 1/26/26 17:43:03 1/26/26 17:58:37
110 1/26/2617:31:16 1/26/26 17:59:08
118 1/26/2617:33:16 1/26/26 18:00:05
120 1/26/26 17:53:28 1/26/26 18:00:33

85 1/26/26 17:36:00 1/26/26 17:56:12
126 1/26/26 17:52:45 1/26/26 18:00:55
178 1/26/26 17:45:31 1/26/26 18:08:39
190 1/26/26 17:45:06 1/26/26 18:09:45
200 1/26/2618:00:48 1/26/26 18:12:23
211 1/26/2617:30:47 1/26/26 18:14:22
229 1/26/26 17:30:05 1/26/26 18:17:15
251 1/26/2618:04:29 1/26/2618:22:28
255 1/26/26 17:53:42 1/26/26 18:24:07
267 1/26/2617:31:16 1/26/26 18:28:00
269 1/26/2617:31:46 1/26/26 18:28:04
300 1/26/2617:48:02 1/26/26 18:39:42
303 1/26/2618:00:06 1/26/26 18:40:56
290 1/26/2617:45:27 1/26/26 18:37:08
340 1/26/26 18:18:42 1/26/2618:52:36
344 1/26/26 18:44:07 1/26/26 18:54:41

ID Hora de inicio

Total de Coordinacion de zona:
puntos
81 28702 REYNOSA
75 28702 REYNOSA
90 28702 REYNOSA
97 28702 REYNOSA
81 28702 REYNOSA
69 28702 REYNOSA
96 28702 REYNOSA
100 28702 REYNOSA
92 28702 REYNOSA
77 28702 REYNOSA
84 28702 REYNOSA
79 28702 REYNOSA
77 28702 REYNOSA
51 28702 REYNOSA
64 28702 REYNOSA
86 28702 REYNOSA
76 28702 REYNOSA
86 28702 REYNOSA
91 28702 REYNOSA
91 28702 REYNOSA
72 28702 REYNOSA
61 28702 REYNOSA
79 28702 REYNOSA
88 28702 REYNOSA
83 28702 REYNOSA

Nombre del participante:

Luis Fernando Lambarria Castillo
Hassel Shantal Perez Rodriguez
Alexis Salvador Torres Hernandez
ADRIANA GARCIA SANCHEZ

Elida Rigel Salmerén Valladares
Martha Guzman Hernandez

Kevin Alberto Malpica Marquez
Fresvinda Marquez Rosas

Hassel Shantal Perez Rodriguez
MARISOL TURRUBIATES PERALES
Nohemi Rodriguez Mora

Joana Ramirez Guizar

Patricia Nereyda Hernandez Sagahon
Martha Guzman Hernandez

Maria de Lourdes Hernandez Gutiérrez
ARACELI AGUIRRE CHAZARO
Gutierrez Ramirez Cecilia

Diana Escamilla Rodriguez

Jose Juan Martinez Jr

DULCE MARIANA BUSTOS CABRERA
Verdnica Pérez Garcia

Griselda Rosales Ramirez

Maria del Carmen Perez Esquivel
Irma Pulido Segura

Verdnica Pérez Garcia

Anexo 26 Formato de atencidn y seguimiento de Personas Educandas

(COORDINACION DE ZDMA:

TECHICODOCEHTE:

PREUCN'S POR 1 4.2 MODULDS

PREUICH'S POR 3 4.4 MODULDS

FORMATO DE REPORTE DE ATENCIGN ¥ SEGUIMIENTO DE PERSONAS EDUCANDAS

00 DALIDAD MOD DALIDAD TIPO DEUD

ASESOR
ASESOR
PLAZA
TERRITORIAL
PLAZA
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
PLAZA
PLAZA
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
ASESOR
PLAZA
ASESOR
ASESOR

Rol:
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Asesor

Anexo 27 Reporte de personas educandas atendidas

ASESOR

FORMATO DE REPORTE ATENCION A
PERSONAS EDUCANDAS POR ASESOR HH.

TIPO DE ZONA

TOTALEDVING  EDUCANDOS

EFECTIVIDAD

NOMBRE

URBANO [ RURAL

ATENDIDOS

%

(8 I =g TR I SE T ]
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