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Presentación 

 

El presente manual de procedimientos del Instituto Tamaulipeco de Educación para Adultos, es útil para todas las 
figuras que participan en los procesos realizados, ya sea a nivel central o a nivel Coordinación de Zona; 
apoyando a las áreas en su labor diaria para dar cumplimiento a sus objetivos de manera eficaz y oportuna; 
utilizándose incluso como guía de capacitación para el personal de nuevo ingreso; así como sirviendo de base 
para documentar las actividades que se realizan y delimitar la responsabilidad de los servidores públicos que 
tienen a su cargo dichas actividades. 

Con el objeto de poder realizar la misión y visión del Instituto de una manera más eficiente, se elabora el manual 
de procedimientos, el cual será de observancia obligatoria para las áreas involucradas. En éste se identifican los 
procesos sobresalientes de la operación del Instituto, las acciones que lo componen y los tiempos fijados para la 
ejecución y término de dichas actividades. 

El Instituto Tamaulipeco de Educación para Adultos tiene como misión promover, organizar, impartir, acreditar y 
certificar servicios de alfabetización, educación primaria y secundaria para jóvenes y adultos de 15 años y más, 
que no han cursado o concluido su educación básica. 

La visión es ser un Instituto público que proporciona servicios gratuitos de educación básica para jóvenes y 
adultos, con calidad, equidad y pertinencia, con base en la coordinación institucional y la solidaridad social, 
enfocada en mantener los índices de analfabetismo por debajo de los niveles aceptados y contribuir al 
abatimiento del rezago educativo, para la mejora de las competencias de la población en Tamaulipas. 

Este manual se realizó en base a lo establecido en la actualización de la Guía Técnica para la Elaboración de 
Manuales de Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública del Estado de 
Tamaulipas, la cual ha sido publicada en el Periódico Oficial del Estado N°. 146 de fecha 04 de diciembre del año 
2024 y será actualizado cuando existan modificaciones a la estructura orgánica o normatividad aplicable. Su 
difusión se llevará a cabo mediante los titulares de cada área, quienes lo darán a conocer al personal adscrito, así 
como también estará disponible en el Periódico Oficial del Estado y en la página oficial del Instituto para consulta 
permanente. 
 

Lic. Gloria Guadalupe González González.- Rúbrica  
Directora General del Instituto Tamaulipeco de Educación para Adultos 
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Marco Jurídico – Administrativo 
 
ÁMBITO FEDERAL 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf 
Decreto del DOF. del 05 de febrero de 1917. 
Última Reforma:  
DOF 02-06-2026. 

 

 Ley Federal del Trabajo 
LFT.doc 
Decreto del DOF del 1 de abril de 1970. 
Última Reforma:  
DOF 14-05-2026. 
 

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
LOAPF.doc 
DOF del 29 de diciembre de 1976. 
Última Reforma:  
DOF 07-05-2026. 
 

 Ley Federal de Deuda Pública 
136_300118.doc 
DOF. del 31 de diciembre de 1976. 
Última Reforma:  
DOF del 30 de enero de 2018. 
 

 Ley de Coordinación Fiscal 
LCF.doc 
DOF. del 27 diciembre de 1978. 
Última Reforma:  
DOF 03-01-2024. 
 

 Ley de Planeación 
LPlan.doc 
DOF del 5 de enero de 1983. 
Última Reforma:  
DOF 15-01-2026. 
 

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

 Ley de fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación 
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF.pdf  
DOF del 18 de julio de 2016. 
Última Reforma: 
DOF 14-05-2026. 
 

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 20 de marzo de 2025 
https://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo125097.pdf 
Última Reforma: 
Sin reformas. 
 

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

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fdoc%2FLFT.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fdoc%2FLOAPF.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fdoc%2F136_300118.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fdoc%2FLCF.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fdoc%2FLPlan.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fdoc%2FLFEP.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo125097.pdf
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.diputados.gob.mx%2FLeyesBiblio%2Fdoc%2FLGBN.doc&wdOrigin=BROWSELINK
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 Ley Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos. 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LNETB.pdf  
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 16 de julio de 2025 
Última Reforma: 
Sin reformas. 
 

 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales 
Reg_LFEP.doc 
DOF del 260 de enero de 1990. 
Última Reforma: 
DOF del 23 de noviembre de 2010. 
 

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

 Lineamientos de Control Escolar relativos a la Inscripción, Reincorporación, Acreditación y Certificación de 
alfabetización, primaria y secundaria del INEA, expedida por la Secretaría de Educación Pública. 
https://www.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. 

 
ÁMBITO ESTATAL 
 

 Constitución Política del Estado de Tamaulipas  
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VerConstitucion.asp?IdConstitucio
n=1 
Decreto del 27 de enero de 1921. 
Última Reforma:  
P.O. No. 65, del 2 de junio de 2026. 
 

 Ley Estatal de Planeación 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?IdLey=35 
Decreto No. 81 del 5 de septiembre de 1984. 
Última Reforma: 
P.O. Extraordinario No. 15, del 30 de marzo de 2026. 
 

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

 Ley del Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=240 
Última Reforma: 
P.O. Edición Vespertina Extraordinario No. 16, del 06 de abril de 2026. 
 

 Ley de la Comisión 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. 
Última Reforma: 
P.O. No. 66, del 3 de junio de 2025. 
 

 Ley de Información Geográfica y Estadística 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. 
Última 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
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5777502&fecha=30/12/2025#gsc.tab=0
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/351770/LINEAMIENTOS_INSCRIPCI_N_REINCORPORACION_ACREDITACI_N_Y_CERTIFICACI_N_2018-_FINAL.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/351770/LINEAMIENTOS_INSCRIPCI_N_REINCORPORACION_ACREDITACI_N_Y_CERTIFICACI_N_2018-_FINAL.pdf
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VerConstitucion.asp?IdConstitucion=1
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VerConstitucion.asp?IdConstitucion=1
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?IdLey=35
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.congresotamaulipas.gob.mx%2FParlamentario%2FArchivos%2FLeyes%2FLey%2520del%2520Ejercicio%2520Profesional%2520060422.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=240
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.congresotamaulipas.gob.mx%2FParlamentario%2FArchivos%2FLeyes%2FLey%2520de%2520la%2520Comision%2520de%2520Derechos%2520Humanos%25205%2520de%2520nov%25202024.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.congresotamaulipas.gob.mx%2FParlamentario%2FArchivos%2FLeyes%2FLey%2520de%2520Informacion%2520Geografica%2520y%2520Estadistica%2520211216.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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 Ley de Deuda Pública Estatal y Municipal de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=23 
Decreto No. 415, del 19 de diciembre de 1995. 
P.O. No. 104, del 30 de diciembre de 1995. 
Última Reforma: 
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026. 
 

 Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=275 
Decreto No. LXII-1170, del 26 de septiembre de 2016. 
P.O. No. 115, del 27 de septiembre de 2016. 
Última Reforma: 
P.O. No. 44, del 14 de abril de 2026. 
 

 Ley de Educación 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. 
Última Reforma: 
P.O. No. 63, del 27 de mayo de 2026. 
 

 Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=221 
Decreto No. LXI-492, del 28 de agosto de 2012. 
Anexo al P.O. No. 105, del 30 de agosto de 2012. 
Última Reforma: 
P.O. No. 116, del 25 de septiembre de 2025. 
 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=92 
Decreto No. 528, del 22 de noviembre de 2001. 
P.O. No. 147, del 6 de diciembre del 2001. 
Última Reforma: 
P.O. Extraordinario No. 12, del 09 de marzo de 2026. 
 

 Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=16 
Decreto No. 535, del 28 de noviembre de 2021. 
P.O. No. 147, del 6 de diciembre del 2001. 
Última Reforma: 
P.O. No. 43, del 09 de abril de 2026. 
 

 Ley del Gasto Público 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=47 
Decreto No. 611, del 12 de diciembre de 2001. 
P.O. No. 154, del 25 de diciembre del 2001. 
Última Reforma: 
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026. 
 

 Ley de Entrega-Recepción para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=1332 
Decreto No. 66-1044. 
P.O. No. 46, de fecha 16 de abril del 2026. 
Última Reforma: 
Nueva ley P.O. No. 46, del 16 de abril de 2026. 
 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=312 
Decreto No. 65-571, del 3 de mayo de 2023. 
P.O. E.V. No. 54, del 4 de mayo de 2023. 
Última Reforma: 
P.O. No. 43, del 09 de abril del 2026. 
 
 

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=23
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=275
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fwww.congresotamaulipas.gob.mx%2FParlamentario%2FArchivos%2FLeyes%2FLey%2520de%2520Educacion%252015-10-2024-.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=221
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=92
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=16
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=47
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=1332
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=312
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 Ley para el Desarrollo Familiar del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=19 
Decreto No. 732, del 25 de mayo de 2004. 
P.O. No.155, del 28 de diciembre de 2004. 
Última Reforma: 
P.O. Extraordinario No. 22, del 22 de mayo del 2026. 
 

 Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminación en el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=74 
Decreto No. 1146, del 15 de diciembre de 2004. 
P.O. No. 156, del 29 de diciembre del 2004. 
Última Reforma: 
P.O. Extraordinario No. 02, del 16 de enero de 2026. 
 

 Ley de los Derechos de las Personas Jóvenes del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?IdLey=315 
Decreto No. 65-782, del 14 de diciembre de 2023. 
Anexo al P.O. No. 153, del 21 de diciembre de 2023. 
Última Reforma: 
P.O. No. 63, del 27 mayo de 2026. 
 

 Ley de  Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=7 
Decreto No. 1143, del 15 de diciembre de 2004. 
Anexo al P.O. No. 4, del 11 de enero del 2005. 
Última Reforma: 
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026. 
 

 Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=293 
Decreto No. 7, del 23 de febrero de 2005. 
P.O. No. 28, del 8 de marzo del 2005. 
Última Reforma: 
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026. 
 

 Ley del Periódico Oficial del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=68 
Decreto No. 531, del 15 de marzo de 2006. 
P.O. No. 56, del 10 de mayo de 2006. 
Última Reforma: 
P.O. del 20 de diciembre de 2023. 
 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=323 
Decreto No. 948, del 26 de abril de 2016. 
Anexo al P.O. No. 50, del 27 de abril de 2016. 
Última Reforma: 
P.O. Extraordinario No. 02, del 16 de enero de 2026. 
 

 Ley de Coordinación Fiscal del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=12 
Decreto No. LIX-1089, del 3 de diciembre de 2007. 
P.O. Extr. No. 5, del 31 de diciembre de 2007. 
Última Reforma: 
P.O. No. 23 del 24 de febrero de 2026. 
 

 Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=48 
Decreto No. LIX-1090, del 3 de diciembre de 2007. 
Anexo al P.O. Extr. No. 5, del 31 de diciembre de 2007. 
Última Reforma: 
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026. 
 
 

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=19
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=74
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?IdLey=315
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=7
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=293
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=68
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=323
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=12
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=48
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 Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus Municipios 
https://www.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. 
Última Reforma: 
P.O. No. 19, del 12 de febrero de 2026. 
 

 Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=282 
Decreto No. 184, del 31 de mayo de 2017. 
Anexo al P.O. Extr. No. 10, del 2 de junio de 2017. 
Última Reforma: 
P.O. No. 19, del 12 febrero de 2026. 
 

 Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=103 
Decreto No. 381, del 21 de noviembre de 1960. 
P.O. No. 79, del 4 de octubre de 1961. 
Última Reforma: 
P.O. Extraordinario del 18 de diciembre de 2017. 
 

 Código Municipal para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=167 
Decreto No. 7, del 2 de febrero de 1984. 
Anexo al P.O. No. 10, del 4 de febrero de 1984. 
Última Reforma: 
P.O. Edición Vespertina Extraordinario No. 23, del 29 de mayo de 2026. 
 

 Código Penal para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=102 
Decreto No. 410, del 24 de octubre de 1986. 
Anexo al P.O. No. 102, del 20 de diciembre de 1986. 
Última Reforma: 
P.O. No. 43, del 09 de abril del 2026. 
 

 Código Civil para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=98 
Decreto No. 441, del 10 de diciembre de 1986. 
Anexo al P.O. No. 3, del 10 de enero de 1987. 
Última Reforma: 
P.O. Extraordinario No. 15, del 30 de marzo del 2026. 
 

 Código de Conducta y Prevención de Conflictos de Interés del Instituto Tamaulipeco de Educación para 
Adultos 
SECCION LEGISLATIVA 
P.O. Extr. No. 22, del 11 de septiembre de 2023. 
 

 Reglamento del Código Fiscal del Estado 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=113 
Reglamento del Ejecutivo, del 8 de octubre de 1992. 
Anexo al P.O. No. 83, del 14 de octubre de 1992. 
Última Reforma: 
P.O. del 13 de noviembre de 2024. 
 

 Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administración Pública del Estado 
de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=115 
Acuerdo Gubernamental del 30 de agosto de 1993. 
Anexo al P.O. No. 73, del 11 de septiembre de 1993. 
Última 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
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=115
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=115
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 Reglamento interior del Comité de Simplificación y Modernización Administrativa para las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Estatal 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=118 
Acuerdo Gubernamental, del 31 de enero de 1994. 
P.O. No. 17, del 26 de febrero de 1994. 
Última Reforma:  
Sin reformas P.O. del 26 de febrero de 1994. 
 

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

 Reglamento de los Consejos de Participación Social en la Educación 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=124 
Reglamento del Ejecutivo del 18 de enero de 2000. 
P.O. No. 39, del 9 de mayo de 2000. 
Última Reforma: 
Sin reformas P.O. del 9 de mayo de 2000. 
 

 Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educación 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=122 
Reglamentó del Ejecutivo del 18 de enero de 2000. 
P.O. No. 39, del 9 de mayo de 2000. 
Última Reforma: 
Sin reformas P.O. del 9 de mayo de 2000. 
 

 Reglamento del Sistema Estatal de Investigación Educativa 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=157 
Acuerdo Gubernamental del 18 de enero del 2000. 
P.O. No. 40, del 11 de mayo del 2000. 
Última Reforma: 
P.O. No.85, del 16 de julio de 2009. 
 

 Reglamento de Inspección de la Secretaría del Trabajo 
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/04/cxlvii-50-270422F.pdf 
Reglamento expedido por el Ejecutivo, del 22 de febrero de 2022. 
P.O. No. 50, del 27 de abril de 2022. 
Última Reforma: 
Sin reformas. 
 

 Reglamento de la Procuraduría de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=149 
Decreto del Ejecutivo del 17 de octubre del 2000. 
P.O. No. 113, del 26 de octubre del 2000. 
Última reforma: 
Ultima reforma aplicada 26 de octubre de 2000. 
 

 Reglamento para el Uso y Control de Vehículos Oficiales del Gobierno de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=161 
Reglamento del Ejecutivo, del 28 de septiembre de 2001. 
Anexo al P.O. No. 127, del 23 de octubre de 2001. 
Última 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
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=122
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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 Reglamento de la Ley de Protección Civil para el Estado de Tamaulipas 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=151 
Decreto del Ejecutivo, del 20 de septiembre del 2001. 
Anexo al P.O. No. 127, del 23 de octubre del 2001. 
Última Reforma: 
Ultima reforma aplicada 23 de octubre de 2001. 
 

 Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo 
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdRegla
mento=120 
Acuerdo del tribunal de Arbitraje para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado, del 4 de 
septiembre del 2003. 
 

 Lineamientos para la Integración, Organización, Funcionamiento y Evaluación de los Comités de Ética, 
Conducta y Prevención de Conflictos de Interés en las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Estatal. 
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/05/cxlviii-63-250523-EV.pdf 
Última Reforma: 
P.O. No. 63, Vespertino, del 25 de mayo de 2023. 
 

 Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Instituto Tamaulipeco de Educación 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. 
Última Reforma: 
P.O. No. 22, del 19 de febrero de 2026. 
 

 Decreto mediante el cual se crea la Consejería Jurídica del Poder Ejecutivo 
Periódico Oficial No. 15. 
3 de febrero del 2005. 
 

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

 Punto de Acuerdo No. LlX-178, mediante el cual se autoriza a la Auditoría Superior del Estado para que 
suscriba con la Auditoría Superior de la Federación de la Cámara de Diputados del H. Congreso de la Unión, 
un Convenio de Coordinación y Colaboración para la Fiscalización de los Recursos Federales ejercidos por 
las Entidades Federativas, los Municipios y Particulares, transferidos al Gobierno de Tamaulipas 
Periódico Oficial No. 148. 
12 de diciembre del 2006. 
 

 Estatuto Orgánico del Instituto Tamaulipeco de Educación 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. 
Última Reforma: 
P.O. No. 15, Vespertino, del 04 de febrero de 2025. 
 

 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 Educación para Adultos (ITEA), Bajo el régimen laboral de contrato individual de trabajo por el 
tiempo determinado. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=151
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=151
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=120
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=120
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/05/cxlviii-63-250523-EV.pdf
https://itea.inea.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/ITEA-II-DECRETO-DE-CREACION-ITEA-TAMAULIPAS.pdf
https://itea.inea.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/ITEA-II-DECRETO-DE-CREACION-ITEA-TAMAULIPAS.pdf
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2025/02/cl-15-040225-EV.pdf
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Listado de procedimientos 
 

Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento 
Nombre y Firma 

Elaboró Aprobó 

Procedimiento de Realización del Comité 
Interno de Administración y Planeación 

ITEA-DG-01 

 

Grecia Edith Ruvalcaba 
Hernández   

Rúbrica 

Gloria Guadalupe 
González González 

Rúbrica 

Procedimiento de Elaboración de Agenda 
de la Dirección General 

ITEA-DG-SP-01 

 

Grecia Edith Ruvalcaba 
Hernández 

Rúbrica 

Gloria Guadalupe 
González González 

Rúbrica 

Realización de   Sesión de la H. Junta 
Directiva 

ITEA-DG-ST-01 
Alejandro Vargas Rodríguez 

Rúbrica   

Gloria Guadalupe 
González González  

Rúbrica 

Administración e integración de 
Información del SASA 

ITEA-DG-DI-DS-01 

Alma Leticia Hinojosa 
Ochoa 

Rúbrica 

J. Dagoberto Álvarez 
Guevara 

Rúbrica 

Inscripción de personas educandas en las 
Coordinaciones de Zona 

ITEA-DG-DC-DA-01 

Rigoberto Montero 
Escamilla 

Rúbrica 

Juan Francisco Carrillo 
Mata 

Rúbrica 

Certificación de estudios del nivel primaria 
y secundaria 

ITEA-DG-DC-DC-01 
Juan Carlos Muñoz Flores 

Rúbrica 

Juan Francisco Carrillo 
Mata 

Rúbrica 

Formación Inicial a personas voluntarias ITEA-DG-DOE-CPR-DFD-01 
Lic. Antonia Durán Pérez 

Rúbrica 

Lic. Alma Georgina Barrón 
Torres 

Rúbrica 

Seguimiento operativo de atención a 
personas educandas 

ITEA-DG-DOE-CPE-DSO-01 

Lic. José Orlando Ruiz 
Salazar 

Rúbrica 

Lic. Alma Georgina Barrón 
Torres 

Rúbrica 

 
Procedimientos 

 

Realización de Comité Interno de Administración y 
Planeación 

E080 Educación para Adultos  

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

Elabora: Secretaria Particular    Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección General   Octubre 2025 0 

  

Objetivo: 
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. 

  

Alcance: 

Desde: Que emite convocatoria mediante correo electrónico dirigida a los integrantes del CIDAP 
(Direcciones de Área y Coordinaciones de Zona), indicando fecha, hora y lugar de la reunión. Girando 
instrucciones a Secretaría Particular para solicitar la información necesaria. 

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

 

  

 Áreas de aplicación 

Dirección General  

Secretaria Particular  

Direcciones de Área   

Coordinaciones de Zona 
  

Políticas o normas de operación 

 Los informes solicitados deberán llevar la firma del área responsable de la emisión para garantizar la validez del contenido y la 
responsabilidad de su elaboración, los cuales serán validados por la Secretaría Particular para observar el cumplimiento. 

 

Terminología 

 CIDAP: Comité Interno de Administración y Planeación 
 



 Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026                 Periódico Oficial 

 

 

Página 12 

Realización de Comité Interno de Administración y 
Planeación 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Emite convocatoria mediante correo electrónico dirigida a 
los integrantes del CIDAP (Direcciones de Área y 
Coordinaciones de Zona), indicando fecha, hora y lugar de 
la reunión, gira instrucciones a Secretaría Particular para 
solicitar información necesaria. 

Dirección General 
Oficio de Convocatoria (Anexo 
1) (5 días hábiles antes de la 

sesión) 

2 
Recibe instrucción y elabora oficio de solicitud de informe 
de resultados del periodo a evaluar y remite a firma a 
Dirección General. 

Secretaría Particular 
Oficio Solicitud de Informe 

Trimestral (Anexo 2) 

3 
Recibe, firma y envía a Direcciones de Área oficio de 
solicitud de resultados del periodo a evaluar. 

Dirección General Oficio de solicitud 

4 
Recibe solicitud de informes de resultados del periodo a 
evaluar y remite a Dirección General para su revisión y 
visto bueno.  

Direcciones de Área 
Se recibe información mediante 

correo electrónico 

5 
Recibe información y turna a Secretaria Particular para 
integración. 

Dirección General Información Recibida 

6 
Recibe e integra informes requeridos y remite información 
a Dirección General dentro del plazo establecido para que 
se elabore el documento, orden del día y presentación. 

Secretaría Particular Informes requeridos 

7 
Recibe informes por Secretaria Particular, elabora 
documento, orden del día y presentación Digital de trabajo 
del CIDAP 

Dirección General 
Orden del día, presentación en 

PowerPoint (Anexo 4) 

8 
Remite orden del Día a la Secretaria Particular para 
logística del evento.  

Dirección General Orden del día 

9 
Recibe orden del día, y turna al área de Recursos 
Materiales para que se organice el evento. 

Secretaria Particular. Check List (Anexo 5) 

10 
Recibe orden del día, organiza el evento y da aviso a 
secretaria Particular, así como a Dirección General que el 
evento está listo para dar Inicio.  

Recursos Materiales Orden del día 

11 

Participa en reunión del CIDAP, presenta avances, 
problemáticas 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. 

Dirección General 

Direcciones de Área y 
Coordinaciones de Zona 

Registros Fotográfico. 

12 

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

Dirección 

General 

Minuta de reunión, acuerdos 
generados, serán evaluados en 

la próxima sesión CIDAP 

 Fin   

 

 

 

 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026 Página 13  

 

 



 Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026                 Periódico Oficial 

 

 

Página 14 

 

 

 

 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026 Página 15  

 

 

Realización de Comité Interno de Administración y 

Planeación 

E080 Educación para Adultos 

 
 Clave del  

Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 
       

CIDAP realizadas  
Comités internos realizadas 
Comités internos programadas 

X100 

 

 

Realización de Comité Interno de Administración y 
Planeación 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de Riesgo 
Descripción de la 
acción de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de inicio Fecha de término 
Medios de 

Verificación 

      

Perdida de la 
información en las 

bases de datos 

Fomentar una cultura 
organizacional basada 

en la prevención, 
implementando medidas 
para reducir los riesgos. 

Dirección General  01 Enero 31 Diciembre 

Reportes de 
Información, 
Informes de 
Actividades 

 

 

Realización de Comité Interno de Administración y 

Planeación 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre  2025 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Período de 
aplicación 

Meta 

Creación de respaldos 
periódico 

Asegurar que toda la información esté 
debidamente respaldada y se implemente un 
sistema de control de calidad. Fomentar la cultura 
de prevención mediante capacitación y 
concienciación sobre la importancia de mantener 
la integridad de la información. 

Anual 100% 

 

 

Realización de Comité Interno de Administración y 

Planeación 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del 

 procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva Creación Octubre 2025 
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Elaboración de Agenda de la Dirección General  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

Elabora: Secretaria Particular   Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección General   Octubre 2025 0 

  

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

  

Alcance: 

Desde: Que recibe solicitud de gira, firma de convenio, audiencia privada o invitación de evento por 
medio correo electrónico, o documento físico de Dirección General. 

Hasta:  Que confirma asistencia de participación al solicitante. 

  

 Áreas de aplicación 

Dirección General del ITEA 

Secretaría Particular 

  

Políticas o normas de operación 

 La política de Operación de la Secretaria Particular incluye recibir y atender solicitudes, organizar la agenda de la Dirección General 
del ITEA, Gestiona y da seguimiento a la correspondencia oficial, asimismo resolver asuntos delegados por la Directora General 
brindándole soporte y conjunción. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Terminología 

 SEMS:  Subsecretaría de Educación Media Superior  

 SET: Secretaria de Educación en Tamaulipas  

 OPD´S: Organismos Públicos Descentralizados 
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Elaboración de Agenda de la Dirección General  

E080 Educación para Adultos 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01   Octubre 2025 

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Recibe solicitud de gira, firma de convenio, 
audiencia privada o invitación de evento por medio 
correo electrónico, o documento físico de 
Dirección General. 

Secretaría Particular 
Invitación, oficio, correo 

electrónico, Convocatoria 

2 

  

Genera registro histórico, sistemático, de las 
actividades a realizar. 

 

Secretaría Particular Calendario  

3 
Elabora tarjeta informativa y presenta a Dirección 
General, exponiendo información clave para que 
tenga conocimiento amplio del tema 

Secretaría Particular 

Tarjeta Informativa 
(Anexo) (tipo de evento, 

fecha, hora, participantes, 
disponibilidad, sede, 

objetivo). 

4 
Recibe tarjeta informativa de solicitud evento para 
la toma de decisión de asistencia. 

Dirección General Tarjeta Informativa  

5 

¿Asistirá al evento? 

5.1 Si, informa a Secretaria Particular para 

agendar evento, continua en la actividad 6.  

5.2 No, designa a un representante e informa a 

Secretaria Particular, continua en actividad 6. 

Dirección General  
Confirmación de 

asistencia  

6 
Recibe instrucciones de participación y registra 

actividad en la agenda ejecutiva. 
Secretaria Particular  Agenda  

7 Confirma asistencia de participación al solicitante. Secretaria Particular  Asistencia 

 Fin   
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Elaboración de Agenda de la Dirección General  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre  2025 

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

 

Agenda de Trabajo 
Eventos Programados 

Eventos o reuniones realizadas 
X 100 

 

Elaboración de Agenda de la Dirección General  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 

Fecha de  

Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción 
de control 

Unidad administrativa 
responsable 

Fecha de inicio Fecha de término 
Medios de 

Verificación 

      

Que no se lleve 
a cabo lo 
agendado 

Reagendar de acuerdo a 
disponibilidad 

Secretaria Particular 01 Enero   31 Diciembre  
Agenda, Ficha 

Técnica, Oficio de 
Convocatoria 

 

Elaboración de Agenda de la Dirección General  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 

Fecha de 

 Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Período de 
aplicación 

Meta 

Check List Agenda 

Seguir un formato estandarizado que garantice 
claridad y precisión en la programación de 
actividades. Se deben incluir todos los compromisos y 
reuniones relevantes, asegurando que no haya 
errores ni omisiones. La agenda final debe ser 
revisada y aprobada antes de su distribución, 
garantizando que se cumpla con los tiempos 
establecidos y las expectativas de la dirección.  

Anual 80% 

 

Elaboración de Agenda de la Dirección General  

E080 Educación para Adultos 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de  

Elaboración: 

 ITEA-DG-SP-01 Octubre 2025 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Octubre 2025 
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Realización de Sesión de la H. Junta Directiva  

E080 Educación para Adultos  

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026 

Elabora: Secretaría Técnica  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección General   Septiembre 2026  0 

  

Objetivo: 
Realizar la Sesión de la H. Junta Directiva para informar al Órgano de Gobierno del Estado de 
Tamaulipas, sobre el estado que guarda el Instituto Tamaulipeco de Educación para Adultos. 

  

Alcance: 

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

Hasta: Que elabora acta de sesión 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. 

  

 Áreas de aplicación 

Secretaría Técnica 

Dirección de Administración 

Dirección de Planeación 

Dirección de Operación Educativa 

Dirección de Certificación 

Dirección de Informática 

Coordinación Jurídica y de Transparencia 

Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior 

H. Junta Directiva 

 

  

Políticas o normas de operación 

 Los integrantes de la Junta Directiva deberán observar lo establecido en el Decreto de Creación del Instituto Tamaulipeco de 
Educación para Adultos; particularmente los Artículos 6, 7, 9 y 13, así como sus reformas. 

 La Secretaría Técnica será la encargada de solicitar la información a las Áreas del Instituto para las Sesiones del Órgano de 
Gobierno y deberá ser actualizada al último cierre trimestral. 

 La Secretaría Técnica deberá entregar el Documento elaborado a los miembros del Órgano de Gobierno con cinco días hábiles antes 
de la Sesión. 

 Las Sesiones del Órgano de Gobierno están sujetas a realizarse, siempre y cuando estén presentes la mitad más uno de los 
miembros de la Junta Directiva. 

 

 

 

 

 

 

 

Terminología 

 Informes Trimestrales: Información que las unidades administrativas proporcionan de manera trimestral a la Secretaría Técnica, 
conforme a los formatos y plazos establecidos, con la finalidad de integrar los informes y documentación que se presentan en 
las sesiones ordinarias de la Junta Directiva. 
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Realización de Sesión de la H. Junta Directiva  

E080 Educación para Adultos 
 

Clave del  

Procedimiento: 

Fecha de  

Elaboración: 

ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026  

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 
Recibe oficio de con fechas de sesiones 
ordinarias, para informar a todas las áreas del 
Instituto. 

Secretaría Técnica 
Anexo 6. Oficio emitido por 
SEMSyS de calendario 

2 

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

Secretaría Técnica 

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

3 

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

Áreas del Instituto 
Información generada por el 
área, a fin de dar cumplimiento 
al requerimiento de información 

4 

Remite informes trimestrales, puntos de acuerdo 
y anexos correspondientes a la Secretaría 
Técnica, mediante medios digitales 
institucionales, para integración en 
documentación de sesión de la H. Junta 
Directiva. 

Áreas del Instituto Informes trimestrales 

5 

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

Secretaría Técnica 
Se elabora el documento en 
formato digital. 

6 

Elabora documento, presentación y acta 
borrador de sesión ordinaria, anexos 
correspondientes e integra carpeta digital para 
validación interna, en coordinación con las áreas 
correspondientes. 

Secretaría Técnica 

En coordinación con Dir. 
General, Direcciones de 
Admón., Operación educativa, 
Certificación, Informática, 
Planeación y Coordinación 
Jurídica y de Transparencia. 

7 

Envía carpeta digital (con presentación y acta 
borrador de sesión ordinaria con anexos 
correspondientes) mediante correo electrónico 
oficial a Coordinación de OPD´s para revisión y 
aprobación correspondiente. 

Secretaría Técnica 
OPD´s valida el contenido de la 
información. 

8 

Recibe carpeta digital mediante correo 
electrónico oficial y realiza revisión técnica de la 
información presentada para verificar 
congruencia, integridad y cumplimiento de los 
lineamientos aplicables, mediante el análisis 
documental correspondiente. 

Coordinación de OPD´s 
(con presentación y acta 
borrador de sesión ordinaria 
con anexos correspondientes) 

9 

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

Coordinación de OPD´s 

OPD´S notifica mediante correo 
electrónico oficial.   

Anexo 8 captura de pantalla de 
notificación 

10 

Recibe observaciones formuladas, solventa en 
coordinación con las áreas involucradas y remite 
a Coordinación de OPD´s nuevamente carpeta 
digital para validación, con el objetivo de obtener 
aprobación definitiva de la documentación. 

Secretaría Técnica 

Administración, Operación 
educativa, Certificación, 
Informática, Planeación y 
Coordinación Jurídica y de 
Transparencia. 
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Realización de Sesión de la H. Junta Directiva  

E080 Educación para Adultos 
 

Clave del  

Procedimiento: 

Fecha de  

Elaboración: 

ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026  

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

11 

Recibe carpeta digital solventada y valida 
información y envía convocatoria 
correspondiente en formato físico y digital a la 
Secretaria Técnica del Instituto, con la finalidad 
de formalizar celebración de Sesión Ordinaria de 
H.  Junta Directiva. 

Coordinación de OPD´s 
Anexo 9. Convocatoria para 
junta. 

12 

Recibe convocatoria validada y documentación 
definitiva para envío a las áreas 
correspondientes y resguarda previo a la 
notificación oficial. 

Secretaría Técnica 
Convocatoria emitida por la 
Secretaría de Educación. 

13 

Envía Convocatoria, documento y presentación 
con anexos de manera física y digital a los 
integrantes de la H. Junta Directiva para 
conocimiento y análisis de la información. 

Secretaría Técnica 
Convocatoria emitida por la 
Secretaría de Educación. 

14 
Recibe convocatoria y documentación anexa 
para análisis previo a la sesión para confirmar 
asistencia por parte de la Secretaria Técnica. 

Integrantes H. Junta Directiva 
Convocatoria emitida por la 
Secretaría de Educación. 

15 

Confirma asistencia de los integrantes de la H. 
Junta Directiva, con base en la convocatoria 
recibida, ya sea de manera presencial o virtual, 
mediante comunicación oficial, para garantizar 
quórum necesario en la celebración de la 
sesión. 

Secretaría Técnica Presencial /Virtual 

16 

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

Secretaría Técnica Se toma evidencia fotográfica. 

17 

Elabora acta de sesión 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. 

Secretaría Técnica 
Cada acta firmada se incluye en 
el documento de la siguiente 
sesión. 

 Fin   
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Realización de Sesión de la H. Junta Directiva  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026  

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

 

Juntas directivas realizadas 
Juntas directivas realizadas                 

Juntas directivas programadas 
X 100 

 

Realización de Sesión de la H. Junta Directiva  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 

Fecha de  

Elaboración: 

 ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026  

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la 
acción de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de inicio Fecha de término 
Medios de 

Verificación 

      

Información 
pérdida por 

factores 
externos 

Respaldo de información 
importante en forma 
periódica a través de 
dispositivos externos, 
Drive u Onedrive de los 
correos oficiales 

Secretaría Técnica 01 Enero 31 Diciembre 

Plan de 
recuperación de 
desastres y 
políticas de bienes 
TIC´s. 

 

 

Realización de Sesión de la H. Junta Directiva  

E080 Educación para Adultos 
 

Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026  

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Período de 
aplicación 

Meta 

Check List OPD´s 
La Coordinación de OPD´s es la encargada de 
validar la carpeta de la sesión Junta Directiva, 
señalando observaciones para su solvatación. 

Trimestral 0% de observaciones 

 

Realización de Sesión de la H. Junta Directiva  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-ST-01 Septiembre 2026  

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Septiembre 2026  
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Administración e Integración de Información del SASA 

E080 Educación para Adultos  

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026  

Elabora: Departamento de Sistemas  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección de Informática  Septiembre 2026  0 

  

Objetivo: 
Administrar, integrar y enviar información a las diferentes áreas de la Dirección General, así como a las 
Coordinaciones de Zona, para que las áreas involucradas en los procesos educativos cuenten con 
información primordial de los educandos y figuras. 

  

Alcance: 

Desde:   Que recibe solicitud de información del SASA por parte del Área del Instituto, a través del 
correo electrónico, para identificar requerimientos necesarios. 

Hasta:   Que envía reportes solicitados mediante correo electrónico al Área del Instituto que realizó 
solicitud de información. 

  

 Áreas de aplicación 

Dirección de Informática 

Departamento de Sistemas  

Área del Instituto 

  

Políticas o normas de operación 

 El Área del Instituto deberán solicitar la información requerida mediante el envío de un correo electrónico a la Dirección de 
Informática, especificando las características de la información. 

 

 

Políticas o normas de operación 

 El Departamento de Sistemas establecerá los tiempos de entrega dependiendo de la complejidad de la 
información que requiera el área. 

 La información adecuada se hará llegar al área solicitante mediante correo electrónico o OneDrive por parte de la 
Dirección de Informática. 

 

 

Terminología 

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

 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. 

 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. 

 Áreas del Instituto: Dirección de Planeación, Dirección de Certificación, Dirección de Operación, Secretaría Técnica, 
Coordinación de Enlace y Coordinaciones de Zona. 
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Administración e Integración de Información del SASA 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026  

2 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Recibe solicitud de información del SASA por 
parte del Área del Instituto, a través del correo 
electrónico, para identificar requerimientos 
necesarios. 

Dirección de Informática 
Anexo 10: Correo 

Electrónico de Solicitud 
de Información SASA 

2 
Envía solicitud de información recibida al 
Departamento de Sistemas mediante correo 
electrónico, para generar reportes correspondientes. 

Dirección de Informática 

Anexo 11: Correo 
Electrónico de 
Canalización al 

Departamento de 
Sistemas 

3 
Recibe solicitud de información mediante correo 
electrónico con especificaciones requeridas, para 
descargar tablas de información. 

Departamento de Sistemas Correo Electrónico 

4 

Realiza conexión a las bases de datos del SASA y 
descarga tablas de información necesarias 
mediante la actualización de estructuras en Power 
BI, para procesamiento de información. 

 

 Departamento de Sistemas 

 

 

Tablas de Información 

5 

Procesa información obtenida mediante 
extracción, depuración y organización de datos de 
las tablas descargadas para generar reportes 
solicitados por el Área del Instituto. 

Departamento de Sistemas 
Tablas de Información. 

Reportes. 

6 
Revisa información contenida en los reportes 
generados para verificar consistencia y exactitud 
de los datos. 

Departamento de Sistemas 
Tablas de Información. 

Reportes 

7 

¿Es correcta? 

7.1 Sí, Envía correo electrónico anexando reportes 
con información solicitada o indica ubicación en 
OneDrive a Dirección de Informática, continua en 
actividad 8. 

7.2 No, continua en actividad 5. 

Departamento de Sistemas 
Anexo 12: Reporte UCN 

(SASA) 

8 
Recibe correo electrónico del Departamento de 
Sistemas en el que  anexa reportes solicitados 
para envío al Área del Instituto. 

Dirección de Informática Correo Electrónico 

9 
Envía reportes solicitados mediante correo 
electrónico al Área del Instituto que realizó 
solicitud de información. 

Dirección de Informática Correo Electrónico 

 Fin   
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Administración e integración de Información del SASA  

E080 Educación para Adultos 
 

 Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026  

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

 

Información entregada 
Información enviada 

Solicitudes de información recibidos 
X100 

 
 

Administración e integración de Información del SASA 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026  

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de Riesgo 
Descripción de la 
acción de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de inicio Fecha de término 
Medios de 

Verificación 

      

Posible falta de 
actualización de 
las bases de datos 

Actualización constante 
de las bases de datos 

(estructuras) de la 
información del Sistema 

Automatizado de 
Seguimiento y 

Acreditación (SASA) 

Dirección de 
Informática 

01 Enero 31 Diciembre 

Reportes de 
información 
mediante la 

generación y 
actualización de 

las estructuras de 
las Bases de 

datos del SASA. 

 
 

Administración e integración de Información del SASA 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 

Fecha de  

Elaboración: 

 ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026  

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Período de 
aplicación 

Meta 

Encuestas de 
satisfacción 

Identificar que la información enviada este siendo 
de utilidad a los usuarios 

Anual 
La satisfacción del 100% de la 
información entregada 

 
 

Administración e integración de Información del SASA  

E080 Educación para Adultos 
 

Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DI-DS-01 Septiembre 2026 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Septiembre 2026  
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Inscripción de Personas Educandas en las Coordinaciones 
de Zona 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026 

Elabora: Departamento de Acreditación  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

 

Aprueba: Dirección de Certificación  Septiembre 2026  0 

 

Objetivo: 

Controlar y dar seguimiento a los trámites administrativos que regulan la inscripción de las personas de 
15 años y más interesadas en empezar y/o concluir su educación básica a través de las 
Coordinaciones de Zona del ITEA; así como crear el archivo histórico de los estudios para seguimiento 
académico. 

 

Alcance: 

Desde: Que envía información normativa a Coordinación de Zona para proceso de inscripción mediante 
correo electrónico y formato de Registro de   inscripción de la persona educanda y Formato de 
identificación de intereses educativos con finalidad de orientar y estandarizar actividades de inscripción 
de personas educandas. 

Hasta: Que genera reportes en SASA filtrando información de personas educandas incorporadas por 
periodo y Coordinación de Zona, con finalidad para validar cumplimiento de normatividad vigente en 
proceso de inscripción e integración de expedientes digitales. 

 

Áreas de aplicación 

Departamento de Acreditación 

Coordinación de Zona 

Área de acreditación en Coordinación de Zona 

Área de informática en Coordinación de Zona 

Incorporador en Coordinación de Zona 

Persona Educanda 

 

Políticas o normas de operación 

 Las personas de 15 años y más que no han iniciado o concluido su educación básica tienen derecho a recibir los servicios 
educativos con base al Artículo 3º Constitucional y de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto de Creación del INEA y del ITEA.  

 Las personas que solicitan ser inscritos al servicio educativo de alfabetización, primaria o secundaria, deberán cumplir con la 
totalidad de requisitos que se indican en el Apartado 3 de los LINEAMIENTOS de Operación del Programa Servicios de 
Educación para Adultos (INEA)  

 La Coordinación de Zona que corresponda al área geográfica en la que radica la persona educanda, deberá realizar el proceso 
de registro formal en el SASA, siempre y cuando se cuente con la documentación completa para la inscripción con base en los 
requisitos e integrar el expediente físico y digital correspondiente. 

 Las personas que solicitan servicio educativo acuden a la Coordinación de Zona o son localizadas en campo por las personas 
que realizan incorporación de personas educandas. 

 La Dirección de Certificación, a través del Departamento de Acreditación, en el ámbito de su competencia deberá administrar y 
coordinar las actividades sustantivas de inscripción con las Coordinaciones de Zona con base a los Lineamientos de Control 
Escolar relativos a la incorporación, acreditación y certificación del INEA vigentes. 

 

Terminología 

 Ejercicio diagnóstico. -  Instrumento que permite detectar los saberes y conocimientos que poseen las personas jóvenes y 
adultas sobre lectura, escritura y números. 

 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. 

 Evaluación diagnóstica. - 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. 

 Examen diagnóstico. - Instrumento que forma parte de la evaluación diagnóstica, se aplica únicamente a las personas que 
solicitan el servicio de primaria y/o secundaria. 

 Expediente digital. - Archivo electrónico que se integra en SASA, con la documentación entregada por la persona educanda. 

 Expediente físico. - Conjunto de documentos recabados en el proceso de inscripción, son integrados por las copias cotejadas, 
fotografías y los formatos de inscripción. 

 Persona educanda. - Es aquella persona de 15 años o más que se encuentra en rezago educativo. 
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Inscripción de personas educandas en las Coordinaciones 
de Zona 

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026  

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Envía información normativa a Coordinación de 
Zona para proceso de inscripción mediante 
correo electrónico y formato de Registro de   
inscripción de la persona educanda y Formato 
de identificación de intereses educativos con 
finalidad de orientar y estandarizar actividades 
de inscripción de personas educandas. 

Departamento 

de Acreditación 

-Información    Normativa. 

- Anexo 13 

- Anexo 14 

2 

Recibe información normativa y formatos 
impresos mediante correo electrónico 
institucional, para dar a conocer lineamientos 
aplicables al proceso de inscripción de personas 
educandas. 

Coordinación de Zona 

-Correo electrónico 
institucional 

-Información normativa 

- Anexo 13 

3 

Turna información normativa y formatos 
impresos a Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona, mediante entrega interna 
o instrucción directa, con finalidad de organizar 
actividades de inscripción con Incorporadores en 
Coordinación de Zona. 

Coordinación de Zona 

 

 

-Información normativa 

- Anexo 13 

- Anexo 14 

4 

Recibe formatos impresos mediante entrega 
interna con finalidad de que sean utilizados por 
Incorporadores en Coordinación de Zona 
durante entrevista inicial a personas interesadas 
en inscribirse. 

Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona 

Información normativa 

- Anexo 13 

- Anexo 14 

5 

Entrega información normativa y formatos 
impresos a Incorporadores en Coordinación de 
Zona mediante distribución directa para ser 
utilizados durante entrevista inicial a personas 
educandas. 

Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona 

- Anexo 13 

- Anexo 14 

6 

Recibe información normativa y formatos 
impresos mediante distribución directa para 
aplicación de entrevista inicial a persona 
educanda que requiere inscripción. 

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

-Documentos de inscripción 
solicitados a educando 

durante entrevista inicial. 

-Continúa entrevista inicial 

7 
Entrega documentos físicos de inscripción a 
Incorporador en Coordinación de Zona para 
integración de expediente de persona educanda 

Persona Educanda 
-Requisitos de inscripción de 

personas educandas 

8 
Recibe y revisa documentos físicos 
proporcionados por persona educanda y realiza 
entrevista inicial. 

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

Resguarda documentos para 
posterior entrega a Área de 

acreditación en Coordinación 
de Zona 

9 

¿Sabe leer y escribir?  

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

9.2   No, Informa a persona educanda que 
iniciará proceso de estudio desde etapa de 
alfabetización, mediante orientación verbal para 
integrarla a programa educativo, continúa en 
actividad 11  

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

identifica nivel educativo en 
que iniciará proceso de 

estudio. 

10 

Explica metodología para estudio y acreditación 
de módulos según nivel educativo mediante 
orientación verbal y llena información en formato 
“Identificación de intereses educativos” para 
registro. 

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

- Anexo 14 
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Inscripción de personas educandas en las Coordinaciones 
de Zona 

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026  

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

11 

Registra información de persona educanda en 
formato “Registro de inscripción de persona 
educanda”, e informa a persona educanda 
programación de evaluación diagnóstica el lugar 
y fecha determinados para entregar 
documentación. 

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

- Anexo 13 

-Finaliza entrevista inicial 

-Se traslada a Coordinación 
de Zona. 

12 

Entrega documentación física recabada en 
entrevista inicial a Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona mediante entrega directa, 
para registro en SASA e integración de 
expediente físico y digital de persona educanda. 

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

-Anexo 13 

-Requisitos de inscripción: 
(CURP, Fotografía, 

antecedentes escolares) 

13 
Recibe documentación de inscripción de 
persona educanda para organizar e integrar 
expediente físico de la persona educanda 

Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona 

- Anexo 13 

-Requisitos de inscripción: 
(CURP, Fotografía, 

antecedentes escolares) 

14 

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

Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona 

-Requisitos de inscripción de 
personas educandas 

 

15 

Turna archivos digitales al Área de Informática 
en Coordinación de Zona mediante correo 
electrónico para captura de registro e 
integración de expediente digital de persona 
educanda en SASA 

Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona 

-Requisitos de inscripción de 
personas educandas 

16 
Recibe documentos digitalizados y captura 
información de persona educanda en SASA y 
registra datos en sistema institucional 

Área de informática en Coordinación 
de Zona 

- Anexo 13 

-Requisitos de inscripción: 
(CURP, Fotografía, 

antecedentes escolares) 

17 

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

Área de informática en Coordinación 
de Zona 

Expediente Digital 

18 

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

Área de informática en Coordinación 
de Zona 

– Anexo 15 

19 

Informa a Área de Acreditación en Coordinación 
de Zona realización de registro electrónico y 
entrega Credencial generada en SASA, con 
finalidad de continuar validación y entrega a 
persona educanda. 

Área de informática en Coordinación 
de Zona 

– Anexo 15 

20 
Recibe Credencial de educando y recaba firma 
de Coordinador de Zona para autorizar entrega 
física a persona educanda. 

Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona 

–Anexo 15 

-La Entrega física de 
credencial a persona 

educanda puede ser en sede 
programada por el aplicador 

designado 

21 

Programa sede de aplicación en sistema SASA 
para evaluación diagnóstica e informa 
verbalmente a incorporador de Coordinación de 
la Zona, para convocar a Persona educanda a 
sede programada. 

Área de Acreditación en 
Coordinación de Zona 

-Verifica disposición de 
Aplicadores de exámenes 

para determinar la asignación 
a la sede programada 

22 

Contacta a persona educanda mediante 
comunicación directa o telefónica, para 
confirmar inscripción y comunicar fecha y lugar 
de aplicación de evaluación diagnóstica 

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

-Persona educanda asiste a 
sede programada recibe 

credencial mediante entrega 
directa y presenta evaluación 

diagnóstica. 
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Inscripción de personas educandas en las Coordinaciones 
de Zona 

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026  

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

23 

Informa de manera económica a Coordinación 
de Zona y Área de Acreditación en Coordinación 
de Zona conclusión de actividades de 
inscripción para dar seguimiento por parte del 
Departamento de Acreditación. 

Incorporador en Coordinación de 
Zona 

-Persona educanda inscrita 
continúa en atención 

educativa en Coordinación de 
Zona hasta conclusión de 
estudio en el nivel que fue 

inscrito. 

24 

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

Departamento de acreditación 

-Acción sin temporalidad fija, 
de acuerdo a necesidades 

para seguimiento a procesos 
de inscripción de personas 

educandas 

25 

Genera reportes en SASA filtrando información 
de personas educandas incorporadas por 
período y Coordinación de Zona, con finalidad 
para validar cumplimiento de normatividad 
vigente en proceso de inscripción e integración 
de expedientes digitales. 

 

Departamento de acreditación 
SASA 

 Fin   
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Inscripción de personas educandas en las Coordinaciones de 
Zona 

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026  

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

 

Educandos atendidos 
Número de personas solicitantes  

Personas solicitantes atendidas al año 
x100 

 
Inscripción de personas educandas en las Coordinaciones 

de Zona 

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del 

 Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026  

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la 
acción de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de inicio Fecha de término 
Medios de 

Verificación 

      

Expedientes 
digitales de 
personas 

educandas con 
imágenes 

inconsistentes 
y/o 

documentos 
pendientes 

para su 
integración en 
el sistema de 

control escolar 

Verificación de 
imágenes que integran 

los expedientes digitales 
de educandos 

registrados en el sistema 
de control escolar para 

indicar mediante oficio a 
las Coordinaciones de 

Zona sobre las acciones 
correctivas que 
correspondan 

Dirección 

de Certificación 
07 de enero 31 de diciembre 

Sistema 
Automatizado de 

Seguimiento y 
Acreditación (SASA) 

en el bloque de 
Datos generales y 

Expedientes 
digitales. 

 
Inscripción de personas educandas en las Coordinaciones 

de Zona 

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del 

 Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026  

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Período de 
aplicación 

Meta 

Encuesta Nacional de 
satisfacción del servicio 
educativo del INEA 

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 Discriminación e 
igualdad de género, Utilización de herramientas 
tecnológicas y sobre los Beneficios y utilidad de 
estudiar en el INEA 

Anual 
100% de la muestra asignada por 
el INEA 

 
Inscripción de personas educandas en las Coordinaciones 

de Zona 

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DA-01 Septiembre 2026  

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva Creación Septiembre 2026  
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Certificación de estudios del nivel primaria y secundaria 

E080 Educación para Adultos 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026 

Elabora: 
Departamento de  

Certificación 
 Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección de Certificación  Septiembre 2026  0 

  

Objetivo: 
Otorgar el certificado oficial a los estudios realizados por los educandos, conforme a los Planes y 
programas de Estudio vigentes de educación básica del INEA. 

  

Alcance: 

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

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

  

Áreas de aplicación 

Dirección de General 

Departamento de Certificación 

Coordinaciones de Zona del ITEA 

Persona educanda. 

 

Políticas o normas de operación 

 La Dirección de Certificación, realizará la expedición de certificados de educación primaria y secundaria a través de los 
sistemas informáticos de Control Escolar. 

 La Dirección de Certificación, verificara en SASA que el expediente digital del educando esté completo en los términos 
señalados de la normatividad vigente, para la expedición del Certificado. 

 

 
Políticas o normas de operación 

 La fecha de emisión que se registre en los Certificados de Estudio, será la señalada con forme al Calendario de Expedición de 
Certificados de primaria y secundaria vigente, elaborado por el INEA.  

 Se deberá comprobar la conclusión del nivel cursado en el SASA, de acuerdo al esquema curricular vigente. 

 Art. 3° Constitucional- Ley general de educación- Decreto de creación del INEA- Decreto de creación del ITEA. 

 Lineamientos de Operación del programa de Educación para Adultos (INEA) vigentes. 

 Lineamiento de control escolar relativos a la inscripción, reincorporación, acreditación y certificación de alfabetización, primaria 
y secundaria del Instituto Nacional para la Educación de los Adultos. 

 

 
Terminología 

 Certificación: Documento oficial válido en los Estados Unidos Mexicanos que no requiere trámites adicionales de legalización; 
es diseñado, reproducido y controlado por la Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación de la Secretaría 
de Educación Pública, 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 Delegación del INEA conforme a los planes de estudio vigentes, así como los diversos programas que 
implemente el INEA, con validez oficial. 

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

 
Terminología 

 

 SICEDI: Siglas de Sistema de Certificación Electrónica, es sistema en línea en el cual se emiten los certificados de estudios. 

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

 DGAIR: Dirección General de Acreditación, Incorporación y Revalidación. 
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Certificación de estudios del nivel primaria y secundaria 

E080 Educación para Adultos 
 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026 

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 
Genera reportes de personas educandas en el 
sistema SASA para contar con información de 
educandos que concluyeron nivel y remite. 

Departamento de Certificación 
(SASA) 

Anexo 16 

2 
Analiza reporte en SASA para validación de 
conformidad de expediente digital de la persona 
educanda. 

Departamento de Certificación 
(SASA) 

Anexo 16 

3 

Identifica a personas educandas que cumplen 
con los requisitos para trámite del Certificado de 
Terminación de Estudios, mediante análisis de 
documentación contenida en su expediente 
digital en sistema SASA, para validación. 

Departamento de Certificación 
SASA 

Anexo 17 

4 

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

Departamento de Certificación SASA 

5 
Ingresa a plataforma SICEDI y localiza a 
Personas Educandas consideradas para 
seleccionar y emitir su certificado. 

Departamento de Certificación 
DICEDI 

Anexo 18 

6 

Elabora memorándum dirigida a Dirección 
General con listado de personas educandas a 
quienes se emitirá Certificado de Terminación 
de Estudios, mediante comunicación oficial, para 
solicitar firma electrónica de certificados en el 
sistema SICEDI 

Departamento de Certificación 
Memorándum 

Anexo 19 

7 

Recibe memorándum e ingresa al sistema 
SICEDI para firmar electrónicamente los 
Certificados de Terminación de Estudios para 
validar emisión y entrega electrónica por la 
Dirección General de Acreditación, 
Incorporación y Revalidación de la SEP. 

Dirección General 

SICEDI 

Anexo 17 

Informa vía telefónica al 
Departamento de 

Certificación que los 
certificados han sido 

firmados. 

8 

Verifica automáticamente SICEDI si la persona 
educanda cuenta con correo electrónico 
registrado para determinar el medio de entrega 
del Certificado de Terminación de Estudios. 

Dirección General de Acreditación, 
Incorporación y Revalidación de la 

SEP 
SICEDI 

9 

Envía automáticamente el enlace para la 
descarga del Certificado de Terminación de 
Estudios al correo electrónico 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 Certificación descargue la 
totalidad de Certificados. 

Dirección General de Acreditación, 
Incorporación y Revalidación de la 

SEP 

Si la persona educanda 
cuenta con correo electrónico 

registrado recibe el enlace 
para la descarga del 

Certificado de Terminación de 
Estudios 

Anexo 20 

10 
Descarga certificados y acuses de recibo 
mediante sistema SICEDI y SASA para 
incorporar a carpeta electrónica. 

Departamento de Certificación 
SICEDI 

Certificados anexo 21 + 

11 

Carga en carpeta electrónica correspondiente a 
cada Coordinación de Zona los certificados y 
acuses de recibo e informa por correo 
electrónico a las Coordinaciones de Zona para 
impresión y posterior entrega a persona 
educanda. 

Departamento de Certificación 
Correo electrónico 

Anexo 22 

12 
Recibe correo electrónico con carpeta 
electrónica descarga certificados y acuses de 
recibo correspondientes, para realizar impresión. 

Coordinación de Zona 
Correo electrónico 

Anexo 22 
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Certificación de estudios del nivel primaria y secundaria 

E080 Educación para Adultos 
 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026 

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

13 

Notifica a persona educanda vía telefónica que 
su Certificado de Terminación de Estudios se 
encuentra disponible para entrega en 
Coordinación de Zona. 

Coordinación de Zona Certificados Anexo 21 

14 

Acude a Coordinación de Zona y recibe 
Certificado de Terminación de Estudios, 
mediante la firma del acuse de recibo 
correspondiente, para acreditar recepción del 
documento.  

Persona Educanda 

Acuse de recibo de 
certificación 

Anexo 23 

15 
Resguarda acuses de recibo de Certificados de 
Estudios con las firmas correspondientes y 
envía al Departamento de Certificación 

Coordinación de Zona 

Acuse de recibo de 
certificación 

Anexo 23 

16 
Recibe Acuses de recibo de Certificados de 
Estudios de manera física para resguardo final. 

Departamento de Certificación 

Acuse de recibo de 
certificación 

Anexo 23 

 Fin   
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Certificación de estudios del nivel primaria y secundaria 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026  

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

 

Educandos atendidos 
Número de personas solicitantes 

Personas solicitantes atendidas al año 
x100 

 

Certificación de estudios del nivel primaria y secundaria 

E080 Educación para Adultos   

 
Clave del  

procedimiento: 

Fecha de 
Elaboración: 

 ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026  

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la 
acción de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de inicio Fecha de término 
Medios de 

Verificación 

      

Expedientes 
digitales de 
personas 

educandas con 
imágenes 

inconsistentes 
y/o 

documentos 
pendientes 

para su 
integración en 
el sistema de 

control escolar 

Verificación de 
imágenes que integran 

los expedientes digitales 
de educandos 

registrados en el sistema 
de control escolar para 

indicar mediante oficio a 
las Coordinaciones de 

Zona sobre las acciones 
correctivas que 
correspondan 

Dirección 

de Certificación 
07 de enero 31 de diciembre 

Sistema 
Automatizado de 

Seguimiento y 
Acreditación (SASA) 

en el bloque de 
Datos generales y 

Expedientes 
digitales. 

 

Mecanismo Descripción  Período de aplicación Meta 

Encuesta Nacional de 
satisfacción del servicio 
educativo del INEA 

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 Discriminación e 
igualdad de género, Utilización de herramientas 
tecnológicas y sobre los Beneficios y utilidad de 
estudiar en el INEA 

Anual 
100% de la muestra 
asignada por el INEA 

 

Certificación de estudios del nivel primaria y secundaria 

E080 Educación para Adultos   

 
Clave del  

procedimiento: 

Fecha de  

Elaboración: 

 ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Septiembre 2026  

 

Certificación de estudios del nivel primaria y secundaria 

E080 Educación para Adultos   

 
Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

 ITEA-DG-DC-DC-01 Septiembre 2026 

 

Calidad del procedimiento 
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Formación Inicial a Personas  

Voluntarias  

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del 

 Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

Elabora: 
Departamento de Formación y 
Desarrollo 

 
Fecha de  

Actualización: 
No. de Revisión: 

 

Aprueba: 
Dirección de Operación 
Educativa 

 Septiembre 2026  0 

 

Objetivo: 
Formar a las personas voluntarias en el modelo educativo vigente, mediante difusión de contenidos y 
orientación sobre misión y visión del Instituto, con finalidad de fortalecer comprensión de su 
metodología y objetivos institucionales. 

 

Alcance: 

Desde: Que envía notificación a Coordinación de Zona, mediante oficio o correo electrónico, con 
finalidad de informar fechas de formación inicial. 

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

 

Áreas de aplicación 

Departamento de Formación y Desarrollo 

Coordinaciones de Zona 

 

Políticas o normas de operación 

 El Departamento de Formación y Desarrollo deberá llevar un seguimiento de la formación y capacitación del personal por 
medio del Registro Automatizado de Formación, según el Estatuto Orgánico del ITEA. 

 
Terminología 

 Persona Voluntaria: Es aquella persona física que de forma individual y voluntaria coadyuva en la atención educativa que 
ofrecen los IEEA, UO del INEA y Plazas Comunitarias en el Exterior, sin recibir apoyo económico  

 PAEF: Programa Anual Estatal de Formación 

 RAF: Registro Automatizado de Formación 

 Modelo Educativo del INEA: Conjunto de principios, herramientas didácticas y metodología para atender los intereses y las 
necesidades de aprendizaje de las personas educandas que solicitan los servicios educativos de alfabetización, primaria y 
secundaria del INEA, en el marco de la normativa vigente en materia educativa. 
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Formación Inicial a Personas  

Voluntarias  

E080 Educación para Adultos 

 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Envía notificación a Coordinación de Zona, 
mediante oficio o correo electrónico, con 
finalidad de informar las fechas de formación 
inicial. 

Departamento de Formación y 
Desarrollo 

Correo electrónico 

2 

Recibe notificación de formación inicial, 
mediante oficio o correo electrónico para 
convocar participación de personas voluntarias a 
formación inicial. 

Coordinación de Zona 
Correo electrónico / oficio de 

formación inicial 

3 

Notifica Oficio con fecha de formación inicial a 
personas voluntarias mediante correo 
electrónico, mensajería u otros medios de 
comunicación, con finalidad de promover 
participación en formación programada. 

Coordinación de Zona 
Correo electrónico / oficio de 

formación inicial 

4 
Recibe oficio de participación de formación 
inicial, firma acuse de recibido para confirmar 
participación a Coordinación de Zona. 

Persona voluntaria PVS Acuse de recibido 

5 

Confirma participación de personas voluntarias 
interesadas en formación inicial, mediante acuse 
de recibido y listado de participantes y remite al   
Departamento de Formación y Desarrollo para 
captura en el RAF. 

Coordinación de Zona 
Acuse de recibido y listado de 

participantes. 

6 

Recibe acuse de recibido, listado de 
participantes y elabora material didáctico, con 
finalidad de contar con recursos de apoyo e 
impartición de formación inicial. 

Departamento de Formación y 
Desarrollo 

Lineamientos de Dirección 
Académica del INEA 

Planeación Didáctica 

Anexo 24 

7 

Imparte formación inicial de manera virtual a 
personas voluntarias, mediante uso de 
plataformas digitales y material didáctico, con 
finalidad de fortalecer conocimientos para 
desempeño de actividades educativas 

Departamento de Formación y 
Desarrollo 

Plataforma digital de 
capacitación 

8 
Recibe formación inicial de manera virtual para 
ser evaluadas por departamento de Formación y 
Desarrollo. 

Personas Voluntarias 
Plataforma digital de 

capacitación 

9 

Aplica examen de evaluación a personas 
voluntarias mediante instrumentos establecidos, 
para medir grado de apropiación de conocimientos 
adquiridos durante formación inicial. 

Departamento de Formación y 
Desarrollo 

Resultados de evaluación 

Anexo 25 

10 

Califica evaluación aplicada, mediante revisión 
de instrumentos de evaluación, para determinar 
personas voluntarias acreditadas y no 
acreditadas y turna de manera electrónica   
resultados de evaluación a la DOE. 

Departamento de Formación y 
Desarrollo 

Resultados de la evaluación 

11 
Recibe resultados de evaluación de personas 
voluntarias acreditadas y no acreditadas para 
revisión. 

Dirección de Operación Educativa Resultados de la Evaluación 

12 

¿Persona voluntaria acredito?  

12.1 SI, instruye de manera económica al 
departamento de Formación y desarrollo la 
captura en RAF los PVS acreditados. Continua 
en actividad 13. 

12.2 NO solicita al departamento de formación y 
desarrollo enviar convocatoria. Continua en 
actividad 1. 

Dirección de Operación Educativa 

 

 

 

 

Dirección de Operación Educativa 

 

Resultados de la evaluación. 

13 

Captura de formación inicial en Registro 
Automatizado de Formación (RAF) registrando 
información de personas participantes, para dar 
cumplimiento a metas institucionales y 
resguarda. 

Departamento de Formación y 
Desarrollo 

Registro Automatizado de 
Formación (RAF) 

 Fin   
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Formación Inicial a Personas  

Voluntarias  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

       

Porcentaje de Personas Voluntarias Formadas 
Personas Voluntarias Formadas 

Total de Personas Voluntarias 
x100 

 

Formación Inicial a Personas  

Voluntarias 

 E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de Riesgo 
Descripción de la 
acción de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de inicio 
Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

Inasistencia de 
personas voluntarias 
que no cuentan con 
acceso a internet o a 
dispositivos 
electrónicos. 

Comunicar y 
notificar a las 

personas 
voluntarias con 

antelación la fecha 
de capacitación 
para organizar y 

establecer el lugar 
con acceso a 
internet para 
garantizar su 

conexión. 

Departamento de 
Formación y 
Desarrollo 

01 de enero 31 de marzo 

A través del Registro 
(RAF) será el medio 

electrónico para 
verificar que las 

personas voluntarias 
hayan recibido la 

formación 
correspondiente al 

esquema de 
formación vigente. 

 

 

Formación Inicial a Personas  

Voluntarias  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Período de 
aplicación 

Meta 

Registro Automatizado 
de Formación (RAF) 

Tener un registro actualizado de las personas 
que asisten a los eventos de Formación. 

Trimestral  100% 

 

Formación Inicial a Personas  

Voluntarias  

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Septiembre 2026  
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Seguimiento operativo de atención a personas educandas 

E080 Educación para Adultos  

 
Clave del 

 Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

Elabora: 
Departamento de Seguimiento 
Operativo 

 
Fecha de  

Actualización: 
No. de Revisión: 

     

Aprueba: 
Dirección de Operación 
Educativa 

 Septiembre 2026  0 

  

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

  

Alcance: 

Desde: Que solicita base de datos de personas educandas activas a la Dirección de Informática, 
mediante correo electrónico, con finalidad de mantener actualizados registros de atención educativa. 

Hasta: Que envía reporte de personas educandas atendidas a la Coordinación de Programas 
Estratégicos, mediante correo electrónico u otro medio institucional para dar seguimiento a la 
atención proporcionada por asesores HH. 

  

Áreas de aplicación 

Departamento de Seguimiento Operativo 

Dirección de Informática 

Coordinaciones de Zona 

Coordinación de Programas Estratégicos 

  

Políticas o normas de operación 

• El Departamento de Seguimiento Operativo deberá revisar periódicamente los avances académicos de las personas educandas a fin 
de detectar aquellas que se encuentran en situación de concluir algún nivel educativo, según el Estatuto Orgánico del ITEA. 

 
Políticas o normas de operación 

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

 La coordinación de Zona deberá enviar correo electrónico notificando la carga de información en formatos de seguimiento.  

 

 
Terminología 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026 Página 57  

 

 

Seguimiento operativo de atención a personas educandas 

E080 Educación para Adultos 
 

Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Solicita base de datos de personas educandas 
activas a la Dirección de Informática, mediante 
correo electrónico, con finalidad de mantener 
actualizados registros de atención educativa. 

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Correo electrónico institucional 

2 

Recibe solicitud de base de datos de personas 
educandas activas, mediante correo electrónico, 
para atender requerimiento de información y 
generación de base de datos. 

Dirección de Informática Solicitud de base de datos 

3 

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

Dirección de Informática 
Base de datos de personas 

educandas 

4 

Envía base de datos de personas educandas 
activas al Departamento de Seguimiento 
Operativo, mediante correo electrónico u otro 
medio  institucional, con finalidad de 
proporcionar información y generación de 
formatos de seguimiento. 

Dirección de Informática Correo electrónico institucional 

5 

Recibe base de datos de personas educandas 
activas, mediante correo electrónico, con 
finalidad de generar formatos de seguimiento 
por Coordinación de Zona y microrregión. 

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Correo electrónico institucional 

6 

Genera formatos de seguimiento, filtra 
información por Coordinación de Zona y 
microrregión en hoja de cálculo, para cargar 
formatos en Drive. 

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Formatos de seguimiento 

Anexo 26 

7 

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

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Plataforma Google drive 

8 

Notifica mediante correo electrónico a 
Coordinación de Zona acceso a formatos de 
seguimiento para solicitar captura de  
información de atención a personas educandas. 

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Correo electrónico institucional 

9 

Recibe notificación de acceso a formatos y 
captura información de atención a personas 
educandas, mediante registro en formatos 
establecidos, para documentar evidencias de 
atención educativa. 

Coordinación de Zona 
Formatos de seguimiento en 

Plataforma Drive 

10 

Envía mediante correo electrónico o plataforma 
Drive al Departamento de Seguimiento 
Operativo formatos con información registrada 
para verificación. 

Coordinación de Zona Plataforma Drive 

11 
Recibe información registrada mediante correo 
electrónico o drive para confirmar la atención 
brindada a personas educandas. 

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Considerando Lineamientos y 
recomendaciones establecidas 

12 

Genera reporte de personas educandas 
atendidas, mediante hoja de cálculo para 
seguimiento y medición de efectividad de la 
atención proporcionada por asesores HH. 

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Reporte de atención a personas 
educandas 

anexo 27 

13 

Envía reporte de personas educandas atendidas 
a la Coordinación de Programas Estratégicos, 
mediante correo electrónico u otro medio 
institucional para dar seguimiento a la atención 
proporcionada por asesores HH. 

Departamento de Seguimiento 
Operativo 

Correo electrónico institucional 

 Fin   
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Seguimiento operativo de atención a personas educandas 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

Porcentaje de personas educandas en atención. 
Personas educandas en atención con evidencia 
Total de personas educandas activas 

x100 

 

Seguimiento operativo de atención a personas educandas 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Administración de Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción 
de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de Verificación 

      

Dificultad para 
localizar y 

atender a las 
personas 

educandas 

Proporcionar a las 
Coordinaciones de Zona el 

formato de atención y 
seguimiento de personas 

educandas activas con sus 
datos personales. 

Dirección de 
Operación 
Educativa 

01 de Enero 
31 de 

Diciembre 

Formato de atención y 
seguimiento compartido 
vía Google Drive para su 

registro. 

 

Seguimiento operativo de atención a personas educandas 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Período de 
aplicación 

Meta 

Formato Drive compartido con 
las Coordinaciones de Zona 

Análisis y seguimiento a la atención de las 
personas educandas por Asesor HH. 

Mensual  100% 

 

Seguimiento operativo de atención a personas 

educandas 

E080 Educación para Adultos 

 
Clave del  

Procedimiento: 
Fecha de Elaboración: 

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

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Septiembre 2026  
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Glosario de términos 

 
1. INEA: Instituto Nacional de Educación para los Adultos. 

 
2. ITEA: Instituto Tamaulipeco de Educación para los Adultos. 

 
3. Instituto: El Instituto Tamaulipeco de Educación para Adultos. 

 
4. Dirección General: La Dirección General del Instituto Tamaulipeco de Educación para Adultos. 

 
5. Direcciones de Área: Áreas con atribuciones normativas de coordinación, planeación, asesoría, 

ejecución, evaluación y control para el cumplimiento de sus funciones, contarán con Coordinaciones de 
área, jefaturas de departamento y demás personal de base y confianza, según corresponda. 
 

6. Coordinación de Enlace: Área encargada de planear, organizar, coordinar y evaluar las actividades de 

la Dirección General con las Coordinaciones de Zona. 
 

7. Coordinación de Zona: Área encargada de representar a la Dirección General del ITEA con 

atribuciones normativas coordinando acciones y ejecutando los programas para atender el rezago 
educativo existente dentro de un ámbito territorial específico, así mismo, vigilar las acciones del personal 
de las 19 Coordinaciones:  Coordinación de Zona Matamoros, Coordinación de Zona Nuevo Laredo, 
Coordinación de Zona Reynosa, Coordinación de Zona San Fernando, Coordinación de Zona Río Bravo, 
Coordinación de Zona Miguel Alemán, Coordinación de Zona Victoria, Coordinación de Zona Tula, 
Coordinación de Zona Hidalgo, Coordinación de Zona Mante, Coordinación de Zona González, 
Coordinación de Zona Tampico, Coordinación de Zona Soto la Marina, Coordinación de Zona Altamira, 
Coordinación de Zona Aldama, Coordinación de Zona Padilla, Coordinación de Zona Jiménez, 
Coordinación de Zona Jaumave y Coordinación de Zona Xicoténcatl. 
 

8. Secretaría Particular: Área encargada de organizar y coordinar las actividades de la Dirección General, 

dando seguimiento a los compromisos establecidos con las diferentes áreas del Organismo y 
Dependencias del sector público y privado 
 

9. Secretaría Técnica: Área encargada de dar seguimiento en tiempo y forma a los asuntos derivados de 

la Junta Directiva, asesorar al Director General en trámites de gestión, así como acordar la solución de 
asuntos según el caso que tenga que ver con el ámbito institucional. 
 

10. SASA: Sistema automatizado de Seguimiento y acreditación. 

 
11. UCN: Usuario que concluye nivel.  

 
12. SEMSyS:  Subsecretaría de Educación Media Superior y Superior en el Estado. 

 
13. OPD´S: Organismos Públicos Descentralizados 
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Anexo 1 
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Anexo 2 
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Anexo 3 

 

 

 
 



 Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026                 Periódico Oficial 

 

 

Página 66 

Anexo 4 
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Anexo 5  Oficio emitido por SEMSyS de calendario 
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Anexo 6  Oficio emitido por SEMSyS de calendario 
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Anexo 7 Oficio de solicitud de informe trimestral 

 
 
Anexo 8 Captura de pantalla de notificación 
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Anexo 9 Convocatoria para junta. 
 

 
 
ANEXO 10 Formato de correo Electrónico de Solicitud de Información SASA  
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Anexo 11 Correo Electrónico de Canalización al Departamento de Sistemas 
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Anexo 12 Reporte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 14 de octubre de 2026 Página 73  

 

 

Anexo 13. (Anverso y Reverso) Formato de Registro de inscripción de la persona educanda  
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Anexo 14.  Formato de Identificación de Intereses Educativos  
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Anexo 15. Credencial del Educando 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 16. Reporte de Usuarios para Tramite de Certificado (UTC). 
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Anexo 17. Expediente digital Persona Educanda en sistema SASA. 
 
 

 
 
 
 
Anexo 18. Sistema de Certificación Digital (SICEDI). 
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Anexo 19. Memorándum  
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Anexo 20. Entrega de certificado vía correo electrónico. 
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Anexo 21. Certificado de Estudios. 
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Anexo 22. Correo electrónico, notificando sobre la emisión de Certificados. 
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Anexo 23. Acuse de recibo de Certificado. 
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Anexo 24 presentación  
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Formación Anexo 25. Resultados de Evaluación de formación inicial 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 26 Formato de atención y seguimiento de Personas Educandas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo 27  Reporte de personas educandas atendidas 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ID Hora de inicio
Hora de 

finalización

Total de 

puntos
Coordinación de zona: Nombre del participante: Rol:

30 1/26/26 17:30:20 1/26/26 17:48:56 81 28702 REYNOSA Luis Fernando Lambarria Castillo ASESOR

47 1/26/26 17:30:27 1/26/26 17:51:00 75 28702 REYNOSA Hassel Shantal Perez Rodriguez ASESOR

31 1/26/26 17:32:41 1/26/26 17:48:58 90 28702 REYNOSA Alexis Salvador Torres Hernández PLAZA

78 1/26/26 17:30:33 1/26/26 17:55:27 97 28702 REYNOSA ADRIANA GARCIA SANCHEZ TERRITORIAL

49 1/26/26 17:33:16 1/26/26 17:51:14 81 28702 REYNOSA Elida Rigel Salmerón Valladares PLAZA

106 1/26/26 17:43:03 1/26/26 17:58:37 69 28702 REYNOSA Martha Guzmán Hernández ASESOR

110 1/26/26 17:31:16 1/26/26 17:59:08 96 28702 REYNOSA Kevin Alberto Malpica Marquez ASESOR

118 1/26/26 17:33:16 1/26/26 18:00:05 100 28702 REYNOSA Fresvinda Marquez Rosas ASESOR

120 1/26/26 17:53:28 1/26/26 18:00:33 92 28702 REYNOSA Hassel Shantal Perez Rodriguez ASESOR

85 1/26/26 17:36:00 1/26/26 17:56:12 77 28702 REYNOSA MARISOL TURRUBIATES PERALES PLAZA

126 1/26/26 17:52:45 1/26/26 18:00:55 84 28702 REYNOSA Nohemí Rodríguez Mora PLAZA

178 1/26/26 17:45:31 1/26/26 18:08:39 79 28702 REYNOSA Joana Ramírez Guizar ASESOR

190 1/26/26 17:45:06 1/26/26 18:09:45 77 28702 REYNOSA Patricia Nereyda Hernandez Sagahon ASESOR

200 1/26/26 18:00:48 1/26/26 18:12:23 51 28702 REYNOSA Martha Guzmán Hernández ASESOR

211 1/26/26 17:30:47 1/26/26 18:14:22 64 28702 REYNOSA Maria de Lourdes Hernández Gutiérrez ASESOR

229 1/26/26 17:30:05 1/26/26 18:17:15 86 28702 REYNOSA ARACELI AGUIRRE CHAZARO ASESOR

251 1/26/26 18:04:29 1/26/26 18:22:28 76 28702 REYNOSA Gutierrez Ramírez Cecilia ASESOR

255 1/26/26 17:53:42 1/26/26 18:24:07 86 28702 REYNOSA Diana Escamilla Rodriguez ASESOR

267 1/26/26 17:31:16 1/26/26 18:28:00 91 28702 REYNOSA Jose Juan Martinez Jr ASESOR

269 1/26/26 17:31:46 1/26/26 18:28:04 91 28702 REYNOSA DULCE MARIANA BUSTOS CABRERA ASESOR

300 1/26/26 17:48:02 1/26/26 18:39:42 72 28702 REYNOSA Verónica Pérez García ASESOR

303 1/26/26 18:00:06 1/26/26 18:40:56 61 28702 REYNOSA Griselda Rosales Ramirez ASESOR

290 1/26/26 17:45:27 1/26/26 18:37:08 79 28702 REYNOSA Maria del Carmen Perez Esquivel PLAZA

340 1/26/26 18:18:42 1/26/26 18:52:36 88 28702 REYNOSA Irma Pulido Segura ASESOR

344 1/26/26 18:44:07 1/26/26 18:54:41 83 28702 REYNOSA Verónica Pérez García ASESOR
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