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Dependencia: Secretaria de Educacion
Sub-
dependencia:

CS ) Oficina:
Gobiemo del Estado de T
Michoacén de Ocampo No. de oficio:
Asunto: SE EMITE CIRCULAR
CIRCULAR N° 2

Morelia, Michoacan, a 12 de enero del 2023.

éc. SUBSECRETARIOS, COORDINADOR GENERAL,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
SUBDIRECTORES Y JEFES DE DEPARTAMENTO

DE ESTA SECRETARIA DE EDUCACION
PRESENTE.

Por medio del presente, con fundamento en los articulos 9, 11, 12 y 31, de Ia Ley Organica de la
Administracién Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo, en los articulos 114 y 115, de la Ley General
de Educacion, de acuerdo a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, transparencia, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
Servicio Publico, establecido dentro del articulo 6° de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Michoacan de Ocampo, se expide la siguiente circular para la entrega de materiales educativos
en escuelas de la Secretaria de Educacién del Estado de Michoacan de Ocampo.

Que, para garantizar la validacién, y transparencia en la asignacion y entrega de materiales educativos en
escuelas de la Secretaria de Educacién del Estado de Michoacan de Ocampo, se han determinado los
criterios basicos de entrega: datos de grado de marginacién de acuerdo al Consejo Nacional de Poblacién,

que sean comunidades indigenas (en su caso) de acuerdo al Instituto Nacional de Geografia y Estadistica,
los datos de abandono escolar y de necesidades de infraestructura.
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Lo anterior, considerando que es necesario legitimar los tramites de validacion, asignacion y transparencia
en la entrega de materiales educativos en escuelas y/o centros de trabajo.

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir la siguiente:

CIRCULAR PARA LA ASIGNACION Y ENTREGA DE MATERIALES EDUCATIVOS EN ESCUELAS DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO.

La presente circular, es de observancia obligatoria para los servidores publicos de la Secretaria de
Educacion, incluyendo al personal de mando en estructura organica autorizada, personal en funciones de
direccién, administracién y personal de apoyo y asistencia a la educacién Y Sus respectivas equivalencias,
en los términos que sefiala la normatividad vigente respecto de sus atribuciones, facultades y funciones en
materia de asignacion y transparencia en la entrega de materiales educativos en escuelas de la Secretaria
de Educacion del Estado de Michoacan de Ocampo, entendiéndose los materiales educativos como:
mobiliario escolar y equipo educativo, materiales y suministros, material didactico escolar, paquetés de utiles
escolares, uniformes, material de limpieza y otros que determine el Organo de asignacion y transparencia
para la entrega de materiales educativos en escuelas y/o centros de trabajo de la Secretaria de Educacién.

Para la atencién, seguimiento, administracién y despacho de los asuntos que le competen a la Secretaria
de Educacién, las unidades administrativas se sujetaran a lo dispuesto en leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, manuales, normas, criterios, reglas, circulares y demas disposiciones legales en las que se
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establezcan las obligaciones relacionadas con la eficiencia, pertinencia, y eficacia de la asignacién y

transparencia en asignacién y entrega de materiales educativos en escuelas, ademas de lo que se establece
en la presente.

La presente circular sera aplicada en correspondencia con lo sefialado por la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién y el Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion, vigentes en el Estado, siendo

responsabilidad de los servidores publicos su conocimiento y aplicacién, para los efectos legales
correspondientes.

Esta circular en ningln caso se sobrepone a las atribuciones del titular de la Secretaria de Educacién ni a
las facultades de los funcionarios que participan.

1. INTEGRACION Y ORGANIZACION DEL ORGANO DE ASIGNACION Y TRANSPARENCIA PARA

LA ENTREGA DE MATERIALES EDUCATIVOS EN ESCUELAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO.

El Organo es un ente colegiado de la Secretaria, que tiene por objeto normar y transparentar los
procedimientos y asignaciones de entrega de materiales educativos en escuelas.

El Organo se integrar4 por:

. El titular de la Secretaria, quien lo presidira;
. El titular de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria, con caracter de consejero;
118 El titular de la Subsecretaria de Educacién Basica de la Secretaria, con caracter de consejero;

V. El titular de la Coordinacién General de Planeacién y Evaluacién Educativa de la Secretaria, con
caracter de consejero;

V. El titular de la Direccién General de Unidades Regionales; con caracter de consejero;

ViI. El titular del Enlace Juridico de Ia Secretaria, con caracter de consejero; y,

Vil. El titular de la Secretaria Técnica de la Secretaria, con caracter de consejero.

Todos los integrantes del Organo tendran derecho de voz y voto, asl como quienes designen como sus

suplentes. Todos los cargos seran honorificos. Cada no de los miembros, podra nombrar un suplente, el
cual sera del rango inmediato inferior. '

La Presidencia podra invitar a las sesiones a los Servidores Publicos que en razon de su cargo, labor o
profesion posean conocimiento en la materia, quienes seran considerados como invitados Y participaran con
voz, pero sin voto.

El 6rgano contara con un Secretario Técnico, que sera el titular de la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Secretaria, el cual tendra derecho a voz, pero no voto.

El Organo, tendra las atribuciones siguientes:

I Validar y transparentar la asignacioén de entrega de materia!és educativos en escuelas.

. Vigilar la asignacién de la entrega de materiales educativos en escuelas respecto de las solicitudes
de las mismas.
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. Analizar el expediente del solicitante para determinar la viabilidad de la propuesta;
V. Resolver el procedimiento para el otorgamiento del Dictamen de aprobacién, y,
V. Las demas que le sefialen las normas legales aplicables.

La Presidencia tendra las funciones siguientes: !

l. Presidir, dirigir y coordinar las sesiones del Organo;
. Establecer el calendario de las sesiones;
Ml Proponer el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

V. Coordinar y procurar la participacion activa de los miembros del Organo;

V. Convocar por si, o a través del Secretario Técnico a los integrantes del Organo a las sesiones
ordinarias o extraordinarias y vigilar el cumplimiento de las funciones de los integrantes del Organo;

V1. Declarar la instalacion, el inicio y clausura de las sesiones;

VIL. Representar al Organo ante todo tipo de instituciones publicas, privadas o sociales, pudiendo
delegar dicha representacién por acuerdo del mismo;

VIIl.  Emitir su voz y el voto que, en caso de empate sera de calidad;

I1X. Expedir los dictdmenes de aprobacion;

X. Determinar cualquier cuestion acerca de la interpretacion de la presente circular; y,

XI. Las demas que le sefialen las normas legales aplicables.

El Secretario Técnico del 6rgano tendra las funciones siguientes:

L. Convocar a los integrantes del Organo previa instruccién de la Presidencia, con un minima de cinco
dias habiles de anticipacién tratdndose de las sesiones ordinarias y en el caso de las sesiones
extraordinarias en cualquier momento;

1. Hacer del conocimiento a los integrantes del Organo, el calendario de sesiones ordinarias;

1. Elaborar las notificaciones relativas a los acuerdos de tramite derivados del procedimiento de
validacion, asignacion y transparencia en entrega de materiales educativos en escuelas

V. Prestar el apoyo necesario a los miembros del Organo en los asuntos del mismo;

V. Notificar al Organo el orden del dia de la sesién:;

VI. Dar lectura al acta de la sesién anterior;

ViII. Verificar la existencia del quérum necesario para el inicio de las sesiones;

VIIl.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Organo, e informar en la sesién
_inmediata siguiente; :

IX. Someter al anélisis del Organo los expedientes de las propuestas para entrega de materiales
educativos en escuelas. — I a

X. Someter a consideracién del Organo, la emisién del Dictamen de aprobacion;

XI. Integrar al orden del dia los asuntos que a consideracién de los miembros del Organo deban ser
puestos para deliberacién del mismo; y,

XIL. Las demas que le encomiende la Presidencia y que le sefalen las disposiciones legales aplicables.
Xlll.  Elaborar las actas de las sesiones y recabar las firmas de los integrantes del Organo;

XIV.  Mantener en orden, actualizados y bajo su resguardo:

a) Los archivos de las actas de las sesiones del Organo;

b) Los archives de las solicitudes de dictaminar que integran la lista de espera; y,

c) El expediente y sus anexos.
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XV, Proporcionar a los miembros del Organo la informacién que requieran;

XVI.  Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Organo;

XVII.  Emitir su voz y voto;

XVIIl.  Certificar las actas de las sesiones del Organo, cuando asi se requiera; y, i
XIX.  Las demas que le encomiende la‘Presidencia y que le sefialen las disposiciones legales aplicables.

Los Consejeros tendran las funciones siguientes:;

L. Enviar al Secretario Técnico del Organo la lista de asuntos que consideren deban ser puestos a
deliberacién del Organo; tratandose de sesiones ordinarias con cinco dias habiles de anticipacién y con un
dia habil de anticipacién en el caso de las sesiones extraordinarias;

. Emitir voz y voto respecto de las solicitudes de aprobacién que se presentan ante el Organo;

. Firmar el acta y lista de asistencia correspondiente a cada sesién;

V. Dar cumplimiento a los acuerdos tomados en las sesiones de conformidad a sus atribuciones; y,

V. Las demés que les encomiende la Presidencia y que le sefialen las disposiciones legales aplicables.

2, DE LAS SESIONES

El Organo, celebrara sesiones ordinarias de acuerdo a la demanda de solicitudes de tramites, o en su caso,
por lo menos cada quince dias y cuando se requiera podran celebrar sesiones extraordinarias previa

convocatoria de la Presidencia a través del Secretario Técnico o cuando asi lo determine el Pleno del
Organo.

A partir de la segunda sesién ordinaria, se procedera a tomar lectura del acta de la sesién anterior. Para
sesionar validamente se requerira un quérum de la mitad mas uno de sus integrantes.

Las resoluciones del Organo, se tomaran por mayoria de votos de los integrantes presentes, teniendo la
Presidencia o en su ausencia, quien lo supla, voto de calidad en caso de empate.

Las solicitudes o escritos de tramite dirigidos al Organo, seran turnados por la Presidencia al Secretario
Técnico del Organo, para que provea lo que en derecho proceda.

En el caso en el que, por alguna razén extraordinaria, la sesién tuviera que ser cancelada, el Secretario
Técnico del Organo lanzara una nueva convocatoria.

3. DEL PROCEDIMIENTO

Para comenzar con el procedimiento de entrega, se deberan cubrir los criterios de

prioridad, mismos que
deberan ser cumplidos preferentemente, y se observaran para todas las solicitudes.

Se estableceran criterios para la entrega, mismos que podran ser observados

por el centro de trabajo, los
cuales son:

a) Datos de grado de marginacion de acuerdo al CONAPO,

b) Que sean comunidades indigenas de acuerdo al INEGI, (en su caso)
c) Datos de abandono escolar y
d) Datos de necesidades de infraestructura
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e) Se observara, que dicho centro de trabajo no haya sido beneficiado con material educativo en los

dos anteriores afios fiscales.

f) Se debera observar que la escuela no tenga adeudos de recibos de entrega de material educativo.

Q) La escuela debera estar al corriente con los tramites de control escolar y estadistica 91‘1.
L)

Todas las solicitudes de materiales educativos deberan ser revisadas por el Organo, para lo cual la Direccién

de Recursos Materiales y Servicios Generales o el Secretario Técnico del Organo debera entregar dentro

de cada sesion oportunamente el expediente para su validacién, el cual estara conformado por los siguientes
requisitos:

|.- PARA LA ESCUELA Y/O CENTRO DE TRABAJO

Cada escuela podra entregar un oficio de Solicitud de material, mismo que debera contener las siguientes
caracteristicas. -

a) La solicitud debera ser dirigida al Titular de la Secretaria de Educacién y/o al Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Educacion.
b) Preferentemente la solicitud debers ir autorizada por el Jefe de Sector, y Supervisor y a su vez

firmada por el Director de la escuela, en caso de no estar en funciones o no encontrarse en su centro de
trabajo, el oficio podra ir firmado por su superior jerarquico.

c) Debera encontrarse debidamente sellado por la institucién que solicita.

d) El oficio debera presentarse en original, el Organo no admitira copias ni firmas ilegibles.

I.- PARA LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera adjuntar al expediente el documento
legal que soporte la compra del material, dicho soporte legal debera ser conformado por los siguientes
documentos:

a) Podra ser el contrato firmado o en su caso excepcién de licitacién y contrato, o bien, fallo de la
licitacién.
b) El documento debera ser presentado en copia legible y con firmas y rubricas visibles.

I.1.- Igualmente se deberan adjuntar al expediente los documentos fiscales que soporten la compra del
material, los cuales seréan los siguientes:

Factura de la compra, en copia visible y legible.

Orden de pedido, en copia visibley legible.
Copia del Programa Operativo Anual.

En caso de ser compra reciente se requerira anexar Oficio de Suficiencia Presupuestaria.
Documento que compruebe el afio fiscal de la compra.

Lo anterior informacién sera plasmada en el formato anexo 1.

~0o Qa0 ow

4 DEL DICTAMEN DE APROBACION

Una vez, que el expediente se encuentre conformado y entregado al érgano con los documentos
mencionados en la presente circular y, se sometera a estudio y aprobacién del Organo, para someterlo a
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votacion, y una vez aprobado se proceders a la autorizacién de los integrantes del 6rgano para elaborar el
acta con el dictamen de aprobacion.

El acta que realizara el Secretario Técnico del Organo, contendra, el nimero de escuelas beneficiadas y los

municipios a los que pertenecen. Firmando al margen y al calce de cada una de las hojas de dicha acta de
sesion. Adjuntando la informacién en el anexo 1.

5. DE LA ENTREGA DEL MATERIAL EDUCATIVO

El material sera entregado por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, de acuerdo a la

calendarizacion de entregas del 6rgano y se debera revisar que el material sea el mismo que se describe en
la solicitud de la escuela y/o centro de trabajo.

Al momento de la entrega del material, el responsable de la escuela firmara el vale de salida que sera
entregado por la Direccién de Recursos Materiales.

6. DE LOS BIENES EN COMODATO

La entrega y/o resguardo de los bienes en comodato de la Secretaria de Educacién del Estado, tendra un
tratamiento especifico, en razén de que dichos bienes estan entregados en comodato por la dependencia
con la que se realiz6 el contrato, por lo cual, al no ser bienes propios sino comodatados, la Direcciéon de
Recursos Materiales y Servicios Generales, debera realizar la entrega de manera especial.

Al momento de la entrega y/o resguardo, la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera
recabar la firma del Director de la escuela y/o centro de trabajo beneficiado, quien sera responsable del bien,
dos tantos del acta de entrega, mismo que sera responsable del bien mueble, y responderé por los dafios
ocasionados parcial o totalmente del equipo.

Se deberén firmar las actas al margen y al calce de cada una de las hojas, por los testigos y el Director de
la escuela y/o centro de trabajo, quien sera el responsable del bien que se entrega. Anexo 2.

Lo anterior, para estar en cumplimiento a las disposiciones establecidas dentro de las Leyes y Reglamentos
vigentes, asl como evitar incurrir en faltas a la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Michoacéan de Ocampo.
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G9blern9 de Secretaria de Educacién en el Estado
Michoacan ' Subsecretaria de Administracién

HONESTIDAD ¥ TRARAJO Direccioén de Recursos Materiales y Servicios Generales

Fecha:

ANEXO A DICTAMEN DE APROBACION
ENTREGA DE MATERIAL ESCOLAR (anexo 1)

No. de Contrato:

No. de Licitacion:

Material Adquirido en el Ejercicio Fiscal:

Monto de la Compra:

Origen del Recurso:
Estatal: __
Federal:

FONE: __
Otro (Especifique):

Programa de afectacion ‘presupuestarié:

SE ANEXAN DOCUMENTOS SOPORTE EN COPIAS LEGIBLES

Informacién que soporta la compra del material descrito a continuacién:
CANTIDAD

DESCRIPCION
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GOblerno de Secretaria de Educacion en el Estado
Michoacan Subsecretaria de Administracién

HONESTIDAD Y TRARA)D

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Fecha:

ACTA DE RESGUARDO Y ENTREGA DE MATERIAL EN COMODATO A LA SEE (anexo 2)

i . i
En la ciudad/ munici;')io de
Michoacan, se entrega

a la escuela
el material descrito a

continuacion:

CANTIDAD

DESCRIPCION

Recibi de la Direccién de Recursos Materiales
descrito queda en responsabilidad de
funge como

y Servicios Generales, el material en comodato antes
quien
. en la escuela
- Siendo responsable legal y material del bien

o bienes antes descritos.

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE SELLO

FIRMA

CARGO

TESTIGO 1 TESTIGO 2

...................................................................................................

RECIBI DE CONFORMIDAD
NOMBRE

FIRMA

CARGO

TESTIGO 1 TESTIGO 2

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

