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C O N T E N I D O

GOBIERNO  DEL  ESTADO  DE  MICHOACÁN  DE  OCAMPO

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN

ACUERDO ADMINISTRATIVO POR EL QUE SE EXPIDE LA GUIA OPERATIVA
PARA LOS PROCESOS DE PASE DE LISTA IMPLEMENTADOS POR LA

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN, EN COLABORACIÓN CON LA AUDITORÍA
SUPERIOR DE LA FEDERACIÓN PARA LA FISCALIZACIÓN DE LA CUENTA

PÚBLICA 2022 CORRESPONDIENTE A LOS RECURSOS FEDERALES
DESTINADOS A SERVICIOS PERSONALES, MEDIANTE FONE Y U080

GABRIELA DESIREÉ MOLINA AGUILAR, Secretaria de Educación, en ejercicio de las
atribuciones que expresamente me confieren los artículos 62 de la Constitución Política del
Estado Libre y Soberano de Michoacán de Ocampo; 9º, 11, 12, 14, 17 fracción XI y 31
fracción XXII de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Michoacán de
Ocampo, 6º y 16 del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación; y con fundamento
en los artículos 1º, 3º párrafo sexto y séptimo, y 4º párrafo noveno de la Constitución
Política de los Estados Unidos Mexicanos; 114 fracción XV de la Ley General de Educación,
y 163 fracciones XVI y XVII de la Ley de Educación del Estado de Michoacán de Ocampo;
y,

Acuerdo Administrativo por el que se expide La Guía Operativa para los Procesos
de Pase de Lista implementados por la Secretaría de Educación, en colaboración con
La Auditoría Superior de la Federación para la Fiscalización de la Cuenta Pública
2022 correspondiente a los Recursos Federales destinados a servicios personales,
mediante Fone y U080...............................................................................................

Anexo Único del Acuerdo Administrativo por el que se expide La Guía Operativa
para Los Procesos de Pase de Lista implementados por La Secretaría de Educación
en colaboración con La Auditoría Superior de la Federación para La Fiscalización de
la Cuenta Pública Correspondiente a los Recursos Federales Destinados a Servicios
Personales, mediante FONE y U080........................................................................
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C O N S I D E R A N D O

Qué con fecha 23 de enero de 2020, se suscribió el Convenio de
Colaboración para establecer el mecanismo de pago de nómina de
los trabajadores del sector educativo al servicio del estado de
Michoacán de Ocampo, con el objeto de establecer las bases para
instrumentar el mecanismo para que, por cuenta y a nombre del
Gobierno del Estado, la Secretaría de Educación Pública efectúe el
pago de la nómina de los trabajadores al servicio de la educación
básica, incluyendo la indígena y especial, del estado de Michoacán
de Ocampo, que no se encuentren previstos en el artículo 27 de la
Ley de Coordinación Fiscal.

Qué con base en dicho Convenio, se estableció el acuerdo de
reconocer y proveer lo necesario para respetar de manera íntegra
los derechos laborales de los trabajadores de la educación al servicio
del estado de Michoacán de Ocampo, así como los procesos que
se deriven del objeto del Convenio.

Que el 10 de marzo de 2022, se expidieron los Lineamientos y
Criterios para la Administración de los Recursos Destinados al
Pago de Remuneraciones del Personal de la Secretaria de Educación
del Estado de Michoacán de Ocampo, publicados en el Periódico
Oficial del Estado.

Que la Secretaría de Educación, en colaboración con la Auditoría
Superior de la Federación, tiene la responsabilidad de garantizar la
transparencia y la rendición de cuentas en el uso de los recursos
federales destinados a servicios personales en el ámbito educativo.

Que, en el marco de la Fiscalización de la Cuenta Pública 2022 y el
Sistema Nacional de Fiscalización, es necesario implementar
mecanismos eficientes que permitan verificar y auditar de manera
efectiva los recursos federales destinados a servicios personales
en el ámbito educativo.

Que la Auditoría Superior de la Federación, ha implementado
herramientas tecnológicas, como la plataforma web «Pase de Lista»,
para fortalecer los procesos de fiscalización y asegurar la correcta
aplicación de los recursos públicos.

Que la implementación de una Guía Operativa para los procesos
de pase de lista, en colaboración con la Auditoría Superior de la
Federación, es fundamental para estandarizar y orientar las acciones
y procedimientos a seguir en la verificación de los recursos federales
destinados a servicios personales, mediante FONE y U080, en la
Cuenta Pública 2022 hasta el 31 de diciembre de 2022.

Que la creación de esta Guía Operativa proporcionará lineamientos
claros y precisos a los responsables de la verificación de los recursos
federales, facilitando su labor y asegurando la correcta aplicación
de los recursos en beneficio de la educación en nuestro Estado.

Que la implementación de esta Guía Operativa fortalecerá la
colaboración entre la Secretaría de Educación del Estado de
Michoacán y la Auditoría Superior de la Federación, fomentando
la transparencia, la eficiencia y la rendición de cuentas en el ámbito
educativo.

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

ACUERDO ADMINISTRATIVO POR EL QUE SE EXPIDE
LA GUIA OPERATIVA PARA LOS PROCESOS DE PASE

DE LISTA IMPLEMENTADOS POR LA SECRETARÍA DE
EDUCACIÓN, EN COLABORACIÓN CON LA

AUDITORÍA SUPERIOR DE LA FEDERACIÓN  PARA LA
FISCALIZACIÓN DE LA CUENTA PÚBLICA 2022

CORRESPONIDENTE A LOS RECURSOS FEDERALES
DESTINADOS A SERVICIOS PERSONALES,

MEDIANTE FONE Y U080

CAPÍTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1º. Los presentes Lineamientos son de observancia
obligatoria para los servidores públicos de la Secretaría de
Educación, incluyendo al personal de mando en estructura orgánica
autorizada, personal en funciones de supervisión, dirección,
docencia, administración, personal de apoyo y asistencia a la
educación, y sus respectivas equivalencias, en los términos que
señala la normatividad vigente respecto a sus atribuciones,
facultades y funciones en materia de administración de personal;
tienen por objeto establecer normas y procedimientos para, en
colaboración con la Auditoría Superior de la Federación, fiscalizar
y verificar los recursos federales destinados a servicios personales
mediante FONE y U080. Esta Guía Operativa es una herramienta
fundamental para asegurar la correcta aplicación de los recursos y
fortalecer la transparencia y la rendición de cuentas en el ámbito
educativo.

Artículo 2º. Para los efectos de los presentes Lineamientos se
entenderá por:

I. ANMEB. Acuerdo Nacional para la Modernización de la
Educación Básica

II. Aplicador: Al personal habilitado para notificar y
acompañar el proceso de pase de lista.

III. ASF: A la Auditoría Superior de la Federación

IV. Autoridad Educativa Federal: A la Secretaría de
Educación Pública del Gobierno de México.

V. Centros de Trabajo: A la Unidad mínima de
responsabilidad que tiene como propósito general, ordenar
y sistematizar la información que servirá a las autoridades
para tomar decisiones acerca de los recursos humanos,
financieros y materiales, y para llevar el control escolar de
los servicios que se van a proporcionar.

VI. CEPS. Al Consejo Escolar de Participación Social

VII. Escuela: A los espacios educativos donde se imparte el
servicio público de educación y se construye el proceso
de enseñanza aprendizaje comunitario entre alumnos y
docentes, que cuenta con una estructura ocupacional
autorizada por la autoridad educativa u organismo
descentralizado;

VIII. Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacán de
Ocampo;
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IX. FONE: Fondo de Nómina Educativa y Gasto Operativo

X. Ley General: A la Ley General del Sistema para la Carrera
de las Maestras y de los Maestros;

XI. Pase de Lista: A los procedimientos establecidos por la
Auditoría Superior de la Federación para fiscalizar y
verificar los recursos federales destinados a servicios
personales, mediante FONE y U080, orientados a validar
que el personal adscrito a los centros de trabajo
efectivamente laboró en el mismo.

XII. Periódico Oficial: Al Periódico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacán de Ocampo;

XIII. Personal de Estructura: A los servidores públicos de
mando que ocupan puestos, que se encuentren en el
organigrama autorizado de la Secretaría, así como en el
Reglamento Interior y en el Manual de Organización de la
Secretaría de Educación.

XIV. Reglamento Interior: Al Reglamento Interior de la
Secretaría de Educación

XV. Secretaría: A la Secretaría de Educación del Estado de
Michoacán;

XVI. Servidores Públicos: A los trabajadores de la Secretaría
de Educación, indistintamente de la función que
desempeñen; de apoyo, docente, directiva, de supervisión
o de mando;

XVII. Titular de la Secretaría: A la persona que ejerce el cargo
de titular de la Secretaría de Educación; y,

XVIII. U080: Al Programa de Apoyo a Centros y Organizaciones
de Educación U080;

XIX. Unidades administrativas: A las unidades administrativas
de la Secretaría, dotadas de facultades de decisión y
ejecución, establecidas en el artículo 15, del Reglamento
Interior.

Artículo 3º. Para la atención, seguimiento, administración y
despacho de los asuntos que le competen a la Secretaría, las
Unidades Administrativas estarán a lo dispuesto en Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Manuales, Normas, Criterios,
Reglas, Circulares, y demás disposiciones legales en los que se
contemplen obligaciones relacionadas con la eficiencia,
transparencia, pertinencia, y eficacia de la administración del
personal adscrito a los diferentes centros de trabajo que conforman
el sistema educativo.

Artículo 4. Los presentes lineamientos serán aplicados en
correspondencia con lo señalado por la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Michoacán de Ocampo, el
Reglamento Interior de la Secretaría de Educación y el Manual de
Organización de la Secretaría de Educación, así como en el Acuerdo
Administrativo por el que se expiden los Lineamientos y Criterios
para la Administración de los Recursos destinados al pago de
remuneraciones del Personal de la Secretaría de Educación del Estado

de Michoacán de Ocampo,  vigentes en el Estado, siendo
responsabilidad de los servidores públicos su conocimiento para
los efectos legales correspondientes.

CAPÍTULO II
DEL PASE DE LISTA

Artículo 5º. La Secretaría de Educación, por conducto del personal
con funciones de Supervisión y de Dirección, lleva a cabo los
procedimientos de supervisión y vigilancia para el óptimo
aprovechamiento de los recursos humanos de la Secretaría, en
concordancia con sus actividades y con los recursos financieros
destinados al pago de las remuneraciones a los trabajadores de la
educación.

Artículo 6º. Los servidores señalados deberán cumplir y hacer
cumplir las obligaciones inherentes a sus cargos y que se encuentren
contempladas en las facultades y funciones genéricas, así como
especificas en materia de vigilancia, gestión y administración de
personal dentro de sus centros de trabajo y de los niveles educativos
que en su caso les correspondan, en razón de sus nombramientos,
de los ordenamientos citados o de otros que apliquen en dicha
materia.

Artículo 7º. Se entiende por personal con funciones de dirección
a aquél que realiza actividades de planeación, programación,
coordinación, ejecución y evaluación de las tareas para el
funcionamiento de las escuelas de conformidad con el marco jurídico
y administrativo aplicable. Este personal comprende a
coordinadores de actividades, subdirectores y directores en la
educación básica; subdirector académico, subdirector
administrativo, jefe de departamento académico y jefe de
departamento administrativo o equivalentes en la educación media
superior, y para ambos tipos educativos a quienes con distintas
denominaciones ejercen funciones equivalentes conforme a la
estructura ocupacional autorizada, lo desepeñen con o sin la plaza
correspondiente a la función;

Artículo 8º. Se entiende por personal con funciones de supervisión
a la autoridad que, en el ámbito de los sectores, las zonas y de las
escuelas bajo su responsabilidad, vigilan el cumplimiento de las
disposiciones normativas y técnicas aplicables; apoyan y asesoran
a las escuelas para facilitar y promover la excelencia de la educación;
favorecen la comunicación entre escuelas, madres y padres de
familia o tutores, comunidades, y realizan las demás funciones que
sean necesarias para la debida operación de las escuelas, el buen
desempeño y el cumplimiento de los fines de la educación. Este
personal comprende, en la educación básica, a Supervisores,
Inspectores, Jefes de Zona o de Sector de Inspección, Jefes de
Enseñanza en los casos que corresponda, o cualquier otro cargo
análogo, y a quienes con distintas denominaciones ejercen funciones
equivalentes en la educación media superior;

Artículo 9º. Para efectos del Pase de Lista el personal con funciones
de Supervisión y de Dirección, conforme a los artículos 7º y 8º de
los presentes Lineamientos, son responsables de:

I. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con sus
obligaciones para el pase de lista conforme a los
procedimientos, manuales, circulares, oficios, instructivos
y otros documentos que para ese efecto emita la ASF o la
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Secretaría,

II. Realizar las actuaciones correspondientes para cumplir
con lo mandatado por la autoridad fiscalizadora;

III. Realizar la validación del pase de lista del ejercicio fiscal
2022 que corresponda en los tiempos, formas y
procedimientos que establezca la ASF;

IV. Notificar y mantener informado al personal a su cargo
sobre el procedimiento de Pase de Lista a fin de que ofrezca
la colaboración necesaria en el mismo; y

V. Informar de manera oportuna y expedita a sus superiores
la detección oportuna de incidencias en el ámbito de su
competencia, que ocasionen inobservancia de las
obligaciones o incumplimiento de metas.

La omisión en cualquiera de estas obligaciones hace al servidor
público omiso responsable de los daños que pudieran ocasionarse.

CAPÍTULO III
DE LAS ATRIBUCIONES, FACULTADES Y FUNCIONES

DE LAS AUTORIDADES RESPONSABLES DE LA
VERIFICACIÓN DEL PASE DE LISTA

Artículo 10. Los servidores públicos señalados, en razón de su
cargo o función, tendrán de manera general las obligaciones
siguientes:

I. Notificar al Director o Responsable del Centro de Trabajo
y entregarle su clave de acceso y contraseñas para la
validación de la información;

II. Validar la información en el sistema;

III. Imprimir el formato de validación de la información
generado por el sistema;

IV. Entregar el formato de validación generado por el sistema
debidamente firmado y sellado por la Autoridad del Centro
de Trabajo y el CEPS.

V. Dar seguimiento a las acciones e incidencias propias del
proceso;

VI. Verificar que se cumplan los criterios del proceso de Pase
de Lista;

VII. Vigilar, en coordinación con las demás unidades
administrativas competentes, el cumplimiento de las
disposiciones y concertar las acciones necesarias para ello
con las unidades competentes.

VIII. Concentrar los formatos de validación, de cada uno de los
centros de trabajo.

IX. Respetar los criterios y los tiempos establecidos por las
autoridades e instancias competentes para registrar la
validación del Pase de Lista.

X. Las demás que, en el marco de la Ley, les señalen sus
superiores jerárqicos y otras disposiciones legales
aplicables.

CAPÍTULO IV
PROCEDIMIENTO

Artículo 11. El Pase de Lista de la ASF corresponde al año fiscal
2022, comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre del
2022. Los trabajadores que aparecen en las cédulas es personal
federalizado que fue pagado con recursos FONE, así como personal
con claves estatales a quienes parte de su salario fue pagado con
recursos del U080.

El sistema no permite agregar ni quitar a un trabajador de la cédula,
por lo que, deberán trabajar la validación sólo con el personal que
aparece en la misma, sin embargo, cualquier incidencia de personal
la podrán incluir el apartado de observaciones. La cédula impresa
de los planteles deberá ser firmada por el responsable actual del
centro de trabajo y por el representante actual del CEPS, así como
también deberá estar debidamente sellada.

En la cédula impresa de las áreas administrativas, deberá estar
firmada solamente por el responsable actual del centro de trabajo
y debidamente sellada. En caso de que el CEPS no cuente con
sello, será firmado por su Presidente asentando que no cuentan
con sello. En caso de que alguna cédula carezca de firmas o sello no
será aceptada.

Artículo 12.  La cédula deberá entregarse de manera física y
digitalizada.

Los centros de trabajo deberán proporcionar las cédulas firmadas
y selladas a la supervisión que le corresponda, así mismo, la
supervisión deberá concentrar las cédulas de sus planteles a su
cargo, y realizar la entrega a la Jefatura de Sector (en los niveles en
que aplique); así mismo, la Jefatura de Sector deberá entregar las
cédulas de todas las supervisiones a su cargo y de la misma Jefatura
de Sector a su nivel educativo.

Las cédulas deberán ser digitalizadas en escáner y no en fotografía,
con formato PDF; así mismo, deberán nombrar el archivo con la
clave del centro de trabajo seguido por un guión medio (-) y el
nombre del centro, por ejemplo: 16DPR0001A-Independencia.

La entrega de las cédulas físicas y digitalizadas serán del 03 al 21
de julio del presente año.

En el caso de las áreas administrativas con clave ADG las cédulas
de Pase de Lista serán recabadas por la Dirección de Gestión de
Personal y Nóminas, con apoyo de las y los pagadores habilitados.

Artículo 13. El Pase de Lista deberá realizarse de manera obligatoria
en el centro de trabajo, en caso de que no cuenten con internet
podrán realizarlo en la supervisión que le corresponda; sin embargo,
se deberá realizar un acta de hechos en el cual se haga mención que
dicha validación se hará en otro lugar diferente al centro de trabajo
por carencia de este servicio; también deberán indicar el domicilio
en el cual se hará el ejercicio y se deberá de acompañar con evidencia
fotográfica en hoja tamaño carta del responsable del centro trabajo
realizando la validación, dichas actas y evidencia fotográfica deberán
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adjuntarse a la cédula del Pase de Lista ASF.

CAPÍTULO V
DE LOS APLICADORES

Artículo 14. La Secretaría podrá habilitar aplicadores mediante
oficio de comisión quienes coadyuvarán a la notificación en los
centros de trabajo, con la finalidad de   apoyar a las y los directores
de las escuelas y a los responsables de los centros de trabajo en el
procedimiento de pase de lista.

El Enlace Jurídico emitirá documento acreditando a las y los
aplicadores en el que se definirán sus funciones.

El aplicador deberá observar lo dispuesto por las normas
determinadas por las Instancias competentes de la ASF y de la
Secretaría, según corresponda.

En caso de negativa de un centro de trabajo de participar en el
proceso de Pase de Lista, el aplicador deberá circunstanciar un
acta de hechos informando de la negativa y, en caso de que las
hubiera, explicando las causas.

Artículo 15.  Se notificará a los responsables de centros de trabajo
de la siguiente manera:

Notificación directa: Los centros de trabajo seleccionados para el
pase de lista serán notificados de manera directa a través de su
correo electrónico oficial y por la autoridad responsable o
notificador habilitado en los centros de trabajo. Es fundamental
que estén atentos a cualquier comunicación relacionada con este
proceso. En caso de negativa se levantará acta correspondiente a
efecto de responsabilizar por la posible omisión al responsable del
centro de trabajo en ese supuesto.

Estrados en la página oficial: Además de la notificación directa, los
centros de trabajo serán informados mediante estrados publicados
en la página de internet de la Secretaría de Educación, cuya dirección
es www.educacion.michoacan.gob.mx debiendo revisar dicha página
para conocer las actualizaciones y los detalles específicos del pase
de lista.

Edicto en el Periódico Oficial del Estado: Asimismo, se realizará la
publicación de un Acuerdo en el Periódico Oficial del Estado,
donde se darán a conocer los centros de trabajo involucrados en el
pase de lista. Se instruye consultar dicho Periódico para estar al

tanto de las disposiciones y las fechas importantes relacionadas
con esta actividad.

CAPÍTULO VI
CENTROS DE TRABAJO PARTICIPANTES

Artículo 16.  En el Pase de Lista correspondiente al ejericio fiscal
2022 deben participar los centros de trabajo relacionados en el
anexo único del presente acuerdo.

CAPÍTULO VII
DE LAS SANCIONES

Artículo 17.  Serán responsables infractores por incumplimiento
los servidores públicos que omitan incluir a los trabajadores a las
plantillas de personal, registrarlos en los sistemas de información
señalados, o bien, que omitan participar en el proceso en los
términos y bajo los procedimientos legales a las instancias y
autoridades correspondientes.

Los servidores públicos señalados como autoridades responsables
en el ámbito de su competencia, que infrinjan el presente acuerdo
y otras disposiciones legales, se harán acreedores a las sanciones
contempladas en la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Michoacán, y pueden ser sujetos de observaciones
y fincamiento de responsabilidades por parte de la ASF y por la
Secretaría de la Contraloría del Estado; lo anterior
independientemente de que las sanciones puedan tipificarse en
otro tipo de faltas o delitos que impliquen la aplicación de diversas
leyes o normas.

ARTÍCULO  TRANSITORIO

Primero. El presente Acuerdo y su Anexo Único entrará en vigor
el día siguiente al de su publicación en el Periódico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacán de Ocampo.

Morelia, Michoacán, a 23 de junio del 2023.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIÓN

GABRIELA DESIREÉ MOLINA AGUILAR
SECRETARIA DE EDUCACIÓN

(Firmado)
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