SECRETARIA DE EDUCACION DEL NO. DE EXPEDIENTE ADGC-071/2013
ESIRDDDESALSD. NO. DE OFICIO DE AUDITORIA DGC/DA-1719/2013
FECHA OFICIO DE AUDITORIA 01 DE NOVIEMBRE DE 2013
SEGUIMIENTO. UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTEL EDUCATIVO ESCUELA PRIMARIA “BENITO JUAREZ”
b CLAVE CENTRO DE TRABAJO 14DPR3946G
A Y IS & ORGANO DESCONCENTRADO
JA.Q‘S‘LO {Eﬂ TIPO DE AUDITORIA AUDITORIA INTEGRAL
WOMERET QRS SXIADS WS PERIODO REVISADO CICLO 2013/2014
OBSERVACIONES RECURSOS HUM. 4
DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA. OBSERVACIONES RECURSOS FlN 3
CODIGO OBSERVACIONES RECURSOS MAT. 1
OBSERVACIONES EN TOTAL 8

Mediante oficio de esta Direccidn, relacionado con la auditoria practicada a este centro de trabajo, se hace de
su conocimiento la situacion actual que guardan las observaciones determinadas en auditoria como el
resultado de la evaluacion de la informacién proporcionada o no a este Organo de Control de la Secretaria de
Educacion del Estado de Jalisco, en este primer seguimiento.
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OBSERVACION No.1

1.RECURSOS HUMANOS
REGISTRO DE ASISTENCIA
Se observo que las firmas que aparecen en el cuaderno de asistencia coinciden con las firmas de
las identificaciones oficiales que presentd el personal. Sin embargo no se cancelan los espacios
después de la ultima firma de los profesores.

EFECTOS.
Que el personal que no asistid y no presenta comprobante oficial pueda firmar posteriormente
Posible cargo al erario por pago de jornadas no devengadas.

RECOMENDACION O PETICION

PREVENTIVA.- En lo sucesivo el Director del Plantel debera supervisar diariamente el control de
asistencia, foliar las hojas y cancelar los espacios en blanco al final de cada jornada firmando de
visto bueno.

CORRECTIVA.- El Director debera remitir a ésta Direccion General de Contraloria copia de los
registros de asistencia de por lo menos las una semana previa a la presentacion de la solventacion,
en donde se pueda observar que se lleva a cabo la recomendacion sefialada.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Director Prof. Fermin Barajas Hernandez

COMENTARIOS DEL AUDITOR
OBSERVACION SOLVENTADA:
El Maestro Fermin Barajas Hernadndez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccion General de la Contraloria oficio s/n de fecha 06 de Junio de 2014, en el cual anexa copia del

registro de asistencia de los dias del 2 al 6 de Junio de 2014, verificando que la observacion ha sido corregida.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacion por este rubro queda solventada. Observacion No. 1.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION

DE AUDITORIA

L.C.P. José Manuel Castillo
Ocaranza

Lic. Magali del Rocio Maraveles
Andrade

L.C.P. Adrian Flores Martinez
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OBSERVACION No.2

1.RECURSOS HUMANOS
REPORTE MENSUAL DE INCIDENCIAS.
En la revision a este rubro, se detectd que los reportes de incidencias de agosto y septiembre de
2013 no reflejan la totalidad de las faltas, lo anterior en virtud de que en la revision a los registros de
asistencia diarios del personal se contabilizaron 3 y 7 faltas respectivamente las cuales se detallan
en el Anexo No. 2

EFECTO.
Posible cargo al erario por pago de jornadas no devengadas.

RECOMENDACION O PETICION

CORRECTIVA.- El Director del plantel, debera por principio de cuentas informar a los servidores
publicos que estdn en esta situacidn, que presenten los justificantes de las inasistencias
determinadas en el anexo No. 2 y remitir copia de dicha documentacion o en su defecto debera
realizar el reporte de incidencias y presentarlo a la D.R.S.E correspondiente para su descuento,
enviando copia del acuse de recibido a esta Direccion General de la Contraloria para efecto de su
solventacion.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Director Prof. Fermin Barajas Hernandez
COMENTARIOS DEL AUDITOR

OBSERVACION SOLVENTADA:

El Maestro Fermin Barajas Hernandez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccion General de la Contraloria oficio s/n, de fecha 06 de Junio de 2014, en el cual anexa copia de los
Reportes de Incidencias por los meses de Agosto y Septiembre del 2013, los cuales cuentan con el sello y firma
de recibido por la Oficina de Registros y Controles de la Delegacion Regional de la Secretaria de Educacion
Region Centro 3, con fecha 19 de Junio de 2014.

Anexa Circular de fecha 18 de junio del 2014, dirigido al personal docente de la escuela, con firma de enterados
informandoles que se descontaran las faltas detectadas en la auditoria realizada en el mes de noviembre del
2013.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacion por este rubro queda solventada. Observacion No. 2.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA
L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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OBSERVACION No.3

1.RECURSOS HUMANOS
COMISIONES DE ADSCRIPCION.
Con respecto a este rubro solo se entregd la solicitud de asignaciéon temporal junto con las
constancias de servicios quincenales de la Mtra. Maria Hortensia Dorado Almaraz, quien se
encuentra comisionada a la supervision de zona No. 007F. dicho documento se describe a
continuacion:

Nombre Funcion y Area destino de Comision. Documento de acreditacion
Maria Hortensia | Asesor Técnico pedagdgico en la Zona Escolar | Solicitud de asignacion temporal con fecha 16 de
Dorado Almaraz No0.007F del nivel de Primarias. agosto de 2013 firmado por el Supervisor de zona
Del 16/08/2013 al 16/08/2014 Mario David Ku Pech, cuenta con sello de recibido
el dia 23/08/2013 por parte de la direccién general
de educacién primaria.

EFECTOS.-

e Personal fuera del plantel que no cuenta con su oficio de comision autorizado.
e Posible afectacion al erario.

RECOMENDACION O PETICION

PREVENTIVA.- En lo sucesivo, el Director del plantel debera solicitar al personal que se encuentre
comisionado, el documento debidamente autorizado que acredite su situacion laboral; asi como las
constancias de servicios quincenales firmadas por el titular del centro de trabajo en donde realicen
sus labores.

CORRECTIVA.- El Director del plantel deberd enviar a esta Direccion General de la Contraloria
copia del oficio de asignacion temporal que legalmente le autorice a laborar en otro centro de
trabajo, caso contario se deberan hacer las gestiones correspondientes para que dicho personal se
reintegre a su centro de trabajo y enviar copia de la documentacion que de dicho tramite se genere.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Director Prof. Fermin Barajas Hernandez
COMENTARIOS DEL AUDITOR

OBSERVACION SOLVENTADA:

El Maestro Fermin Barajas Hernandez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccidn General de la Contraloria oficio s/n de fecha 06 de Junio de 2014, en el cual anexa copia de
solicitud de asignacion temporal de Maria Hortensia Dorado Almaraz por el periodo del 16 de agosto de 2013 al
16 de agosto del 2014 a la Supervision Escolar No. 7 como Asesor Técnico Pedagdgico, con fecha de acuse de
recibido por la Direccién General de Personal, el dia 23 de agosto del 2013.

Anexa constancia dirigida al Maestro Victor Manuel Sandoval Aranda Coordinador de Educacion Basica, de
fecha 19 de agosto del 2013, informandole que la Profra. Maria Hortensia Dorado Almaraz se encuentra
comisionada como Asesora Técnica Pedagdgica en las oficinas de de la Supervision Escolar Zona 7.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacion por este rubro queda solventada. Observacion No. 3.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA
L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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OBSERVACION No.4

1.RECURSOS HUMANOS
EXPEDIENTES DE PERSONAL
Se revis0 al 100% los expedientes del personal determinando que no todos se encuentran
debidamente integrados. Entre los documentos importantes que faltan son: Acta de Nacimiento,
CURP, Identificacion, Ultimo grado de estudios, Nombramiento o F.U.P. Ver Anexo 1

Nota.- Es importante sefialar que la presente observacion y recomendaciones respectivas se dictan
como puntos de control y mejora administrativa.

EFECTO.
Imposibilidad de conocer el perfil e historial laboral del personal del plantel.

RECOMENDACION O PETICION

CORRECTIVA.

El Director del Plantel debera solicitar via oficio dirigido a todo el personal, los documentos faltantes
necesarios para integrar sus expedientes personales, remitiendo a esta Direccion General de la
Contraloria copia del oficio conteniendo las firmas de acuse de recibido del personal del plantel.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Director Prof. Fermin Barajas Hernandez

COMENTARIOS DEL AUDITOR

OBSERVACION SOLVENTADA:

El Maestro Fermin Barajas Hernandez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccion General de la Contraloria oficio s/n de fecha 06 de Junio de 2014, en el cual anexa copia de
circular de fecha 2 de diciembre del 2013, dirigido a los docentes del plantel firmando de enterados,
solicitandoles los siguientes documentos para la actualizacién de su expediente personal:

Titulo de Normal Bésica o Licenciatura, Acta de Nacimiento, CURP, IFE, F.U.P., Cedula Profesional, Acta de
Examen Profesional, Documento de Adscripcion al Plantel, Certificado de Terminacion de Estudios.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacién por este rubro queda solventada. Observacion No. 4.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA
L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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OBSERVACION No.5

2. RECURSOS FINANCIEROS
CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL.
El consejo escolar de participacion social se integré con fecha del 23 de septiembre del 2013
cumpliendo en tiempo y forma con lo establecido en la norma.
Si bien fue entregada la documentacion relativa a la integracion del Consejo Escolar, no se present6
evidencia documental, de las sesiones llevadas a cabo previas a la realizaciébn de la presente
auditoria.

EFECTO: Falta de evidencia sobre las reuniones de asamblea para llevar a cabo la planeacion y
evaluacion de los proyectos anuales de trabajo.

RECOMENDACION O PETICION

A efecto de solventar la presente observacion, se solicita al director del plantel enviar copia de las
actas correspondientes a las sesiones llevadas a cabo por los meses de octubre y noviembre de
2013 asi como febrero de 2014 a esta Direccion General de la Contraloria.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Director Prof. Fermin Barajas Hernandez

COMENTARIOS DEL AUDITOR

OBSERVACION SOLVENTADA:

El Maestro Fermin Barajas Herndndez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccion General de la Contraloria oficio s/n de fecha 06 de Junio de 2014, en el que informa que no
cuenta con las actas de sesiones del Consejo Escolar de Participacién Social esto debido a que la mayoria de
las madres de los alumnos trabajan y es imposible reunirlas para dichas asambleas.

Por lo tanto el director del plantel en los préximos ciclos escolares, debera convocar a los padres de familia a las
asambleas mediante escrito y firmando de enterados y en caso que no asista ningun padre de familia levantar
acta circunstanciada por falta de quérum. Sin embargo, al inicio del ciclo escolar y al momento de constituir el
Consejo, es importante informar a los padres de familia de la importancia que revisten los trabajos de este
organo colegiado y de asistir a las asambleas respectivas. Posteriormente, debera realizar tareas de motivacion
y de concientizar a los miembros del Consejo para la realizacion de las asambleas respectivas

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacién por este rubro queda solventada. Observacion No. 5.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA
L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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OBSERVACION No.6

2. RECURSOS FINANCIEROS

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA (A.P.F.)

Se entrego por parte del plantel copia de la convocatoria de fecha 19 de Septiembre de 2013, acta
de constitucion de fecha 23 de septiembre de 2013, acta circunstanciada, registro de mesas
directivas, traspaso economico, resumen del programa de trabajo, resumen de actividades vy listas
de asistencia, por lo que se concluye que se encuentra debidamente integrada. No obstante lo
anterior, se observa que la asociacion no fue constituida en tiempo y forma como lo marca la
normatividad.

Respecto a la revision de los libros de actas, notas y libro contable se verificd que se encuentran
actualizados.

EFECTO.- Desapego a la normatividad de la Asociacion de Padres de Familia.

RECOMENDACION O PETICION

PREVENTIVA.- En lo sucesivo al inicio de cada ciclo escolar el director del plantel debera convocar
a los padres de familia dentro de los 15 primeros dias siguientes al inicio de cada ciclo escolar, para
que, reunidas en asamblea, constituyan la asociacion de padres de familia y registren su mesa
directiva en tiempo y forma de acuerdo a los términos establecidos.

CORRECTIVA.- El director deberéa remitir oficio a esta Direccion General de la Contraloria donde se
comprometa en lo subsecuente exhortara a los padres de familia para que reunidos en asamblea,
integren la mesa directiva de la Asociacion de Padres de Familia en tiempo y forma.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE
Director Prof. Fermin Barajas Hernandez
COMENTARIOS DEL AUDITOR
OBSERVACION SOLVENTADA:

El Maestro Fermin Barajas Hernandez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccion General de la Contraloria oficio s/n de fecha 06 de Junio de 2014, en el cual anexa oficio
comprometiéndose a respetar el Articulo 9° y 11° del Reglamento de la Asociacion de Padres de Familia en lo
que respecta a su integracion.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacién por este rubro queda solventada. Observacion No. 6.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA
L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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OBSERVACION No.7

2. RECURSOS FINANCIEROS.
CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS (C.A.S)
Dentro de este rubro se revisaron el registro de integracion del C.A.S., el listado de programa de
prioridades, y contrato con particulares; la comision fue integrada a partir del 30 de septiembre de
2013 Se revisaron notas, facturas y gastos en general por el periodo comprendido de mayo a julio
de 2013, verificando que se apegan al programa de prioridades, sin encontrar irregularidad alguna.

Sin embargo se detectdé que no existi6 ninguna convocatoria para los interesados en ser
Prestadores de Servicios que atiendan el CAS

EFECTO.- Desapego e Incumplimiento de la normatividad

RECOMENDACION O PETICION

PREVENTIVA.- En lo sucesivo el director del plantel deberd apegarse a la normatividad para
convocar e integrar la Comision del C.A.S. en tiempo y forma tal como lo marca la normatividad.

CORRECTIVA.- El Director del plantel debera enviar oficio donde se compromete a convocar e
integrar la Comision del Centro de Atencion y Servicios C.A.S. para el préximo ciclo escolar 2014-
2015, tal como lo marcan los Lineamientos para regular las actividades de produccion y/o consumo
de los planteles escolares publicos del Estado de Jalisco. Asimismo remitir dicho oficio a esta
Direccién General de Contraloria para efecto de su solventacion.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Director Prof. Fermin Barajas Hernandez

COMENTARIOS DEL AUDITOR

OBSERVACION SOLVENTADA:

El Maestro Fermin Barajas Hernandez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccién General de la Contraloria oficio s/n de fecha 06 de Junio de 2014, en el cual anexa copia de oficio
comprometiéndose a respetar las fechas marcadas de los Lineamientos Para Regular las Actividades de
Produccion y/o Consumo de los Planteles Escolares Publicos del Estado de Jalisco para su constitucion.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacién por este rubro queda solventada. Observacion No. 7.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA
L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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OBSERVACION No.8

3. RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO.
Al hacer la revision a este rubro se observé que no se tiene un inventario oficial actualizado del
mobiliario con el que cuenta el plantel, por lo que en caso de robo o siniestro no estaria cubierto por
la pdliza de aseguramiento contratada por la Secretaria de Administracion.

EFECTO.-
Falta de informacion que permita el control y ubicacion del mobiliario y equipo existente en el plantel
educativo.

RECOMENDACION O PETICION

CORRECTIVA.-

El director del plantel, debera girar oficio al area de Activos Fijos de la DRSE correspondiente
solicitando se actualice el inventario, remitiendo a esta Direccién General de la Contraloria, copia
del oficio con el acuse de recibido.

FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

Director Prof. Fermin Barajas Hernandez

COMENTARIOS DEL AUDITOR

OBSERVACION SOLVENTADA:

El Maestro Fermin Barajas Herndndez Director del Plantel, para efecto de solventar esta observacion remite a
esta Direccion General de la Contraloria oficio s/n de fecha 06 de Junio de 2014, en el cual anexa copia de oficio
dirigido al C. José de JeslUs Rodriguez Rodriguez Director de la DRSE 403, solicitandole un inventario del
plantel, dicho oficio fue recibido el dia 02 de junio del 2014.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatorio
a los documentos presentados la observacién por este rubro queda solventada. Observacion No. 8.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA
L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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NORMATIVIDAD

OBSERVACION 1

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica

CAPITULO IV

De los derechos y obligaciones de los trabajadores.

Articulo 25.- Son obligaciones de los trabajadores:

1. Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobarla;

V. Desempefiar las funciones propias de su cargo con la intensidad y calidad que éste requiera;

CAPITULO VI

Asistencia al trabajo

Articulo 35.- El Reglamento interior de cada dependencia fijard el procedimiento que juzgue conveniente para el control de
asistencia y trabajo de su personal.

Articulo 36.- Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez minutos para llegar al trabajo.
Manual de Organizacién de la Escuela de Educacién Primaria.

Dimensién Administrativa:

Director de Escuela de Educacion Primaria

Dimension Administrativa. Numeral 4. Administrar e informar ante la instancia correspondiente sobre los retardos, faltas y
licencias, con o sin goce de sueldo del personal asignado al plantel a su cargo.

OBSERVACION 2

Manual de Organizacion Nivel de Educacion Primaria

Director de Escuela de Educacion Primaria

Dimension Administrativa. Numeral 4. Administrar e informar ante la instancia correspondiente sobre los retardos, faltas y
licencias, con o sin goce de sueldo del personal asignado al plantel a su cargo

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica.

Articulo No0.80.- Fraccion f).- La falta del trabajador a sus labores, que no se justifique por medio de licencia legalmente
concedida, lo priva del derecho de reclamar el salario correspondiente a la jornada o jornadas de trabajo no desempefiadas.
Fraccion g) Sin perjuicio de lo establecido en el inciso que antecede, cuando las faltas sean consecutivas, se impondran al
empleado: por 2 faltas, el importe del salario correspondiente y amonestacion por escrito, por 3 faltas, el importe del salario
que deje de devengar durante los dias faltados y un dia de suspensién, por 4 faltas el importe del salario correspondiente a los
dias que deje de concurrir y 2 de suspension, sin perjuicio de la facultad concedida a la Secretaria por el articulo 44, fraccién V
inciso b) del estatuto.

Si las faltas no son consecutivas se observaran las siguientes reglas; hasta por 4 dias en meses se amonestara al empleado
por escrito sin derecho a cobrar el importe de los dias no trabajados.

Hasta por seis faltas en dos meses, se le impondran hasta tres dias de suspension sin derecho a cobrar el importe del salario
correspondiente a los dias no laborados, ni los relativos a la suspensién

Por trece a dieciocho dias en seis meses, siete dias de suspension sin derecho a cobrar los salarios por los dias no laborados
ni los relativos a la suspensioén y sin perjuicio de aplicar lo sefialado en el inciso i) fraccion V del articulo 44 del estatuto.

Circular 011 de Fecha 16 de Marzo del 2006 Girado Por el C.P. José Antonio Vega Vizcaino.

Que establece: con fundamento en el articulo 41, fraccion VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Jalisco,
articulos 35 al 37 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores de la Secretaria de Educacion
Publica y atendiendo las indicaciones de la Contraloria General Interna de la S.E.J. y con el propésito de que las unidades
operativas de la Secretaria apliguen de manera oportuna los descuentos por retardos e inasistencias, recuerdo a ustedes que
los retardos y/o las faltas de asistencia injustificadas en las que incurra el personal adscrito a cada centro de trabajo, deberan
ser reportadas en un plazo maximo de 15 dias, a partir de la fecha en que se suscite la falta, a la Direccion General de
Personal, a través de la Delegacion Regional de la Secretaria de Educacion (DRSE) correspondiente.

Reglamento De La Ley Del Presupuesto, Contabilidad Y Gasto Publico.

Articulo No0.20.- Fraccion |.- Los Titulares de las Dependencias o la persona en quien deleguen esta responsabilidad, tienen
la obligacion de tramitar ante las Secretarias de Administracién y Finanzas, las incidencias de la ndomina que presenten sus
subordinados, dentro de los siete dias siguientes a su recepcion.

OBSERVACION 3

De acuerdo a la circular 019 de fecha 19 de abril de 2005, emitida por el Coordinador de Administracion C.P. José Antonio
Vega Vizcaino, en la que menciona que esti estrictamente prohibido el que todos los niveles educativos, comisionen
internamente al personal bajo su direccién, de los planteles educativos a otras areas o a otras escuelas, caso contrario se
procedera a imponer las sanciones administrativas establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
vigente, por desacatar las instrucciones difundidas a través de la circular No. 39 de fecha 11 de Junio de 2003, girada por el
suscrito.

Circular 039 de fecha 11 de junio de 2003, emitida por el Coordinador de Administracion C.P. José Antonio Vega Vizcaino, en
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la que menciona que en atencion a las observaciones de la Contraloria del Estado, derivadas de la Auditoria Integral llevada a
cabo en esta Secretaria de Educacion y conforme a las atribuciones de esta ultima, conferidas por la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco, adjunto me permito enviar a ustedes el documento “Procedimiento para Tramite y Autorizacion
de Comisiones Oficiales de Trabajo por Periodo Determinado”, el cual sustenta las acciones que deberan llevarse a cabo en lo
sucesivo y en coordinacion con la Direccion General de Personal y Relaciones Laborales, como Unica instancia para realizar
las gestiones correspondientes.

Con este documento y un adecuado registro en base de datos se proporcionara, en tiempo y forma, la seguridad juridica y
laboral a los trabajadores de la Secretaria de Educacion, apegandose a lo que se estipula en los apartados 15 “cambios de
adscripcion” en su numeral 15.6 “Comisiones Internas y Externas” y siguientes, asi como en el apartado 16, “limites de
Autoridad para Tramitar Movimientos de Personal” de los Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracion
de Personal.

Circular No. 021, de la Coordinacién de Administracion de fecha 21 de Abril de 2005, dirigida a:

Director Gral. De Personal, Directores de Unidades Regionales de Servicios Educativos, Subdirector de Recursos Humanos
del Subsistema Estatal, Jefe del Departamento de Recursos Humanos del Subsistema Federalizado, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos del Subsistema Estatal, Jefes de las Subunidades Regionales de Servicios Educativos, que establece:

Por este conducto recuerdo a ustedes que es obligatorio exigir sin excepcion la “Constancia de Servicios” quincenal:

Al personal que no labore en su area de adscripcion, segin némina y a los trabajadores que por las funciones que
desempefian no registran su asistencia en el control respectivo.

Lo anterior absteniéndose de autorizar el pago de cheques de némina, sin mediar la entregar de dicha Constancia de Servicios
y sin contar con la firma autégrafa del trabajador en la némina original, de acuerdo a la hormatividad.

OBSERVACION 4

Acuerdo Numero 96, Relativo a la Organizacién y Funcionamiento de las Escuelas Primarias.

Articulo 16.- Corresponde al director de la escuela.

Fraccion VI.- Suscribir la documentacion oficial del plantel, evitar que sea objeto de usos ilegales, preservarla de todo tipo de
riesgos y mantenerla actualizada.

Manual de Organizacion de la Escuela de Educacion Primaria.

Director de Escuela de Educacion Primaria

Responsabilidades: Numeral 3.-Conservar y custodiar la documentacion oficial del plantel educativo para evitar que sea
objeto de usos ilegales, manteniéndola actualizada y disponible.

OBSERVACION 5

ACUERDO numero 535 por el que se emiten los Lineamientos generales para la operacion de los Consejos Escolares
de Participacion Social.

CAPITULO Il

DE LAS ACTIVIDADES DE LOS CONSEJOS ESCOLARES Y DE LAS ASAMBLEAS

Articulo 60. Durante la primera semana del mes de octubre de cada ciclo escolar, se celebrara una sesién del Consejo
Escolar integrado en los términos del articulo 69 de la Ley General de Educacién, convocando al o los representantes de los
directivos de la escuela, al o los representantes del personal docente y de apoyo, y a los representantes de su organizacion
sindical; asimismo se invitara al o los representantes de la Asociacion de Padres de Familia o quien dirija la agrupacion
equivalente en el plantel educativo, en caso de que no se hubiera integrado como miembro del Consejo Escolar.

Articulo 70. En la segunda semana del mes de noviembre de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar invitara a los directivos de
la escuela, a los maestros y al personal de apoyo, y sesionara para tomar nota de los resultados de las evaluaciones que
realicen las autoridades educativas; adicionalmente el Consejo Escolar exhortara al personal directivo y docente para que con
base en dichos resultados el mencionado personal establezca metas y acciones complementarias que permitan obtener un
mejor resultado en la evaluacion del ciclo escolar en curso. En la cuarta semana de ese mismo mes, el Consejo Escolar
convocara a una Asamblea de la comunidad educativa, para comunicar lo sefialado en el articulo 60. y en el primer parrafo de
este articulo. En dicha sesién de la Asamblea, el Consejo Escolar y sus comités presentaran a la comunidad educativa sus
respectivos proyectos anuales de trabajo.

Articulo 80. Durante la tercera semana de febrero de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar sesionara para conocer el monto y
destino de los recursos que, en su caso, se asignaran a la escuela a través de los programas federales, estatales o locales.
Asimismo, sesionara para acordar la realizacion de eventos deportivos, recreativos, artisticos y culturales que promuevan la
convivencia con las madres y padres de familia o tutores, con los alumnos del plantel educativo, asi como de estos

ultimos con alumnos de otras escuelas en la zona escolar o en el municipio que corresponda.

Articulo 90. En la primera semana del mes de junio, el Consejo Escolar sesionard para conocer el uso que se dio a los
recursos recabados durante su gestion, asi como de aquellos recibidos por la escuela a través de programas federales,
estatales o locales que sean responsabilidad del personal directivo o del propio Consejo Escolar, para lo cual elaborara un
breve Informe de Transparencia. Adicionalmente el Consejo Escolar promovera ante la Asociacion de Padres de Familia o
agrupacion equivalente, que ésta informe a la comunidad escolar el uso que dio al conjunto de los recursos que hubiera
recabado, asi como para que dicha informacion sea integrada al Informe de Transparencia antes referido. Por otra parte, el
Consejo Escolar elaborara un informe de los resultados de las acciones desarrolladas durante el ciclo escolar, al igual que los
comités a que se refiere el articulo 60. de los presentes Lineamientos. En la tercera semana del mes de junio de cada ciclo
escolar, el Consejo Escolar convocara a una Asamblea de la comunidad educativa, para explicar y entregar los informes
sefialados en los dos parrafos anteriores. Los informes seran publicos en la escuela y se pondran a disposicién del municipio,
de la autoridad educativa estatal y, en la medida de lo posible, se inscribiran en el Registro Publico de los Consejos Escolares
de Participacion Social en la Educacion.

Articulo 100. El Consejo Escolar podra sesionar de manera extraordinaria para analizar y acordar otras acciones en beneficio
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de la escuela; para elaborar un proyecto de participacion social en el que se fijen las estrategias, metas y acciones acordes
con las necesidades y competencias de cada Consejo. Estas acciones promoveran la integracion, el conocimiento y los valores
entre las familias y los miembros de la comunidad educativa, asi como la gestion ante las autoridades educativas para la
incorporacién de la escuela a los programas federales como Escuelas de Tiempo Completo, Escuelas de Calidad, Escuela
Segura, Mejores Escuelas, entre otros, asi como a otros programas estatales; también podra proponer estimulos y
reconocimientos de caracter social a maestros, directivos y trabajadores de apoyo y asistencia a la educacion adscritos al
centro educativo. Para esos efectos el Consejo Escolar podra crear comités.

OBSERVACION 6

Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia

Capitulo Segundo

Constitucion

Articulo 9°. En cada establecimiento de educacién preescolar, primaria y secundaria, dependiente de la Secretaria de
Educacion Publica y en los de estos tipos que la propia Secretaria autorice, reconozca o registre, conforme a la ley, habra una
asociacion integrada por los padres de familia, tutores o quienes ejerzan la patria potestad.

Articulo 11°.. Los directores de las escuelas de educacion preescolar, primaria y secundaria, convocaran a las personas a que
se refiere el articulo 9° de este reglamento, dentro de los 15 primeros dias siguientes a la iniciacién de cada ciclo escolar, para
que, reunidas en asamblea, constituyan la asociacion de padres de familia y elijan a su mesa directiva, en los términos que
mas adelante se establecen, levantandose las actas correspondientes, con la formalidad que sefiala el articulo 49.

Articulo 37°.- Los directores de los planteles, por si mismos o por medio de sus representantes, podran participar en calidad
de asesores, en las asambleas de padres de familia.

Circular No. 03/09 emitida por el Despacho del Secretario, Dirigida a los jefes de sector, supervisores, directores de
escuelas de educacion basica, asi como padres de familia.

“Cabe destacar que es facultad de la Mesa Directiva el manejo de los recursos reunidos por la Asociacion de Padres de
Familia y, en su caso, de la Asamblea, en apego al programa de trabajo aprobado. En caso que se acuerde abrir una cuenta
bancaria, invariablemente deberadn de aparecer las firmas mancomunadas del Presidente y del Tesorero. En ningln caso
participara el Director del plantel o personal escolar.”

Oficio S-0857/04 de fecha 13 de agosto de 2004 emitido por el Secretario de Educacion:

Lineamiento nimero 3.- Una vez acordada por los padres de familia la aportacién voluntaria, no debera de involucrarse
personal alguno del plantel en la recepcion de los recursos econémicos originados de esta aportacion, ni en la distribucion de
Boucher bancarios productos de esta actividad exclusiva de padres de familia.

OBSERVACION 7

Lineamientos para regular las actividades de produccion y/o consumo de los planteles escolares publicos del Estado
de Jalisco.

Articulo. 6 En los Planteles que se lleven a cabo actividades de Produccion y/o Consumo, se conformard un CAS, por medio
del cual se realizaran estas actividades, mismo que sera atendido por uno o varios Prestadores de Servicios en términos del
presente Acuerdo.

Articulo 7 Los CAS de los Planteles podran realizar las siguientes actividades: | Venta de alimentos; Il Venta de materiales
didacticos; Ill Venta de utiles escolares y uniformes; IV Servicios como fotografias, papeleria, gafetes, transportes, entre otros,
y V. Aquellas actividades distintas a las anteriores, previa autorizacidon por escrito de la Direccién, pero en todo caso, dichas
actividades deberan estar vinculadas al proceso educativo.

Articulo 8.- Las actividades de Produccién y/o Consumo que se pretendan realizar en el CAS, deberan precisarse dentro de
un contrato que al efecto celebren el Presidente de la Comision y el Prestador de Servicios; el cual deberd sefialar como
minimo:

Inciso |, Las actividades de Produccion y/o Consumo que realizara el Prestador de Servicios, quedando prohibida la
realizacion de cualquier actividad de Produccién y/o Consumo que no esté estipulada en el contrato;

Inciso II.- El monto que el Prestador de Servicios, aportara por las actividades de Produccion y/o Consumo que realizarg;
Articulo 13.- Los Prestadores de Servicios de los Planteles seran elegidos a partir del proceso que se establezca en la
convocatoria que para tal efecto emita el Presidente de la Comisidn respectiva, y en la cual, se deberéd estipular, entre otros,
los requisitos que deben cumplir quienes estén interesados en ser Prestadores de Servicios, como minimo: a) No ser
Prestador de Servicios en ningun otro plantel escolar; b) No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado, con personal
del Plantel donde se pretende participar; c) Cumplir con la siguiente documentacién en sobre cerrado: 1) Datos personales
(domicilio, teléfono etc.); II) Carta Compromiso de ofrecer productos y servicios competitivos en calidad y precio, y en su caso,
cumplir en todo momento con lo establecido en los Lineamientos Generales para el Expendio de Alimentos y Bebidas; Ill) Lista
de productos y servicios que se van a ofertar, asi como los precios en que se ofertarian; IV) Monto Ofrecido por la actividad de
Produccién y/o Consumo que pretenda prestar, cuantificandose, para el caso de venta de alimentos, por dia; V) Comprobante
de domicilio, y VI) Copia de una identificacion oficial. d) En el caso de vender alimentos; comprobar, mediante documento
expedido por la Unidad Regional de salud correspondiente, el haber asistido a la capacitacion que para tal efecto brinde la
Secretaria de Salud en el Estado, y €) No contar con antecedentes negativos comprobables que afecten al buen desempefio
como prestador de servicios.

Articulo 16.- Para efectos de lo sefialado en el articulo anterior, los Directores de los Planteles en las que operen CAS,
deberan presentar ante la Direccidn o en las Delegaciones Regionales de la Secretaria de Educacion, la documentacion que a
continuacion se detalla:

Articulo 20 Las Comisiones de los CAS deberan ser integradas de la siguiente manera:

Inciso Il Para las escuelas de educacion secundarias, en todas sus modalidades, la Comision sera integrada por:

a) Un representante de la Asociacion de Padres de Familia, designado por su mesa directiva;

b) Dos padres de familia designados por el Consejo Escolar;

¢) El contralor del Plantel con nombramiento oficial, mismo que podra desempefiar la funcién de Tesorero, para el caso de que
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la escuela no cuente con contralor, serd un representante del personal que labore en el Plantel, designado por la mayoria del
personal adscrito al mismo;

d) El Director del Plantel que fungird como Presidente de la Comision.

Articulo 21.- Los integrantes de la Comisidon nombraran un Tesorero y un Secretario que duraran en sus funciones un ciclo
escolar, al igual que el resto de los integrantes y no podran formar parte de subsecuentes Comisiones hasta pasados dos
ciclos escolares, a excepcion del presidente que sera el Director; asi como cuando el cargo de tesorero recaiga en el contralor
del Plantel, siempre que cuente con nombramiento oficial.

Articulo 22.- La Comisién pugnara para que la funcion del tesorero recaiga en el integrante del personal que labora en el
plantel educativo.

Articulo 23.- La Comision para el cumplimiento de su objeto, tendra las siguientes atribuciones:

|.-Establecer las bases de la convocatoria a los interesados en ser Prestadores de Servicios que atiendan el CAS, misma que
debera ser publicada en el periddico mural del Plantel y fachada del edificio, autorizando al Presidente su respectiva emision;

1. Analizar, y en su momento seleccionar, a partir de las mejores propuestas, a las personas interesadas en atender el CAS;
IV.- Acordar y fijar el monto econdmico diario o porcentaje de utilidad, que habra de aportar al Plantel el Prestador de Servicios,
para lo cual se tomaran en cuenta los siguientes factores:

a) Zona economica del lugar donde se encuentra ubicado el Plantel;

b) Nivel Educativo del Plantel (preescolar, primaria o secundaria);

c) Las actividades de Produccion y/o Consumo que se autoricen;

d) Poblacién estudiantil con la que cuente el Plantel;

e) Tiempo de atencién de los alumnos, y

f) Cuota fijada, si la hubiera, del ciclo inmediato anterior.

VII.- Presentar al Consejo Escolar la informacion que por concepto de ingresos y egresos ha tenido la Comision, en la reunion
que para tal efecto sea realizada;

VIIl.- Conocer y autorizar los precios y calidad de los productos que seran ofertados en el CAS, asi como revisarlos cuando
menos cada tres meses, para dar cumplimiento a lo establecido por el presente Acuerdo y demés normativa;

X.- Administrar en forma transparente, responsable y en beneficio de la educacion del Plantel, los rendimientos econémicos
gue se obtengan del CAS, eficientando su uso para un mejor aprovechamiento;

XIV.- Las demés que sean necesarias para el debido cumplimiento del presente Acuerdo y demas normativa aplicable, asi
como las que les sean encomendadas por el Consejo Escolar.

Articulo 25.- El Tesorero de la Comision, tendra las siguientes atribuciones:

I. Llevar el control de los libros de ingresos y egresos, bienes, fondos y valores del CAS, asi como realizar la entrega
respectiva a quien deba de sucederlo en el cargo;

I. Organizar y llevar al corriente la documentacion contable comprobatoria de los ingresos y egresos por los recursos
provenientes del CAS y, en su caso, de las parcelas escolares, asi como el registro y control de las operaciones financieras,
asi como elaborar los informes que le sean requeridos por el Presidente de la Comision, la Comision o la Direccién;

I1l. Custodiar los informes contables, libros y recursos econémicos de la Comision;

Articulo 37.- Para el buen funcionamiento de los CAS, quedara prohibida la realizacion de cualquier tipo de actividad de
Produccion y/o Consumo dentro del Plantel, que no esté estipulada en el contrato respectivo, y en caso de la ausencia del
mismo seran suspendidas las actividades realizadas, hasta no regularizar éstas; ademas de lo anterior, para el caso de
ingresos que hayan surgido por motivo de alguna actividad comercial y no se encuentren registrados en el libro contable, sera
responsabilidad del Presidente de la Comision del Plantel, dar cuenta de los mismos y para el caso de no poder comprobar su
debida erogacion, reintegrard el monto econémico de la utilidad que haya generado, independientemente de otras sanciones
gue procedan por dicha conducta.

Articulo 38.- Los rendimientos econémicos provenientes del CAS y en su caso, por las parcelas escolares de los Planteles, se
aplicaran totalmente en las prioridades que para mejorar las instalaciones del Plantel sean necesarias, como la compra de
equipo y mobiliario, su mantenimiento y demas enseres necesarios para la operacion material del Plantel. Adicionalmente y
una vez cubiertas las necesidades anteriormente sefialadas se podran destinar recursos para apoyar actividades de la
Supervisiéon Escolar, académicas, tecnologicas y sociales, asi mismo se contempla el apoyo en especie para actividades
estudiantiles de la escuela que corresponda, y a lo estipulado en el articulo 40 de este ordenamiento. La administracion de
estos ingresos estara sujeta a revision periédica. En caso de incumplimiento, los responsables como son el Presidente de la
Comision y/o Tesorero se haran acreedores a las sanciones previstas y aplicables para cada caso en particular, pudiendo ser
éstas de indole civil, laboral, administrativa o penal.

Articulo 39.- Para el cumplimiento del objeto establecido en el presente ordenamiento, seran autorizados los gastos que a
continuacion se detallan: Material didactico; mantenimiento del Plantel; material de aseo; material para laboratorios; papeleria;
mano de obra en general y servicios de recoleccion de basura; servicios de fumigacion; mantenimiento hidraulico; material de
computacion; compra de mobiliario y equipo; compra de agua (garrafones o filtros); capacitacion de alumnos (educacion fisica,
computacion, banda de guerra, escoltas etc.); servicio telefénico en el Plantel (sélo llamadas oficiales); fletes y acarreo de
libros o mobiliario; eventos sociales que sean realizados dentro del plantel educativo como dia del nifio, del estudiante, de la
madre, del maestro y posadas, sélo si es acordado por la Comisién y sin detrimento del servicio educativo y aplicacion de los
planes y programas de estudio correspondientes; apoyo a gastos administrativos de supervision (no mayor al 3% de los
rendimientos econdémicos reportados por el CAS, o en su caso, la parcela escolar) y todos aquellos gastos que permitan la
operacion y el buen funcionamiento de los Planteles. Las erogaciones que se hagan con cargo a los rendimientos econémicos
provenientes del CAS o en su caso, de la parcela escolar, se deberan justificar con la documentacion fiscal correspondiente, y
en casos especiales, mediante recibo e identificacién de quien recibe, segun el formato que para el efecto elabore la Direccién.

Articulo 40.- Para el cumplimiento del objeto establecido en el presente ordenamiento, no seran autorizados los gastos que a
continuacion se detallan: Gastos Personales de ningln tipo; regalos para maestros o familiares; préstamos de ninguna indole;
gastos de comidas; festejos para maestros (cumpleafos); gastos fuera del programa de prioridades; ningln gasto que sea
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comprobado con documentacion que no reuna los requisitos fiscales correspondientes o se ajuste al formato de recibo
autorizado por la Direccion; aportaciones econdémicas y en especie a nadie que tenga que ver oficialmente con la comunidad
escolar; viaticos no justificados; rifas de regalos; y todos aquellos que contravengan lo estipulado en el presente ordenamiento.

Articulo 41.- Los comprobantes fiscales en los que se justifiquen las erogaciones de los rendimientos econdémicos
provenientes del CAS o, en su caso, de la parcela escolar, deberan ser solicitados a nombre de la Secretaria de Finanzas del
Estado de Jalisco, con el R.F.C. SFI-890301-DUO, con Domicilio en la calle Pedro Moreno No. 281, Colonia Centro,
Guadalajara Jalisco, Codigo Postal No. 44100. La Comisién conservara los comprobantes fiscales originales de los activos fijos
y remitira las copias a la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria para su registro y control.

Articulo 42.- Todos los movimientos que se realicen con los rendimientos econdémicos del CAS, deberan estar respaldados
por la documentacion correspondiente, debiendo ser resguardados en el Plantel y area designada, bajo la responsabilidad del
Presidente y Tesorero de la Comision.

OBSERVACION 8

MANUAL DE ORGANIZACION NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA

DIRECTOR DE ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA

DIMENSION ADMINISTRATIVA

Numeral 7y 8

7. Realizar las acciones necesarias para la conservacion del edificio, las instalaciones, los materiales y el equipo de la escuela
a su cargo.

8. Administrar el activo fijo asignado al plantel escolar a su cargo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
PLANTEL EDUCATIVO PRIMARIA “BENITO JUAREZ”
CLAVE CENTRO DE TRABAJO 14DPR3946G
ORGANO DESCONCENTRADO
TIPO DE AUDITORIA AUDITORIA INTEGRAL
PERIODO REVISADO CICLO 2013/2014
OBSERVACIONES RECURSOS HUM. 4
OBSERVACIONES RECURSOS FIN. 3
OBSERVACIONES RECURSOS MAT. 1
OBSERVACIONES EN TOTAL )

INICIAL NOMBRE ~ CARGO ANTEFIRMA FIRMA
AFM L.C.P. Adrian Flores Martinez Auditor

Sello de la Direcciéon General de Contraloria

Fecha Informe Fecha Conclusion

AUTORIZO:

VICENTE VARGAS LOPEZ
DIRECTOR GENERAL DE LA CONTRALORIA

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADA DE LA DIRECCION
DE AUDITORIA

L.C.P. José Manuel Castillo Lic. Magali del Rocio Maraveles
L.C.P. Adrian Flores Martinez Ocaranza Andrade
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