
	Mediante oficio de esta Dirección, relacionado con la auditoría practicada a este centro de trabajo, se hace de su conocimiento la situación actual que guardan las observaciones determinadas en la auditoría como resultado de la evaluación de la información proporcionada o no a este Órgano de Control de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco, en este primer seguimiento.
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	ADGC 017/2013

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DGC/DA/0385/2013

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	28 DE FEBRERO DE 2013

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	ESCUELA SECUNDARIA FEDERAL No.61 “SIMON BOLIVAR”

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14DES0083S

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	AUDITORIA INTEGRAL

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR  2012/2013

	OBSERVACIONES RECURSOS HUM.
	19

	OBSERVACIONES RECURSOS FIN.
	3

	OBSERVACIONES RECURSOS MAT.
	1

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	23
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	NO. DE EXPEDIENTE
	ADGC-017/2013

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DGC/DA/0385/2013

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	28 DE FEBRERO DE 2013

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	ESCUELA SECUNDARIA FEDERAL No. 61 “SIMON BOLIVAR”

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14DES0083S

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	AUDITORIA INTEGRAL

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR 2012/2013

	OBSERVACIONES RECURSOS HUM.
	19

	OBSERVACIONES RECURSOS FIN.
	3

	OBSERVACIONES RECURSOS MAT.
	1

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	23



	El Profr. Carlos Andrade Monteón Director del plantel, presenta oficio de fecha 16 de Febrero de 2015, mediante el cual remite documentos como propuesta de solventación referentes a las 23 observaciones determinadas en la auditoría realizada al centro de trabajo referido.
Del estudio y análisis de la documentación presentada se derivan los resultados que en cada uno de los rubros de observación se señalan.





	[bookmark: OLE_LINK1]OBSERVACIÓN 1

	1.- RECURSOS HUMANOS

RUBRO DE NÓMINA: 
Se revisó la correspondiente al período comprendido del 16 al 28 de febrero de 2013, misma que relaciona 81 servidores públicos adscritos al centro de trabajo. Del análisis a los conceptos sujetos a revisión se establecen  las conclusiones que a continuación se mencionan:

1.- El titular de la dirección del plantel deberá de dar seguimiento a las solicitudes de actualización de nómina contenidas en los oficios, mediante los cuales ha informado a la DRSE respectiva los movimientos de personal suscitados en el plantel, a efecto de que éstos sean registrados en el documento referido.
2.- No obstante que la nómina revisada carece de la firma de certificación tanto del titular de la dirección como de la de algunos docentes que comprueben el pago recibido, conforme lo establece el Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público en su artículo 20 fracción II y la Circular No. 026, emitida por la Coordinación de Administración el 28 de abril de 2005, no se establece irregularidad por este concepto, dado que a la fecha del inicio de la auditoría 04 de Marzo de 2013, se estaba dentro del plazo para recabar dicho requisito. Se anexa la nómina correspondiente a la primera quincena de febrero de 2013 debidamente autorizada y requisitada.
3.- Nos fue presentada la carta poder de los habilitados titular y suplente debidamente requisitada y registrada ante la oficina de pagos dependiente del departamento respectivo de la DRSE Centro 1.

EFECTO:
La nómina de pago no refleja el personal que oficialmente se encuentra adscrito al centro de trabajo, afectándose además el techo financiero con pagos de personal que ya no presta sus servicios en el mismo.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	CORRECTIVA:
El director del centro de trabajo a efecto de subsanar la observación contenida en la conclusión del punto 1 deberá remitir a esta Dirección General de la Contraloría copia de la nómina de pago que contenga las altas de los servidores públicos Gabriela Martínez Boyzo, Isidoro González Santoyo y Gabriel Isaac Torres (horas faltantes) y la baja del Profr. Gustavo Zepeda Vázquez Ex director del plantel. 

Los puntos 2 y 3 fueron subsanados durante el transcurso de la auditoría.

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

	
Profr. Carlos  Andrade  Monteón
Director del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

Mediante la presentación de copia de nómina de diversas fechas en la cual aparecen los servidores públicos Gabriela Martínez Boyzo, Isidoro González Santoyo y Gabriel Isaac Torres así como la baja de Gustavo Zepeda Vázquez.

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






	OBSERVACIÓN 2 

	1.-RECURSOS HUMANOS.

ESTRUCTURA EDUCATIVA:
Nos fue presentada la estructura educativa correspondiente al ciclo escolar 2012/2013 elaborada en el formato anterior, ya que para este fin el único medio autorizado es el instalado en el Programa Gestión Educativa Jalisco, disponible en la dirección electrónica http://gestioneducativa.sej.gob.mx/gestioneducativa Este programa sustituye de manera definitiva a los formatos denominados plantilla de personal y estructura educativa.

De la consulta por parte de los auditores actuantes a la dirección electrónica del programa, se establece que el avance de captura de datos de actualización del documento es de un 92%. La última actualización del programa fue el 10 de Marzo de 2013.

EFECTO:
Falta de información actualizada a la Autoridad Educativa encargada de la programación y validación de la reposición de recursos humanos.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA:
El titular de la dirección del centro de trabajo invariablemente deberá registrar en el programa las altas bajas y cambios de personal cada vez que éstos sucedan. 

CORRECTIVA:
Siendo disposición normada la actualización inmediata de los movimientos de personal, el director del plantel actualizará la estructura del centro de trabajo correspondiente al ciclo escolar 2012/2013 en base a las funciones desarrolladas por el personal adscrito al plantel, registrando las mismas en el programa http://gestioneducativa.sej.gob.mx/gestioneducativa Debiendo remitir a esta Dirección General de la Contraloría copia del reporte electrónico que avale el 100% de captura de actualización de datos derivados de los movimientos de personal.

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

	
Profr. Carlos  Andrade  Monteón
Director del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

Con la presentación de copia de la estructura educativa del ciclo escolar 2013-2014 impresa de la página de internet gestión educativa, mediante la cual se observa que tiene un avance del 99% en su captura.

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






	OBSERVACIÓN 3

	1.-RECURSOS HUMANOS.

ESTRUCTURA OCUPACIONAL:
Del cruce de las plazas autorizadas en la estructura para la reposición de recursos y las consignadas en la estructura ocupacional plantilla por funciones correspondiente a 36 grupos 18 por cada turno, se derivan las consideraciones que en la tabla de análisis siguiente se consignan:

	PLAZA
	CLAVE PRESUPUESTAL
	ESTRUCTURA  REP. RECURSOS
	ESTRUCTURA CENTRO DE TRABAJO
	DIFERENCIA
	OBSERVACIONES

	Director
	EO321
	1
	2
	1
	Se solicitó actualización nómina.

	Subdirector
	EO341/42
	2
	1
	1
	Ya fue cubierta plaza vacante

	Prefecto
	E2331/33/35
	8
	5
	3
	Falta 3 plazas plantel

	Ayudante administrativo*
	AO1820/03/05/AO3803
	12
	10
	2*
	Faltan 2 plazas plantel

	Trabajadora Social
	T26803-E2338/E2515
	4
	2
	2
	Faltan 2 plazas plantel (comisión) por 11 horas Luz Ma. Edith Salazar Castañeda

	Secretaria de apoyo*
	AO1820/03/05/AO3803 
	2
	3
	1*
	1 servidor público de mas desempeña esta función

	Aux. servicios y mantenimiento
	SO1807/08//12/03
	12
	13
	1**
	1 servidor público de mas desempeña esa función

	Aux serv y mant. Vigilante
	SO1807/08/12/03
	2
	0
	2**
	2 plazas faltantes plantel

	Asist serv. Conserjes
	SO1807/08/12/03
	2
	0
	2**
	2 plazas faltantes plantel

	Técnico medio (contralor)
	AO1806/EO347-EO331
	1
	1
	-
	

	Técnico bibliotecario
	TO5808/3803/SO1807
	2
	2
	-
	2 comisionadas con claves AO3803 Lourdes Orozco Uribe y Rosa Servín Pais

	Ayudante laboratorio 2 (9 hs. c/u) 
	E2401
	72 horas
	27+19
	26
	Horas faltantes cubrir

	Tecnólogo Ayudante laboratorio 
	E2413/2411
	8
	
	
	Faltan plazas plantel

	Médico escolar (horas)
	
	72 horas
	36 horas
	36
	Oficio comisión actividad Ma. Concepción Leaños. Faltan 36 horas por cubrir

	Coordinador Acti. Académicas
	
	60 horas
	30
	30
	No entrego oficio comisión Rigoberto Santana Muñoz. Faltan 30 horas por cubrir

	Coordinador Act. Tecnológicas
	
	60 horas
	30 hs
	32
	Oficio comisión Silvia Yaneth Esparza Bracamontes. Faltan 32 horas por cubrir 

	Coordinador de Asist. Educativa
	
	60 horas
	
	60
	Horas faltantes por cubrir

	Orientador educativo
	
	72 horas
	
	72
	Horas faltantes por cubrir



Nota: Las claves presupuestales con identificador AO* y SO** señaladas fueron agrupadas en ambos documentos.

No nos fue presentado el informe referente al desarrollo de las funciones y actividades que como Coordinadores comisionados de Actividades Académicas y Actividades Tecnológicas llevan a cabo los docentes; Rigoberto Santana Muñoz y Silvia Janeethe Esparza Bracamontes respectivamente, además no existen registros que comprueben su asistencia al centro de trabajo y el desempeño de sus actividades como coordinadores. 

EFECTO:
Posible afectación a la optimización del proceso enseñanza aprendizaje de los alumnos y pago de jornadas no devengadas.  


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA Y CORRECTIVA:
Siendo responsabilidad de las Delegaciones Regionales de la Secretaría de Educación (DRSE), en coordinación con la Dirección de Programación y Presupuesto dependiente de la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa, la validación y reposición de los recursos humanos en los centros educativos, el director del centro escolar auditado, en forma conjunta con la Supervisora de Zona respectiva, evaluaran si los recursos humanos no utilizados por el plantel inciden en la prestación de los servicios educativos. Una vez hecha la validación correspondiente y expuestos los motivos para hacerlo, solicitarán mediante oficio a dichas instancias educativas el recurso humano faltante y que la estructura ocupacional le autoriza, remitiendo a esta Dirección General de la Contraloría copia de dicho oficio conteniendo el sello de recibido de las dependencias receptoras que aquí se le señalan.

Asimismo el director deberá remitir a este Órgano de Control copia de los informes bimestrales de las actividades desarrolladas que conforme al Manual de Organización del Nivel de Educación Secundaria deberán presentar los Profesores Rigoberto Santana Muñoz y Silvia Janeethe Esparza Bracamontes en su carácter de Coordinadores de Actividades Académicas y Actividades Tecnológicas.

Mediante oficio deberá de comunicar a los coordinadores comisionados comprobar su asistencia al plantel y su permanencia en el mismo de conformidad a los horarios que su comisión les señale, avalando el hecho mediante la firma de entrada y salida de las hojas de registro de asistencia establecidas. Del oficio emitido y de las hojas de registro de asistencia correspondientes a una semana, deberá remitir copia a este Órgano de Control.


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

Mediante la presentación de oficio de fecha 09 septiembre de 2013, emitido por el Mtro. Carlos Andrade Monteón, mediante el cual informa que desde su ingreso al plantel en conjunto con el Supervisor del Sector 11 han evaluado y optimizado los recursos humanos del plantel, así como solicitar el recurso humano faltante en plazas de jornada y en horas frente a grupo de los cuales anexa solicitudes emitidas de Déficit de personal de apoyo, Déficit de personal docente y de un Boletín Desierto. Con respecto al Mtro. Rigoberto Santana Muñoz, Coordinador de Actividades Académicas del turno matutino y la Mtra. Silvia Janeethe Esparza Bracamontes del turno vespertino, se anexa el informe de las actividades que realizan en el plantel. 

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




	OBSERVACIÓN 4

	1.-RECURSOS HUMANOS.

REPORTE DE INASISTENCIAS:
Una vez efectuada la revisión a este rubro, se comprobó que los reportes mensuales de las inasistencias del personal son elaborados y presentados ante la DRSE respectiva para su trámite, para efectos de comprobación del hecho, se anexan las copias de los reportes correspondientes a los meses de Noviembre y Diciembre de 2012, Enero y Febrero de 2013.
No obstante lo anterior y para comprobar si la totalidad de las faltas que se consignan en los registros de asistencia son reportadas, se analizó en forma específica el mes de Enero de 2013, con los resultados que a continuación se consignan 34 faltas de jornada y 204 horas de docencia no impartidas por el personal detallado en el anexo N° 2 de este informe.
Se establece la obligación contenida en el Manual de Organización Nivel de Educación Secundaria de los subdirectores y prefectos referente a entregar al director de la escuela el informe sobre los retardos, faltas y licencias, con o sin goce de sueldo, del personal asignado al plantel, además los prefectos deberán presentar ante su jefe inmediato superior los informes relacionados con el desempeño de sus labores cotidianas.
Aclaración: en la tabla de resumen de faltas no reportadas se incluyen 12 a cargo de la docente María Concepción Núñez Márquez que aunque existe oficio de notificación a la DRSE de que le fue otorgada licencia sindical sin goce de sueldo, no presentó el documento oficial que ampare la misma.   

EFECTO:
Posible afectación al erario, por pago indebido de horas y jornadas no devengadas.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	PREVENTIVA:
Mediante oficio deberá de informar a los subdirectores y prefectos, la obligación de entregar en tiempo y forma a su superior jerárquico los informes sobre los retardos y faltas en que incurran los servidores públicos adscritos al centro de trabajo. En el caso de los prefectos además el informe correspondiente al desempeño de sus labores diarias Debiendo enviar a este Órgano de Control copia del oficio emitido firmado por cada uno de los involucrados en el proceso de información y entrega.  

CORRECTIVA:
En el anexo número 2 firmado de enterado por el titular de la dirección, con fecha 14 de Marzo de 2013, y derivado de la auditoría practicada, se le hace de su conocimiento las faltas en que incurrieron los servidores públicos que en el mismo se detallan correspondientes al mes de Enero de 2013, señalándole los procedimientos que para la aclaración de la irregularidad deberá de establecer, mismos que a continuación se transcriben: 
1.- Deberá de informar vía oficio a cada uno de los servidores públicos infractores las faltas determinadas a su cargo a efecto de que presenten la documentación oficial que justifique su inasistencia.
2.- En caso que el servidor público no justifique su inasistencia, se procederá a elaborar el reporte de descuento correspondiente mismo que deberá de presentar ante la DRSE respectiva para su trámite.
3.- Para el cumplimiento de las indicaciones anteriores se fija un plazo de 3 días a partir de la fecha de notificación de las faltas del personal a su cargo.
De los oficios de notificación de faltas, de los que acrediten la justificación de las mismas  o en su caso el reporte de descuento sellado de recibido por la DRSE receptora, deberá de enviar copia a esta Dirección General de la Contraloría.
Se hace de conocimiento al director que el incumplimiento de las recomendaciones aquí emitidas es causal de responsabilidad, máxime si tal omisión origina la prescripción de la acción para aplicar la sanción respectiva.

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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:
El director del plantel para efectos de solventar esta observación remite la siguiente documentación:

Envió oficios personalizados s/n, de fecha 22 de agosto de 2013, girados por el Mtro. Carlos Andrade Monteón y dirigidos a cada uno de los servidores públicos mediante los cuales informa las faltas detectadas en la auditoría realizada y solicita los documentos oficiales justificatorios. Dichos oficios cuentan con firma de recibido por cada uno de ellos.

Anexa copia de reportes de faltas y retardos por las inasistencias injustificadas en que incurrió el personal del plantel de la 1ra Quincena y 2da. Quincena del mes de enero de 2013, los cuales cuentan con sello de recibido por la DRSE Centro 1, el día 28 de enero y 14 de febrero de 2013, así como del día 18 de febrero de 2015.

Así mismo remite copia de diversos documentos que justifican el resto de las inasistencias detectadas, como copia de formatos de licencias económicas; constancias medicas, algunas comisiones; tarjetas, listas de asistencia y algunos escritos demostrando su cumplimiento. 

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




	OBSERVACIÓN 5

	1.-RECURSOS HUMANOS.

INASISTENCIAS DEL PERSONAL:
Falta de aplicación de sanciones
No se aplicaron las amonestaciones y suspensiones procedentes a los servidores públicos asentados en la tabla de análisis subsecuente, que por las faltas a su cargo se establecen en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaría de Educación Público Artículo 80 Fracciones f y g), Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, artículos 22 Fracción d) y 25 Fracciones l, ll, lll, lV, V, Vl y Vll y la Ley de Responsabilidades de los Servidores, artículo 72 Fracciones l, ll, lll, lV, V, Vl y Vll,   

	NOMBRE
	MES FALTA
	DÍAS INASISTENCIA	
	TOTAL FALTAS                                          

	Ema María Guzmán Juárez
	Enero 2013
	9-29-30-31
	4 días

	Jorge Armando Jerez Cruz
	Enero 2013
	14-15-21-22-23-24-25-28-29-30-31
	74 horas

	
	
	5-5-6-6-7-7-7-8-8-8-7- horas por día
	

	Sánchez Ramos Rosa
	Enero 2013
	7-9-10-11-15-16-17-18-21-22-23-24-25-28-29
	15 días



EFECTO:
Pago de salarios no devengados en detrimento del erario público.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	PREVENTIVA:
Estando normado que los servidores públicos a efecto de comprobar su asistencia al desempeño de sus funciones deberán de firmar los registros que para tal efecto se implanten en el centro de trabajo de su adscripción, El director del centro de trabajo, mediante oficio, comunicará al personal a su cargo, que el único documento oficial para comprobar su asistencia al desempeño de sus funciones será el registro establecido. Debiendo enviar a esta Dirección General de la Contraloría, copia del oficio emitido conteniendo la firma  de acuse de recibo de cada uno de los servidores públicos.
El incumplimiento a la normatividad por parte del director en relación a la omisión en su momento, del levantamiento del acta administrativa por la ausencia de más de cuatro días, es causal de responsabilidad, máxime si tal omisión origina la prescripción de la acción para aplicar la sanción respectiva.

CORRECTIVA:
El director del centro de trabajo en relación a las inasistencias de los servidores públicos en listados en la tabla anterior deberá de enviar copia de los documentos oficiales que justifiquen las mismas a este Órgano de Control.
En caso de que el servidor público no justifique sus inasistencias, la dirección del plantel deberá de elaborar el reporte de las faltas no solventadas, presentando ante la DRSE respectiva a fin de proceder al descuento de las horas o jornadas no devengadas. Debiendo enviar a esta Dirección General de la Contraloría, copia de los reportes conteniendo el acuse de recibo de la dependencia receptora del mismo.

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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:
El director del plantel para efectos de solventar esta observación tendrá que enviar la siguiente documentación:

Envió oficios personalizados s/n, de fecha 22 de agosto de 2013, girados por el Mtro. Carlos Andrade Monteón y dirigidos a cada uno de los servidores públicos mediante los cuales informa las faltas detectadas en la auditoría realizada y solicita los documentos oficiales justificatorios. Dichos oficios cuentan con firma de recibido por cada uno de los servidores públicos.

Anexa copia de reportes de faltas y retardos por las inasistencias injustificadas en que incurrió el personal del plantel de la 1ra Quincena del mes de enero de 2013, los cuales cuentan con sello de recibido por la DRSE Centro 1, el día 18 de febrero de 2015.

Remite copia de diversos documentos que justifican el resto de las inasistencias detectadas, como copia de formatos de licencias económicas; constancias medicas, comisiones; y algunos escritos demostrando su cumplimiento. 

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




	OBSERVACIÓN 6

	1.-RECURSOS HUMANOS.

REGISTRO DE ASISTENCIA:
De la revisión específica a los formatos de las hojas del libro de asistencias y a las tarjetas checadoras, se detectaron las deficiencias administrativas de control, que a continuación se mencionan:
1.- Las tarjetas de control de asistencias no están firmadas por los servidores públicos que utilizan dicho sistema para el registro de su asistencia al plantel.

Hojas de registro de asistencia del personal docente.
2.- La hora de entrada y salida ya se encuentra impresa en el formato, hecho que impide determinar la hora exacta en que el docente ingresa y sale de cada grupo asignado de conformidad al horario que tiene establecido. 
3.- El único documento oficial para comprobar el cumplimiento de la carga horaria de los docentes, son las hojas de control de registro de asistencias.
4.- Las hojas respectivas no están firmadas por el prefecto encargado del módulo, ni por el subdirector y director del plantel.
5.- No nos fue presentado el registro de las visitas efectuadas al plantel por la supervisora de la zona escolar correspondiente.  

EFECTOS:
Los documentos comprobatorios de la asistencia del personal tanto administrativo como docente carecen de las firmas de aceptación, revisión, supervisión y autorización de los involucrados en el proceso de control de asistencia originando tal hecho carencia de valor probatorio ante terceros.
Posible desconocimiento de la titular de la supervisión de las necesidades técnicas y pedagógicas suscitadas en el plantel.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA/ CORRECTIVA:
DIRECTOR DEL PLANTEL.

1.- Comunicará, mediante oficio, al personal administrativo que deberán de firmar la tarjeta de control de asistencia.
2.- Deberá de implementar nuevo formato de hoja de registro de asistencia suprimiendo la hora de entrada y salida de los maestros a sus grupos. Dicho proceso deberá de efectuarlo el propio docente de su puño y letra.
3.- Comunicará al personal a su cargo que el único medio para comprobar su asistencia al plantel será el registro de asistencia establecido.
4.-  Deberá de firmar en forma conjunta con el subdirector y prefecto de turno las hojas de registro de asistencias
5.- Deberá de implementar un registro de las visitas que el supervisor en cumplimiento de sus funciones haga al plantel escolar.
De la documentación generada en cumplimiento de cada una de las recomendaciones efectuadas, deberá remitir copia a este Órgano de Control. En el documento presentado deberá de asentarse la firma de aceptación de los directivos, docentes y administrativos de cumplir cabalmente las disposiciones dictadas.

SUPERVISORA DE LA ZONA ESCOLAR 

Deberá de cumplir con la obligación de visitar las escuelas de su circunscripción dando seguimiento a las observaciones derivadas de las visitas efectuadas. Avalando tal hecho con el registro de su asistencia al plantel.


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

	Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel envió oficio No. 9 sin fecha, mediante en el cual informa que las hojas de registro de asistencia del personal docente ha sido modificadas para este ciclo escolar 2013-2014 en el cual registrarán su firma y hora de entrada y salida de cada clase, dicho registro cuenta con el espacio para la firma del director, subdirector y prefecto de cada módulo. Con respecto a las visitas del supervisor informa que ya existe un registro en el que consta la última visita realizada al plantel de fecha  el 19 de marzo del 2013.

Así mismo el director del plantel envió oficio No.11/2013 de fecha 23 de agosto de 2013, dirigido al personal administrativo, de apoyo y de servicios del plantel, mediante el cual les informa que deberán de registrar en la tarjeta de control de asistencia su hora de entrada y salida, así como plasmar su firma como en su credencial de elector en el costado derecho de cada hora marcada. Dicho oficio cuenta con firma de enterado por el personal del plantel.

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











	OBSERVACIÓN 7

	1.- RECURSOS HUMANOS.

HORARIOS INDIVIDUALES:
De la revisión al presente rubro se verificó que los horarios individuales de los docentes adscritos al centro de trabajo, no se encuentran actualizados además carecen de la firma de aceptación por parte de los docentes.  

EFECTO:
Incumplimiento a la normatividad en virtud de que los horarios individuales deben coincidir con la carga horaria que señala la nómina y los registros de asistencia del personal. La falta de firma en el documento anula su validez probatoria.  


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA:
El director del plantel deberá en lo sucesivo actualizar los horarios individuales en la medida que se vayan generando los movimientos de personal que incidan en la modificación de los mismos.

CORRECTIVA:
El director del plantel deberá enviar a esta Dirección General de la Contraloría copia de los horarios individuales correspondientes al ciclo escolar 2013-2014, debidamente actualizados y requisitados con las firmas de los directivos y personal docente que interviene en la elaboración de los mismos y que sus datos sean coincidentes en tiempo y forma con los asentados en los registros de asistencia cubriendo totalmente la carga horaria de las claves presupuestales de pago asentadas en nómina.  


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:


Mediante oficio sin número de fecha 10 de febrero de 2015, emitido por Mtro. Carlos Andrade Monteón director del plantel, en el cual anexa copia de los horarios individuales debidamente actualizados del ciclo escolar 2013-2014, los cuales están firmados por la Directora del plantel, la Inspectora de la Zona 11 y de recibido por los docentes adscritos del plantel.


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













	OBSERVACIÓN 8

	1.- RECURSOS HUMANOS.

CARGA HORARIA:
A efecto de comprobar si los docentes frente a grupo adscritos al plantel cumplen cabalmente con el desempeño de su carga horaria por la cual perciben su salario, se procedió al cruce de la información de datos contenidos en la nómina del 15 al 28 de Febrero de 2013, contra los asentados en los registros de asistencia del personal correspondientes a la semana del 18 al 28 de Febrero de 2013. De la revisión efectuada se determinan los conceptos de observación señalados en la siguiente tabla de análisis. Anexo N° 1

	
NOMBRE
	HORAS NÓMINA NO EN REGISTROS
	HORAS  REGISTROS  NO EN NÓMINA
	
OBSERVACIONES

	Calderón Leaños María Concepción
	2
	
	Incluir en registro de asistencia las horas no devengadas.

	Becerra Torres María Teresa
	
	7
	Laboradas sin contar con el nombramiento respectivo.

	Estrada Becerra Ana Rosa
	
	3
	Dar seguimiento al dictamen de propuesta ante la DRSE.

	García Estrada Beatriz
	7
	
	Estas horas las imparte Becerra Torres María Teresa.

	Gutiérrez Ramírez Ruth María
	
	10
	Dar seguimiento asignación de 10 horas boletín 10.

	Torres Gabriel Isaac
	
	12
	Dar seguimiento al dictamen de propuesta ante la DRSE.

	González Mendoza Federico Quetzalcóatl
	
	8
	Efectuar Procedimiento inclusión horas en nómina.

	Ibarra Pérez Patricia
	
	1
	Efectuar Procedimiento inclusión horas en nómina.

	Jáuregui  Meléndres Octavio
	
	5
	Dar seguimiento al dictamen de propuesta ante la DRSE.

	Jerez Cruz Jorge Armando
	
	8
	Dar seguimiento prórroga de propuesta 7 hs. Oficio para laborar 1 hora mas sin documento que avale hecho.

	Magallón Gómez José Antonio 
	
	12
	Dar seguimiento de propuesta interinato.

	Martínez Boyzo Gabriela
	
	5
	Dar seguimiento a los oficios solicitando inclusión nómina.

	Mendoza Sánchez María de la Luz
	3
	
	3 días a la semana imparte clases a 2 grupos a la misma hora.

	Ponce de León María de los Ángeles
	
	10
	Dar seguimiento Dictamen propuesta ante DRSE por 9 hs. Trabaja 1 hora de más sin documento que avale el hecho. 

	Ramos Nava Aarón
	
	1
	Efectuar Procedimiento inclusión horas en nómina. 

	Santana Muñoz Rigoberto
	30
	
	No entregó documento comisión de coordinador.

	Torres Higareda Sandra Edith
	
	2
	Sin documento que avale el hecho de trabajar las 2 horas.

	Valencia Camacho Iris Idalia
	
	7
	Falta dictamen de propuesta.

	TOTALES
	42
	91
	



EFECTO: 
Presunta afectación al erario al pagar horas de enseñanza no devengadas, y falta de actualización de los movimientos de personal suscitados en el plantel.


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA: 
El director del plantel deberá en lo subsecuente supervisar que el personal a su cargo, devengue la totalidad de su carga horaria, para no incurrir en responsabilidad administrativa.

CORRECTIVA: 
Por las horas sobradas y faltantes el director del plantel deberá revisar los horarios individuales del personal a su cargo vigilando que la distribución de las horas que se asientan en los mismos sea coincidente con las que registra el control de asistencias y la nómina de pago. De persistir las diferencias señalas en el anexo 1, informará mediante oficio en forma conjunta con el supervisor, a la Coordinación de Educación Básica y a la Dirección de Programación y Presupuesto de esta Secretaría las horas sobradas y faltantes con que cuenta el plantel. Del oficio emitido enviará copia del acuse de recibo de las Dependencias receptoras del mismo a esta Dirección General de la Contraloría.

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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación remite oficios de fecha 13 y 18 de febrero de 2015, mediante los cuales informa la situación de las horas clases faltantes y sobrantes del siguiente personal del plantel:

	
NOMBRE
	HORAS NÓMINA NO EN REGISTROS
	HORAS  REGISTROS  NO EN NÓMINA
	
OBSERVACIONES

	Calderón Leaños María Concepción
	2
	
	Se encuentra jubilada a la fecha.

	Becerra Torres María Teresa
	
	7
	Cubrió Interinato.

	Estrada Becerra Ana Rosa
	
	3
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	García Estrada Beatriz
	7
	
	Estas horas las impartió Becerra Torres María Teresa y actualmente ya las cubre por lo cual anexa registro de asistencia del 7-15 de enero, 3-12 de febrero de 2015.

	Gutiérrez Ramírez Ruth María
	
	10
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	Torres Gabriel Isaac
	
	12
	Renuncio a su clave presupuestal de horas.

	González Mendoza Federico Quetzalcóatl
	
	8
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	Ibarra Pérez Patricia
	
	1
	Se encuentra jubilada a la fecha.

	Jáuregui  Meléndres Octavio
	
	5
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	Jerez Cruz Jorge Armando
	
	8
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	Magallón Gómez José Antonio 
	
	12
	Cubrió Interinato.

	Martínez Boyzo Gabriela
	
	5
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	Mendoza Sánchez María de la Luz
	3
	
	Se encuentra jubilada a la fecha.

	Ponce de León María de los Ángeles
	
	10
	Se encuentra jubilada a la fecha.

	Ramos Nava Aarón
	
	1
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	Santana Muñoz Rigoberto
	30
	
	Copia de la Comisión de Coordinador de Actividades Académico en el Turno Vespertino.

	Torres Higareda Sandra Edith
	
	2
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	Valencia Camacho Iris Idalia
	
	7
	Ya aparecen las horas en nómina por lo que anexa copia  de la 1ra. Quincena del 01 al 15 febrero de 2015.

	
TOTALES
	42
	91
	


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
















	OBSERVACIÓN 9

	1.- RECURSOS  HUMANOS.

HORAS DE FORTALECIMIENTO CURRICULAR:
De la revisión de la carga horaria se detectó la existencia de 53 horas de fortalecimiento curricular asignadas a los docentes que en el anexo 1 se señalan, de las cuales no nos fue presentado el plan general anual de actividades cocurriculares factibles de llevarse a cabo en el plantel auditado. 
Las actividades a desarrollar se referirán a la autoformación del alumno, para reforzar los cuerpos auxiliares (organismos colegiados) y fortalecimiento de la actuación del docente y éstas se llevarán a cabo en horarios o jornadas de trabajo escolar ampliadas, fechas a conmemorar, días festivos, sábados, y en todo momento en que los alumnos no estén participando en actividades curriculares.

EFECTO:
Falta de desarrollo de actividades por parte de los docentes beneficiados con dicha prestación, referentes a la prestación de asesoría a los organismos colegiados y a la autoformación del alumno. 

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA:
El director invariablemente dentro de los quince primeros días de iniciado el ciclo escolar someterá a la consideración del Consejo Técnico Escolar las actividades señaladas en las Disposiciones Generales Relativas a la Aplicación de las Actividades Cocurriculares o de Fortalecimiento Educativo, vigentes a partir del 1 de Noviembre de 1987, para que dicho organismo elabore el plan anual de las actividades factibles de realizar previo al análisis de los recursos con que cuente el plantel relativos a las horas de fortalecimiento.

CORRECTIVA:
En caso de que el plan anual de actividades no haya sido elaborado por el Consejo Técnico Escolar, el director asumirá la responsabilidad de llevar a cabo dicha encomienda, del documento referido deberá remitir copia a esta Dirección General de la Contraloría. 
En el contexto legal de que las horas de fortalecimiento estarán sujetas a la misma normatividad vigente para las horas curriculares, en cuanto a la puntualidad, asistencia y control del maestro encargado de impartirlas, el director deberá de girar oficio a cada uno de los docentes con horas de fortalecimiento señalándoles la disposición normada antes señalada para el debido cumplimiento de su carga horaria. Del oficio emitido deberá de remitir copia del acuse de recibo firmado de conocimiento por cada uno de los servidores públicos involucrados a esta Dirección General de la Contraloría.
La supervisora de la zona escolar respectiva tendrá la obligación de vigilar el cumplimiento de las actividades de fortalecimiento educativo contenidas en el plan anual de trabajo. En tal sentido deberá de remitir a este Órgano de Control oficio mediante el cual se comprometa a cumplir cabalmente con la obligación contenida en las disposiciones  generales correspondientes.

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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:
El director del plantel para solventar esta observación envió oficios personalizados Números 52, 62, 63, 64, 65, 66, 67, y 68/2013 de fecha 9 de septiembre de 2013 dirigidos a cada uno los docentes que cuentan con horas de fortalecimiento curricular mediante los cuales solicita el plan anual de sus actividades de acuerdo a las horas que les corresponden, dichos oficios cuentan con firma de conocimiento de cada uno de ellos.

Con respecto a la supervisora de zona escolar se reitera que deberá vigilar que se cumplan las actividades de las horas de fortalecimiento.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 9.



	OBSERVACIÓN 10

	1.-RECURSOS HUMANOS.

PERSONAL CON CARRERA MAGISTERIAL:
En este rubro se analiza únicamente la etapa XXI del Programa Nacional de Carrera Magisterial que corresponde al ciclo escolar 2011/2012.
En dicha etapa se inscribieron los docentes que a continuación se señalan: 
Ávila López Erika presentó únicamente el plan anual de trabajo.
Contreras Flores Irma Yolanda no se presentó documentación alguna.
González Arana Arsenio presentó únicamente el plan anual de trabajo.
Ramírez Uribe Martha Isabel presentó únicamente el plan anual de trabajo.
Valencia Camacho Iris Idalia no presentó documentación alguna. 

EFECTO:
Falta de documentos que limitan la verificación documental del cumplimiento de las normas y procedimientos de evaluación.       


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA /CORRECTIVA:
Siendo el Consejo Técnico Escolar el responsable del programa en el centro de trabajo, una de su función es llevar a cabo la evaluación de los factores de carrera magisterial por los conceptos de actividades cocurriculares y gestión escolar así como recibir y validar la documentación del factor antigüedad y de los estudios necesarios para el nivel o modalidad. El director del centro de trabajo presentará ante esta Dirección General de la Contraloría copia del registro general de asistencia en que los docentes en apartado específico mediante su firma comprobaron las actividades cocurriculares para dar cumplimiento a su PATCM de las horas laboradas extra jornada.


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel.


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

Mediante la presentación de oficio de fecha 13 de febrero de 2015, emitido por el Mtro. Carlos Andrade Monteon Director del plantel, en el cual informa la situación de los maestros que se encuentran en Carrera Magisterial.

Envía copia de los planes anuales de trabajo de carrera magisterial de los docentes Erika Ávila López, Irma Yolanda Contreras Flores e Iris Idalia Valencia Camacho del ciclo escolar 2012-2013 firmados por cada uno de los maestros.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 10.






	

	OBSERVACIÓN 11 

	1.-RECURSOS HUMANOS.

PROPUESTAS.
DICTÁMENES DE PROPUESTAS:
Del análisis y revisión a los documentos referentes al presente rubro, se determinaron las irregularidades que a continuación se describen:
En el caso de los dictámenes de las propuestas a favor de los servidores públicos Gabriel Isaac Torres y Eder Uzziel Isaac Torres no fueron acatadas las disposiciones oficiales contenidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco, Artículo 61. Fracciones; l, VIII y XV. Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios. Artículo 55. Fracción. XXI. Circular 001 del 27 de abril del 2007 emitida por el titular de la Secretaría de Educación Jalisco.
Lo anterior basado en el hecho probado mediante las actas de nacimiento respectivas, que los servidores públicos propuestos y a quienes se les otorgaron las plazas vacantes, son hijos del Profr. Gabriel  Isaac Ulloa quien estaba adscrito al plantel y formaba parte de la Comisión Interna Mixta del mismo como Secretario de la Delegación ll-90 del SNTE e intervino como tal firmando el dictamen de propuesta respectivo. En los dictámenes no se señala el carácter de la propuesta.
Se presentó solicitud elaborada por el servidor público Eder Uziel Isaac Torres mediante la cual se le otorgó permiso discrecional de 1 hora a efecto de asistir a clases a la Escuela Normal Superior del Estado de Jalisco, invocando para su otorgamiento el artículo 86 Fracción X. de las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco.

EFECTO:
Incumplimiento a las disposiciones contenidas en los ordenamientos legales que en la observación se señalan.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA/CORRECTIVA:
Queda debidamente probada la relación de parentesco consanguíneo entre los servidores públicos Gabriel Isaac Torres y Eder Uzziel Isaac Torres que cubrieron las vacantes consignadas en las propuestas y del Profr. Gabriel Isaac Ulloa que en calidad de secretario, por parte del SNTE, de la comisión mixta de la escuela secundaria federal N° 61 intervino en el proceso de adjudicación de las mismas, señalándose además que ninguno de los propuestos se encontraba en el ejercicio de una función o responsabilidad pública anterior al hecho. 
En tal contexto y en uso de las atribuciones que a esta Dirección General de la Contraloría en su calidad de Órgano de Control Disciplinario le confiere la fracción VI y para los fines estipulados en la fracción XII del artículo 114 del Reglamento Interior de la Secretaria de Educación Jalisco (reformado) y para dar cumplimiento al artículo 25 de la Ley de Responsabilidades para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco, el director del centro de trabajo deberá de remitir a este Órgano Disciplinario en un plazo de 15 días a partir de la recepción del presente informe de auditoría, la documentación que a continuación se describe: copia de los documentos que deben contener los expedientes personales de los servidores públicos citados y de los que conforme a los ordenamientos legales se deben de expedir en el proceso de adjudicación de vacantes ya sean estas permanentes o interinas. 
Se establece el hecho de que en los formatos de dictamen de propuesta, se encuentra asentada la obligación que señala el artículo 61 Fracciones l, VIII y XV. Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco, misma que no fue acatada.

En el caso del permiso otorgado al servidor público Eder Uzziel Isaac Torres, el ordenamiento legal, en base al cual fue autorizado el permiso es aplicable únicamente al personal del Sistema Estatal y el solicitante Eder Uzziel Isaac Torres pertenece al Sistema Federal en cuyo reglamento no se señala el otorgamiento de tal prestación. El director, si a la fecha de recepción del presente informe aún está vigente dicho permiso deberá cancelarlo, informando mediante oficio al servidor público tal decisión, debiendo enviar a esta Dirección General de la Contraloría copia del acuse de recibo correspondiente. 

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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    
Director del Plantel.                                                  

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION NO SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación envió oficio 90/13-14 de fecha 20 de septiembre de 2013, informando el proceso para el otorgamiento de plazas al C. Eder Uzziel Isaac Torres y al Profr. Gabriel  Isaac Torres, las cuales ya estaban ejecutadas cuando el llego al plantel dándole a dicho procedimiento, así mismo anexa los documentos que comprueban la adjudicación de las plazas.

Anexa oficio de fecha 10 de febrero de 2015, emitido por el Mtro. Carlos Andrade Monteon Director del plantel, mediante en el cual informa que a su llegada al plantel en enero de 2014, el Profesor Eder Uzziel Isaac Torres gozaba del permiso de retirase una hora antes de la escuela a lo cual procedió a cancelar dicho permiso así mismo informa que el profesor renuncio a su clave presupuesta a partir del 01 de enero de 2015, adjuntando copia de la renuncia.
En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 11.




	OBSERVACIÓN 12   

	1.-RECURSOS HUMANOS.

COMISIONES DE ASIGNACIÓN DE ACTIVIDAD:
Del análisis a la documentación presentada y hecha la revisión a los conceptos inherentes a la misma, se detectó que la comisión de actividad asignada al docente Rigoberto Santana Muñoz, no fue avalada con el oficio que autorice la misma.

EFECTO:
Desempeño de funciones por parte del servidor público sin contar con el oficio que acredite la asignación de las mismas.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
CORRECTIVA:
El director del plantel deberá remitir a esta Dirección General de la Contraloría, copia del oficio de la comisión de actividad asignada al docente Rigoberto Santana Muñoz.


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    
Director del Plantel.                                                     

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:
El director del plantel para solventar esta observación envió oficio No. 61/2013 de fecha 9 de septiembre de 2013, el cual adjunta copia de la comisión provisional del docente Rigoberto Santana Muñoz de fecha 24 de enero de 2013 como Coordinador de Actividades Académicas del Turno Matutino con 30 horas de su carga horaria, dicho oficio cuenta con la firma de enterado. 

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 12.




	OBSERVACIÓN 13  

	1.-RECURSOS HUMANOS

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO:
Del análisis a la documentación presentada y hecha la revisión a la misma, se detectaron las irregularidades que a continuación se mencionan.

PERSONAL EN LA SITUACIÓN LABORAL DEL RUBRO QUE SE ANALIZA:

	NOMBRE
	PERÍODO QUECUBRE
	DOCUMENTO PRESENTADO

	CONCEPCIÓN NÚÑEZ MÁRQUEZ
	16/01 AL 31/12/2003
	Oficio firmado director informando a la DRSE la licencia

	ROSA SÁNCHEZ RAMOS
	16/06 AL 30/07/2013
	Licencia por motivos personales.

	LUCILA LORENA RESENDIZ CISNEROS
	01/01 AL 31/12/2013
	No presenta documento amparando licencia sindical.



IRREGULARIDADES:

No se presentan las solicitudes de autorización de las licencias sindicales o prórrogas de las mismas a nombre de María Concepción Núñez Márquez y Lucila Lorena Reséndiz Cisneros.

EFECTO:
Falta de documento que acredite oficialmente la autorización de la licencia y valide los movimientos de personal  derivados de su otorgamiento. 


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA/CORRECTIVA:
El director del centro de trabajo deberá solicitar mediante oficio a los servidores públicos María Concepción Núñez Márquez y Lucila Lorena Reséndiz Cisneros, copia de la solicitud original y oficial de la licencia sindical que les fue autorizada por el período del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2013.
Del oficio emitido y de las licencias que en base al requerimiento contenido en el mismo, le fueron entregadas por las docentes multicitadas deberá remitir copia a esta Dirección General de la Contraloría.    


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    
Director del Plantel.                                                         


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación envió copia de la licencia sindical de María Concepción Núñez Márquez con efectos a partir del 16 de enero al 31 de diciembre del 2013 con fecha de recibido por la DRSE Centro 1, el día 7 de mayo de 2013 y de la licencia otorgada a Lucila Lorena Reséndiz Cisneros a partir del 1 de enero de 2013 recibida el día 22 de mayo del 2013, en la DRSE antes mencionada.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 13.
	




	OBSERVACIÓN 14

	1.-RECURSOS HUMANOS.

LICENCIAS MÉDICAS:
Del análisis a este rubro y revisados los documentos que nos fueron presentados, dichas licencias fueron expedidas por una institución oficial y cuentan con el sello y firma del médico tratante.
Sin embargo no se elaboran los reportes respectivos que deben presentar ante la DRSE correspondiente para el debido control de los días otorgados en licencia.  

EFECTO: 
Falta de información para la DRSE para efectos de aplicación de las limitantes de pago de sueldo respecto del número de días otorgados en licencia.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA: 
El director del centro de trabajo en lo sucesivo deberá reportar oportunamente las licencias médicas a la DRSE de su jurisdicción.

CORRECTIVA:
El director del centro de trabajo y para efectos de acatamiento de la obligación que le señala el punto 4 Dimensión Administrativa del Manual de Organización Nivel de Educación Secundaria, deberá elaborar los reportes de incidencias por licencias médicas correspondientes a los meses de enero a marzo de 2013, y presentarlos ante la DRSE para su trámite, debiendo remitir a esta Dirección General de la Contraloría copia del acuse de rec.0ibo por parte de la Delegación mencionada.


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    
Director del Plantel.                                                         


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación envió copia de los reportes de licencias médicas de los meses de enero, febrero y marzo del 2013, los cuales fueron presentados a la DRSE Centro 1 en los primeros días del mes siguiente, para su registro y control.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 14.









	OBSERVACIÓN 15   

	1.-RECURSOS HUMANOS.

LICENCIAS ECONÓMICAS:
Del análisis al otorgamiento de licencias y revisada la documentación que nos presentaron, se detectaron las irregularidades que a continuación se especifican.

Las solicitudes de licencia se hacen con solo  2, 4 o 5 días de anticipación a la vigencia de la misma. 

No se elaboran los reportes incidencias por este concepto, que invariablemente deberán presentar ante la DRSE respectiva. 

EFECTO:
Falta de control de las licencias otorgadas a efecto de establecer las condicionantes, que para el otorgamiento de las mismas establece la normatividad. 


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA: 
El director del centro de trabajo en lo sucesivo deberá reportar oportunamente las licencias por días económicos a la DRSE de su jurisdicción. Asimismo y en base a lo dispuesto por la circular 19 de fecha 24 de Abril de 2005, cuidará que sin dañar los derechos laborales de los servidores públicos, no se afecte el servicio educativo y administrativo en las áreas a su cargo, autorizando las licencias económicas con toda responsabilidad, cuidando que la solicitud de las licencias se haga preferentemente con 8 días anticipado, salvo las solicitadas por una emergencia.

CORRECTIVA: 
El director del plantel deberá remitir a esta Dirección General de la Contraloría copia de los reportes de incidencias derivados del otorgamiento de licencias económicas por los meses de Enero a Marzo de 2013, conteniendo los acuses de recibo de la DRSE respectiva.


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    
Director del Plantel.                                                         


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación envió oficio 61/2013 de fecha 9 de septiembre de 2013, mediante el cual enlista al personal que se le otorgó licencia económica en los meses de enero a septiembre de 2013. Así mismo anexa copia del reporte de licencias económicas de los meses de enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio y septiembre de 2013, el cual presentado el día 12 de septiembre del 2013 a la DRSE Centro 1, para su registro y control.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 15.




	OBSERVACIÓN 16

	1.-RECURSOS HUMNOS.

EXPEDIENTES DE PERSONAL:
Se verificaron los expedientes del personal, determinando que algunos no están debidamente integrados ya que les falta cuando menos algún documento. El detalle de los servidores públicos que se encuentran en tal situación y la característica del documento faltante se encuentran contenidos en el anexo 3 de este informe.  

EFECTO:
Falta de información de la situación y desempeño laboral del servidor público, que limita verificar su perfil o cualquier otro dato ante terceros.   


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA /CORECTIVA:
El director para mejora del control interno del personal a su cargo, deberá de solicitar mediante el oficio respectivo, presenten la documentación faltante para la debida integración de sus expedientes. Del oficio emitido deberá de enviar copia del acuse de recibo debidamente firmado por cada uno de los servidores públicos adscritos al centro de trabajo.


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    
Director del Plantel.                                                         


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación envió oficio No. 76 de fecha 10 de septiembre de 2013, mediante en el cual solicita al personal señalado en el Anexo No. 3 de este informe, los documentos faltantes para la integración de su expediente.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 16.













	OBSERVACIÓN 17  

	2.-RECURSOS FINANCIEROS.

CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACIÓN SOCIAL:
De conformidad al acta constitutiva presentada, el organismo colegiado que en este rubro se menciona quedó constituido y registrado con fecha 18 de Septiembre de 2012, mismo que estará en funciones por el ciclo escolar 2012/2013, según se asienta el documento referido.
En relación a las actividades y celebración de las asambleas, que por ley deben cumplir los Consejos Escolares de Participación Social, cabe establecer las irregularidades que a continuación se detallan:
Se han incumplido las disposiciones por los conceptos que a continuación se determinan: 
Celebración de las sesiones correspondientes a la primera semana del mes de octubre de 2012 y segunda semana del mes de noviembre de 2012, de la convocatoria a la Asamblea de la Comunidad Educativa en la cuarta semana del mes de noviembre de 2012 y de la sesión de la tercera semana del mes de febrero de 2013.
Presentan en hoja simple y sin fecha copia de la primera reunión del consejo en donde se abordan temas no relacionados con las actividades que los artículos 6, 7 y 8 le señalan. Asimismo presentan copia de la reunión celebrada el 22 de noviembre de 2011 que no corresponde a la vigencia del período de funciones del consejo electo por el ciclo escolar 2012/2013.
Algunos de los consejeros listados en el acta constitutiva ya se han separado del plantel.

EFECTO:
Falta de acuerdos en la toma de decisiones para la organización y funcionamiento de los procesos educativos y mejoramiento del plantel escolar que deben de tomarse en las sesiones y asambleas que por ley debe celebrar y convocar el organismo de referencia.


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA/CORRECTIVA:
Por lo que se refiere a las actividades que por los meses de octubre y noviembre de 2012 y febrero de 2013, debió realizar el organismo colegiado a la fecha resulta extemporáneo dar cumplimiento a las mismas.
Siendo causal de sanción administrativa el incumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento para el Gobierno y Funcionamiento de las Escuelas de Educación Básica referentes a las actividades de los Consejos Escolares, la Supervisora de Zona indicará, mediante oficio al director, proceda a promover ante los integrantes de dicho organismo la realización de las actividades que por el mes de Junio de 2013 establece el artículo 9, del Acuerdo 535. De los documentos que se generen en cumplimiento de la recomendación efectuada, deberá remitir copia a esta Dirección General de la Contraloría.


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

	Profr. Carlos Andrade Monteón                                    Profra. Margarita Camarena Meza
Director del Plantel.                                                     Supervisora de Zona
 

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

Para solventar esta observación, la Inspectora de Zona Escolar N°11 la Mtra. Margarita Camarena Meza, envió copia de oficio No. 3/13 de fecha 9 de septiembre de 2013, dirigido al director del plantel en el cual le recomienda que proceda a promover ante los integrantes del consejo escolar de participación social las actividades del mes de junio del 2013. Así como la realización de la Primera Asamblea Ordinaria, para elegir a los miembros de este organismo en la última semana del mes de septiembre. 

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 17.



	OBSERVACIÓN 18 

	1.-RECURSOS HUMANOS.

CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR:
El Organismo Colegiado de referencia fue constituido el 07 de Septiembre de 2012. No se presentaron documentos que avalen la celebración de reuniones  en los tiempos que la circular SEJ/0984/12 establece.

Falta de actualización de los integrantes del consejo, derivado de los movimientos de personal suscitados en el plantel. 

EFECTO:
Afectación del trabajo colegiado en la planeación, intercambio y promoción del proceso educativo para optimizar la enseñanza. 


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA/CORRECTIVA:
En el contexto de que el Consejo Técnico Escolar es uno de los organismos corresponsables del gobierno del centro de trabajo en la toma de decisiones para la organización y funcionamiento de los procesos educativos y en el desarrollo de las estrategias para impulsar y favorecer dichos procesos y siendo uno de sus objetivos el dar a conocer las propuestas de innovación que faciliten la gestión escolar, el director en su carácter de presidente del mismo deberá de celebrar las reuniones de consejo en los plazos que la circular SEJ/0984/12 expedida por el titular de la Secretaría de Educación Jalisco con fecha 20 de septiembre de 2012. 

Deberá de actualizar la estructura de los miembros del consejo derivados de los cambios de servidores públicos suscitados en el centro de trabajo.

Es obligación de la supervisora de Zona vigilar que el director cumpla debidamente con las recomendaciones efectuadas, debiendo, en forma conjunta, enviar a este Órgano de Control copia de los documentos que avalen el debido cumplimiento de las mismas.  


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    Profra. Margarita Camarena Meza
Director del Plantel.                                                     Supervisora de Zona
PETICIÓN

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación envió oficio No.14 de fecha 22 de agosto de 2013, en el cual anexa copia del acta constitutiva del consejo técnico escolar por el ciclo escolar 2013-2014 de ambos turnos celebradas el día 12 de agosto de 2013, en las que se señala a los nuevos miembros del consejo y las fechas de sesiones que se deben de cumplir.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 18.




	OBSERVACIÓN 19  

	1.-RECURSOS HUMANOS.

REGLAMENTO ESCOLAR INTERNO:
Si bien es cierto que en el centro de trabajo auditado existe un reglamento escolar estableciendo normas de convivencia que contribuyen al establecimiento de la disciplina escolar, también los es el hecho de que dicho documento no contiene algunos de los conceptos que las Reglas de Conducta para las Escuelas de Educación Básica señala. 

Para disciplinar las faltas de conducta de los alumnos el Consejo Escolar de Participación Social, deberá constituir el Comité de Convivencia y Disciplina Escolar, en los plazos establecidos por los lineamientos mencionados.

EFECTO:
Falta de actualización del documento conforme a los lineamientos de conducta, disciplina y sanciones establecidos por las reglas emitidas por la autoridad estatal.


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA/CORRECTIVA:
Siendo causal de sanción el incumplimiento de las disposiciones contenidas en los artículos 77, 117, 128 y 129  del Reglamento para el Gobierno y Funcionamiento de las Escuelas de Educación Básica del Estado de Jalisco, bajo la coordinación del director, la comunidad escolar definirá los principios y reglas de convivencia adecuando el Reglamento Escolar Interno existente a lo que disponen las reglas de conducta para las escuelas de educación básica del Estado de Jalisco.

De los documentos que se generen en cumplimiento de las recomendaciones efectuadas, deberá de remitir copia a esta Dirección General de la Contraloría.

La supervisora de la zona escolar, deberá de vigilar que el organismo colegiado que se cita, cumpla cabalmente con las disposiciones que el reglamento le establece.
 

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

	Profr. Carlos Andrade Monteón                                    Profra. Margarita Camarena Meza
Director del Plantel.                                                     Supervisora de Zona


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación envió oficio No. 13 sin fecha, en el que adjunta copia del reglamento escolar interno por el periodo del 2013-2016, el cual establece las obligaciones y sanciones que deben de cumplir los alumnos del plantel.


En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 19.






	OBSERVACIÓN 20  

	2.-RECURSOS FINANCIEROS.

ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA:
Practicado el análisis de los documentos normativos, referentes a la integración de la Asociación de Padres de Familia del plantel y designación de su mesa directiva correspondiente al ciclo escolar 2012/2013 y una vez efectuada la revisión de los conceptos inherentes a la misma, se detectaron las irregularidades que a continuación se describen:

1.- La convocatoria a los padres de familia o tutores para constituir la APF y renovación parcial de su mesa directiva tiene fecha del 03 de septiembre de 2012, el acta de la asamblea capturada en el sistema, tiene como fecha de celebración el 07 de octubre de 2012 el mismo documento asentado en los formatos convencionales se anota el mismo evento pero con fecha de celebración del 07 de septiembre de 2012. Se observa que como integrantes de la mesa de debates figuran los Profesores Gustavo Zepeda Vázquez Director del plantel y Federico Q. González M. quien desempeña funciones de coordinación. Del texto de las actas de asambleas de padres de familia se hace necesario señalar que muchas de las asambleas son dirigidas por el Profr. Gustavo Zepeda Vázquez.

2.- No se había presentado ante la DRSE respectiva, para su revisión y aprobación, el informe del manejo de fondos correspondiente al primer semestre de actividades de la mesa directiva.

3.- Los comprobantes que amparan la compra de mobiliario y equipo, no están expedidos a nombre de la Secretaría de Finanzas.   

CONCEPTOS REVISADOS SIN OBSERVACIÓN:
La entrega de documentación y traspaso de los fondos se llevó a cabo sin salvedad alguna por parte de los integrantes de los comités entrante y saliente.
Tanto la Asociación de Padres de Familia como su mesa directiva están debidamente registradas ante la instancia de registro correspondiente.

EFECTO:
Intervención del personal docente adscrito al plantel en funciones que únicamente deben realizar los padres de familia constituidos en asamblea. Falta de información del monto, uso y destino de las cuotas aportadas. No se acredita mediante el documento respectivo, la titularidad del beneficiario de los bienes adquiridos.   


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA:
Relativa al punto 1 de observación. El actual director del centro de trabajo deberá de convocar en tiempo y forma la celebración de la asamblea de padres de familia al inicio de cada ciclo escolar a efecto de constituirse en Asociación y en tal carácter designar a los integrantes de su mesa directiva. Asimismo deberá de abstenerse de tomar parte activa en el proceso de designación que en el párrafo antecedente se describe, concretando su labor a prestar la asesoría que en su caso le soliciten los padres de familia, sin que dicha asesoría influya en la designación y aprobación de la mesa directiva, ya que es facultad de la asamblea de padres de familia conducir y en su caso señalar a los integrantes tanto de la mesa de debates como de dirección. Para el debido cumplimiento de la recomendación, el director del centro de trabajo mediante oficio dirigido a esta Dirección General de la Contraloría establecerá el compromiso de acatarla.  

CORRECTIVAS:
Relativa al punto 2 de observación. Mediante escrito sin número de referencia ni fecha de expedición, la DRSE 401 a través de la encargada de la revisión del informe semestral de la mesa directiva de la Asociación de Padres de Familia con cierre al 28 de febrero de 2013, le informa que para tal fin se deberá de presentar ante la Delegación mencionada los días 14, 15 o 19 de Marzo de 2013. En tal contexto el director para la aclaración de la observación efectuada, deberá de presentar ante este Órgano de Control, copia del informe semestral debidamente revisado y aprobado por la instancia revisora del mismo.

Relativa al Punto 3 de observación.
A fin de acreditar documentalmente los bienes adquiridos y entregados en donación al centro de trabajo por la Asociación de Padres de Familia, el actual director, mediante oficio, instruirá a la mesa directiva del organismo colegiado a efecto de que en lo sucesivo y para transparencia de los gastos las facturas que amparen las compras de bienes realizadas, estén expedidas a nombre de la Secretaría de Finanzas del Estado. Del oficio emitido deberá presentar a esta Dirección General de la Contraloría copia el acuse de recibo firmado por el presidente de la mesa directiva de la Asociación de Padres de Familia. 

Asimismo el actual director del plantel en casos subsecuentes entregará a la mesa directiva de la Asociación de Padres de Familia, copia del documento mediante el cual se notifica a la DRSE 401 el alta de los bienes entregados al centro de trabajo, a fin de que sean incorporados al inventario oficial de los bienes asignados. 

Para el debido cumplimiento de la recomendación, el actual director del centro de trabajo mediante oficio dirigido a esta Dirección General de la Contraloría establecerá el compromiso de acatarla.  
 

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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    Profra. Margarita Camarena Meza
Director del Plantel.                                                     Supervisora de Zona


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación remite a esta Dirección General de Contraloría oficio N° 25 de fecha 22 de agosto de 2013, mediante en el cual se compromete a seguir las recomendaciones por esta Dirección con respecto a la organización y funcionamiento de la Asociación de Padres de Familia.

Con la presentación de oficio N° 26 de fecha 23 de agosto de 2013, dirigido a esta Dirección General de Contraloría, mediante en el cual anexa copia de los informes semestral y final del ciclo escolar 2012-2013 debidamente revisados y sellados por la DRSE Centro 1, el día 9 de julio de 2013.

Mediante oficio No. 27 de fecha 28 de agosto de 2013, dirigido a esta Dirección General de Contraloría en el cual anexa oficio No. 28 del mismo día, mes y año, dirigido a la presidenta de la mesa directiva la C. María Guadalupe Berber Zamora, informándole que en las próximas compras y gastos que realice dicha asociación deben ser expedidas las facturas a nombre de la Secretaria de Finanzas. Dicho oficio cuenta con acuse de recibido 

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 20.









	OBSERVACIÓN 21 

	2.-RECURSOS FINANCIEROS.

CENTRO DE ATENCIÓN Y SERVICIOS (CAS):
Practicado el análisis de los documentos normativos, referentes a la integración de la comisión del Centro de Atención y Servicios y designación de sus representantes, así como del manejo uso y destino de los rendimientos generados por las actividades de comercio realizadas y una vez efectuada la revisión de los conceptos inherentes a la misma, se detectaron las irregularidades que a continuación se describen:
1.- No se ha presentado ante la DRSE respectiva o en su caso ante la Dirección de los Centros de Atención y Servicios, para efectos de revisión, el informe correspondiente al primer semestre de actividades de la comisión en funciones. Lo anterior en cumplimiento a la disposición establecida en el Artículo 43 de los Lineamientos rectores del organismo.
2.- En el caso de la actividad permanente por venta de alimentos, incumplimiento a las clausulas sexta y decima primera del contrato. Por venta de papelería clausula decima primera. Actividad temporal por venta de uniformes clausula decima primera.
3.- No nos fue presentada la totalidad de la documentación que para el debido registro de la comisión del Centro de Atención y Servicios señalan los lineamientos en su Artículo 16. Fracciones l y V.
4.- Incumplimiento al artículo 41 de los lineamientos al no estar expedidos algunos de los documentos comprobatorios del gasto, a nombre de la Secretaría de Finanzas del Estado de Jalisco. 
5.- Falta de la firma de autorización del presidente de la comisión en algunos de los comprobantes de gastos.

CONCEPTOS SIN OBSERVACIÓN:
Se convocó a los prestadores de servicios con fecha 3 de agosto de 2013. Se celebraron 3 contratos por las actividades de venta de alimentos, papelería y uniformes. La comisión quedó registrada ante la DRSE correspondiente el 16 de octubre de 2012. 

Se efectuó arqueo de los fondos y valores del Centro de Atención y Servicios del plantel en poder de la tesorera de la comisión con resultados satisfactorios. 

EFECTOS:
Falta de información a la comunidad escolar del monto, uso y destino de los pagos de los prestadores de servicios. Falta de garantía que avale el debido cumplimiento del pago de las cuotas establecidas. Comprobación de gastos mediante documentos no autorizados.


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA:
A los puntos de observación 2 y 3.
Dado que a la fecha resulta extemporáneo exigir el debido cumplimiento de las normas establecidas en los lineamientos respectivos, referentes a los puntos mencionados, el actual director para el ciclo escolar 2013/2014, invariablemente deberá de exigir a los prestadores de servicios el deposito en garantía señalado en la clausula decima primera del contrato celebrado.
En el caso de la venta de alimentos documento expedido por la Unidad Regional de Salud correspondiente, que avale el haber asistido a la capacitación que para tal efecto brinde la Secretaría de Salud en el Estado. 

Para el debido registro de la comisión el director deberá de integrar el expediente respectivo en los términos estipulados en el artículo 16 de los lineamientos. 

Se observa a los integrantes de la comisión que los Lineamientos rectores del funcionamiento de los Centros de Atención y Servicios escolares, no contemplan el abstenerse de cobrar la garantía. En tal sentido para efectos de conocimiento y cumplimiento de las recomendaciones, el director deberá de enviar a esta Dirección General de la Contraloría oficio mediante el cuál se comprometa a proceder conforme se le señala. 

CORRECTIVAS:
A los puntos de observación N° 1, 4 y 5
El director a efecto de subsanar las irregularidades señaladas en los puntos de referencia relativos a los conceptos de: falta del informe semestral, los comprobantes no están expedidos a nombre de la Secretaría de Finanzas del Estado y algunos no cuentan con la firma de autorización de presidente, deberá de presentar ante esta Dirección General de la Contraloría copia del informe semestral presentado ante la DRSE correspondiente conteniendo el sello de recibido y revisado de dicha Delegación.  

Además de dicho documento solicitará a la DRSE que en base a lo señalado en el artículo 46 de los lineamientos, le expida oficio mediante el cual la entidad revisora avale que las irregularidades aquí señaladas han sido debidamente corregidas por el titular de la dirección del centro de trabajo y a su vez presidente de la comisión. Del oficio emitido deberá remitir copia a este Órgano de Control. 

La supervisora de zona deberá de vigilar que se de el debido cumplimiento a las observaciones efectuadas y se remitan los documentos aclaratorios a las mismas. 


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón                                    Profra. Margarita Camarena Meza
Director del Plantel.                                                     Supervisora de Zona


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación remitió oficio No.18 de fecha 23 de agosto de 2013, en el cual anexa copia de la ficha bancaria del depósito en garantía del prestador de servicios, copia de constancias por asistir a la plática del manejo higiénico de alimentos, así como informando que con respecto a la documentación del CAS del ciclo escolar 2013-2014 está en proceso de su integración.

El director del plantel envió oficio No.19 de fecha 22 de agosto de 2013, mediante en el cual  informa que los informes semestrales se revisan minuciosa y exhaustivamente en la DRSE Centro 1 y supervisión y que si presentaran irregularidades jamás se autorizaría el gasto y que si en su momento hubo estas ya fueron debidamente corregidas.

El director del plantel envió oficio No. 21 de fecha 22 de agosto de 2013 en el cual adjunta copia del 1ro. Y 2do. Informe semestral  por el ciclo escolar 2012-2013 debidamente revisados y sellados por la Dirección del C.A.S. el día 12 de abril de 2013 y el 1 de julio de 2013.

El director del plantel envío oficio No. 23 de fecha 26 de agosto de 2013, mediante en el cual se compromete a seguir las recomendaciones por esta Dirección con respecto a la organización y funcionamiento del centro de atención y servicios.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 21.







	OBSERVACIÓN 22  

	2.-RECURSOS FINANCIEROS.

INGRESOS PROPIOS:
Los estados financieros que acreditan el ejercicio de los ingresos propios y la comprobación mediante las pólizas de egresos respectivas o en su caso las constancias de que no hubo recaudación,  no fueron presentados dentro del plazo que el Manual de Procedimientos para administrarlos en su apartado de políticas generales numeral 7 establece.

EFECTO:
Falta de información oportuna para conocer el monto uso y destino de las cantidades recaudadas.  

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
PREVENTIVA:
El director girará oficio a la contralora del plantel, a efecto de que los estados financieros del monto uso y destino de lo recaudado por el concepto de ingresos propios, o las constancias de que no hubo, sean presentados para su revisión a la DRSE respectiva, dentro de los 10 días siguientes al periodo o mes que se informa. Del oficio emitido deberá de remitir copia del acuse de recibo firmado por el destinatario del mismo.

CORRECTIVA:
El director deberá de presentar ante este Órgano de Control los estados financieros debidamente revisados por la DRSE correspondiente a los meses de diciembre de 2012 y enero de 2013.

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

	
Carlos Profr Andrade Monteón                                   
Director del Plantel.                                                     

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

Con la presentación de oficio de fecha 10 de febrero de 2015, emitido por el Mtro. Carlos Andrade Monteón Director de del plantel, mediante en el cual anexa copia de los estados financieros de los meses de diciembre de 2012 y enero de 2013, revisados por DRSE Centro 1 el día 22 de marzo de 2013.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 22.













	OBSERVACIÓN 23

	3.- RECURSOS MATERIALES.

INVENTARIOS:
No obstante que el inventario oficial presentado para su revisión y cotejo tiene fecha de elaboración del 28 de febrero de 2013, el mismo no se encuentra debidamente actualizado y fue expedido únicamente para efecto de la entrega recepción del cambio de Directores efectuado en esa fecha.

EFECTO:
Falta de control y actualización de los bienes asignados al centro de trabajo y documento oficial que acredite la posesión del bien. 


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	
CORRECTIVA:
El director del centro de trabajo, mediante oficio sin número de referencia y fechado el 15 de marzo de 2013, solicitó a la titular de la DRSE de su jurisdicción su intervención referente a la actualización del inventario del plantel,  petición que con fecha 04 de diciembre de 2012 se había solicitado.
No obstante lo anterior y dado que el escrito presentado no cuenta con el acuse de recibo de la citada Delegación, para efecto de aclaración de la irregularidad, se deberá remitir dicho documento conteniendo el requisito mencionado.    


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

	
Profr. Carlos Andrade Monteón
Director del Plantel	


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE 

	
OBSERVACION SOLVENTADA:

El director del plantel para solventar esta observación remite oficio No. 20 de fecha 21 de agosto de 2013, en el cual anexa oficios sin número de referencia y con fechas de acuse de recibido el día 04 de diciembre de 2012 y el 12 de marzo de 2013 por la DRSE Centro 1, mediante los cuales solicita un inventario actualizado para el plantel escolar.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados la observación por este rubro queda solventada. Observación No. 23.





                                                                                  

	AUDITOR RESPONSABLE




L.C.P. Adrián Flores Martínez
	COORDINADOR 




L.C.P. José Manuel Castillo Ocaranza
	DIRECTORA DE AUDITORÍA




Lic. Magali del Rocío Maraveles Andrade 
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NORMATIVIDAD


	
OBSERVACIÓN 1
REGLAMENTO DE LA LEY DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PÚBLICO 
Artículo 20. De conformidad con lo dispuesto por el artículo 63 de la Ley, la Secretaría procederá a realizar los pagos de remuneraciones al personal que presta sus servicios en las Dependencias del Poder Ejecutivo, para lo que se deberá cumplir con los siguientes trámites y requisitos. Fracción I. Los Titulares de las Dependencias o la persona en quien deleguen esta responsabilidad, tienen la obligación de tramitar ante las Secretarías de Administración y Finanzas, las incidencias de la nómina que presenten sus subordinados, dentro de los siete días siguientes a su recepción. 

OBSERVACIÓN 2
CIRCULAR de fecha 18 de Agosto de 2008 emitida por las Coordinaciones de Educación Básica, Delegaciones Regionales, Administración y Planeación y Evaluación Educativa que establece: Se deberán de registrar en el sistema gestión educativa Jalisco las actualizaciones de las funciones del personal derivadas de las altas, bajas y cambios de personal cada vez que esto suceda. Ya que los datos registrados en este sistema, constituirán la única fuente de información para la programación y validación de reposición de recursos humanos.  
OFICIO DESPACHO DEL SECRETARIO Nº SEJ/0841/09 DE FECHA 08 DE JULIO DE 2009
En la medida que vayan concluyendo los procesos en cada subsistema y nivel educativo, será necesario informar a esta Secretaría de cómo queda conformadas las estructuras en cada plantel, aún cuando algunos de éstos no hayan tenido modificaciones, producto del proceso de cambios, para lo cual deberá utilizarse como único medio, el instalado en el Programa Gestión Educativa Jalisco, disponible en la dirección electrónica htpp: www.gestióneducativajalisco.org. El programa sustituye de manera definitiva a los formatos denominados plantilla de personal y estructura educativa. 

OBSERVACIÓN 3 
OFICIO C.E.B. 1227/2006 DEL 9 DE NOVIEMBRE DE 2006 PARRAFO PRIMERO.- De conformidad a lo dispuesto por los artículos 17 Fracción XXV, 19 fracción XIX y 24 fracción VIII del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco, cada una de las Direcciones Generales y de Área y en su caso los responsables de área, deberán analizar y determinar los faltantes o excedentes de personal a efecto de presentarlos de manera inmediata a la Coordinación Administrativa con atención a la Dirección General de Personal de conformidad a lo dispuesto por los artículos 85 fracciones I, III, IV y V del Reglamento Interior de la Secretaría.
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA
DIRECTOR DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA Punto 3. Informar a la autoridad correspondiente sobre las necesidades de recursos humanos del plantel a su cargo, de conformidad con la estructura ocupacional autorizada.
COORDINADOR DE ACTIVIDADES ACADÉMICAS O TECNOLÓGICAS
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA 5. Informar al director sobre las necesidades de recursos humanos del plantel de su adscripción de conformidad con la estructura ocupacional autorizada. DIMENSIÓN ORGANIZACIONAL 6. Informar al menos una vez al bimestre o cuando su autoridad inmediata superior lo requiera, los avances de la coordinación a su cargo, respecto del Programa Anual de Trabajo de la escuela. DIMENSIÓN PEDAGÓGICA CURRICULAR
17. Informar a su autoridad inmediata superior sobre los resultados del acompañamiento y la asesoría técnico pedagógico a los docentes del plantel de su adscripción. LÍMITES DE AUTORIDAD  1. Cumplir la normatividad y demás disposiciones vigentes relativas a la responsabilidad que cumple dentro del plantel de su adscripción. RESPONSABILIDADES 3. Permanecer en el plantel en los horarios previstos por su nombramiento con excepción de aquellos que le demande la gestión de los asuntos relacionados con su función. 

OBSERVACIÓN 4  
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA
FUNCIONES DIRECTOR DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA 
Punto 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.
SUBDIRECTOR DE EDUCACIÓN SECUNDARIA
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA 
3. Entregar al director de la escuela el informe sobre los retardos, faltas y licencias, con o sin goce de sueldo, del personal asignado al plantel. 
PROFESOR EDUCACIÓN SECUNDARIA
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA Punto 6. Registrar su asistencia en el centro educativo de su adscripción, de acuerdo al procedimiento establecido en el plantel. 
PREFECTOS
DIMENSIÓN PEDAGOGICA CURRICULAR. Punto 9. Presentar al Coordinador de Asistencia Educativa o a la autoridad inmediata superior los informes relacionados con el desarrollo de sus funciones cotidianas.
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA Punto 1. Informar oportunamente a quien corresponda, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad escolar, sobre las faltas y retardos de los docentes frente a grupo.
LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
Art. 55.‑ Son obligaciones de los servidores públicos: Fracción  I. Desempeñar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetándose a la dirección de sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos;
REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA.
Art. 25.- Son obligaciones de los trabajadores: Fracción II.- Asistir con puntualidad al desempeño de sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobarla. Art. 36.- Los horarios establecerán el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez minutos para llegar al trabajo.
Artículo 80  Fracción 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 desempeñadas. Fracción g) Sin perjuicio de lo establecido en el inciso que antecede, cuando las faltas sean consecutivas, se impondrán al empleado: por 2 faltas, el importe del salario correspondiente y amonestación por escrito, por 3 faltas, el importe del salario que deje de devengar durante los días faltados y un día de suspensión, por 4 faltas el importe del salario correspondiente a los días que deje de concurrir y 2 de suspensión, sin perjuicio de la facultad concedida a la Secretaría por el artículo 44, fracción V inciso b) del estatuto.
CIRCULAR 011 DE FECHA 16 DE MARZO DEL 2006 GIRADA POR EL C.P. JOSÉ ANTONIO VEGA VIZCAÍNO 
Que establece: con fundamento en el artículo 41, fracción VIII del Reglamento Interior de la Secretaría de Educación Jalisco, artículos 35 al 37 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Trabajadores de la Secretaría de Educación Pública y atendiendo las indicaciones de la Contraloría General Interna de la S.E.J. y con el propósito de que las unidades operativas de la Secretaría apliquen 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, deberán ser reportadas en un plazo máximo de 15 días, a partir de la fecha en que se suscite la falta, a la Dirección General de Personal, a través de la Delegación Regional de la Secretaría de Educación (DRSE) correspondiente.

OBSERVACIÓN 5
REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA 
Artículo 80  Fracción 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 desempeñadas. Fracción g) Sin perjuicio de lo establecido en el inciso que antecede, cuando las faltas sean consecutivas, se impondrán al empleado: por 2 faltas, el importe del salario correspondiente y amonestación por escrito, por 3 faltas, el importe del salario que deje de devengar durante los días faltados y un día de suspensión, por 4 faltas, el importe del salario correspondiente a los días que deje de concurrir y 2 de suspensión, sin perjuicio de la facultad concedida a la Secretaría por el artículo 44, fracción V inciso b) del estatuto.
LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JASLISCO Y SUS MUNICIPIOS
DE LA TERMINACIÓN DE LA RELACIÓN DE TRABAJO
Artículo 22.‑ Ningún servidor público de base o empleado público podrá ser cesado sino por causa justificada conforme a los siguientes casos: Fracción d) Por faltar más de 3 días consecutivos a sus labores sin permiso y sin causa justificada, o cuando dichas faltas de asistencia las tuviere por cuatro ocasiones en un lapso de 30 días, aunque estas no fueren consecutivas;
Artículo 25.‑ Es deber de los titulares de las entidades públicas imponer, en sus respectivos casos, a los servidores públicos las sanciones a que se hagan acreedores por el mal comportamiento, irregularidades o incumplimiento injustificado en el desempeño de sus labores, pudiendo consistir en: I. Amonestación; II. Suspensión hasta por treinta días en el empleo, cargo o comisión; III. Cese en el empleo, cargo o comisión IV. Inhabilitación para desempeñar cualquier cargo, empleo o comisión pública hasta por un periodo de seis años; o V. Cese con inhabilitación para desempeñar cualquier cargo, empleo o comisión pública hasta por un periodo de seis años.  
Para la imposición de la suspensión, cese o inhabilitación se deberá instaurar el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral. La instauración de dicho procedimiento corresponde al órgano de control disciplinario establecido por las entidades públicas. Son inoperantes, en juicio, las excepciones y defensas de las entidades públicas cuando alegan el supuesto abandono del trabajo por parte de los servidores públicos y éstas no instrumentaron el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral que demuestre el justificado despido o la sanción del supuesto abandono de trabajo. Artículo 26.‑ El procedimiento administrativo de responsabilidad laboral se desahogará conforme a lo siguiente: I. Levantamiento del acta administrativa: el superior jerárquico o el servidor público que éste designe, mediante oficio facultativo, procederá a levantar el acta administrativa donde se asentarán las circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos presuntamente irregulares y deberá firmarse por quien la levantó y dos testigos de asistencia; II. Remisión del acta administrativa: quien levantó el acta administrativa deberá remitir al órgano de control disciplinario: a) El acta administrativa; b) Los medios de prueba y demás elementos para acreditar la presunta responsabilidad; y c) El oficio facultativo, en su caso; 
Artículo 106-Bis. El procedimiento previsto en el artículo 26 de la ley contará con el siguiente término para su iniciación, instrucción y resolución: I. Avocamiento: el acta administrativa se levantará y remitirá dentro de los siguientes treinta días naturales contados a partir de la fecha en que el superior jerárquico o a quien haya facultado, mediante oficio facultativo, tenga conocimiento de los hechos presuntamente irregulares.
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO
Artículo 62. Incurren en responsabilidad administrativa los servidores públicos que cometan actos u omisiones en contravención a lo dispuesto por el artículo 61 y de cualquier disposición legal relacionada con el cumplimiento de sus obligaciones. Cuando las conductas u omisiones a las que se refiere el párrafo anterior devengan en el pago de prestaciones económicas por parte de la entidad pública, se impondrá preferentemente la sanción pecuniaria prevista en la fracción III del artículo 72 de esta ley. Artículo 65.  Prescribe en treinta días hábiles la atribución del superior jerárquico de la dependencia de que se trate, sobre la imposición del apercibimiento y la amonestación. La prescripción contará a partir del día siguiente del acto irregular a sancionar. Artículo 66…. Incurrirán en responsabilidad administrativa los servidores públicos que se abstengan injustificadamente de sancionar a los infractores o que, al hacerlo, no se ajusten a lo previsto por esta ley. Artículo 72. Las sanciones por responsabilidades administrativas consistirán en: I. Apercibimiento; II Amonestación por escrito; III Sanción pecuniaria; IV. Suspensión en el empleo, cargo o comisión sin goce de sueldo, de tres a treinta días laborables; V. Destitución. VI. Inhabilitación de tres meses a seis años para desempeñar empleos, cargos o comisiones en el servicio público; y VII. Destitución con inhabilitación hasta por seis años para desempeñar empleos, cargos o comisiones en el servicio público. Artículo 74. La amonestación deberá levantarse por escrito por el superior jerárquico del servidor público implicado, sin necesidad de procedimiento previo alguno. En el documento deberá constar la intervención del servidor público, en la que manifieste lo que a su derecho corresponda. La amonestación deberá suscribirse por el superior jerárquico, por el servidor público sancionado y por al menos dos testigos de asistencia a los que les consten los hechos cometidos. Si el servidor público sancionado se negare a intervenir y suscribir la amonestación, se asentará dicha negativa en el documento Se entregará una copia de la amonestación al sancionado y una más se insertará al expediente personal que obre en el área de recursos humanos de la entidad pública.

OBSERVACIÓN 6
LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
Art. 55.‑ Son obligaciones de los servidores públicos: Fracción  I. Desempeñar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetándose a la dirección de sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos;
REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA.
Art. 25.- Son obligaciones de los trabajadores: Fracción II.- Asistir con puntualidad al desempeño de sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobarla. Art. 36.- Los horarios establecerán el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez minutos para llegar al trabajo.
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA. SUPERVISOR DE ZONA DE EDUCACIÓN SECUNDARIA DIMENSIÓN PEDAGÓCICA CURRICULAR Punto 15. Programar y realizar las visitas de supervisión a las escuelas de la zona escolar a su cargo, así como dar seguimiento a las observaciones realizadas, con el propósito de asesorar y apoyar a los directores en la solución de las mismas. PROFESOR DE ENSEÑANZA SECUNDARIA. DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA. Punto 6. Registrar su asistencia en el centro educativo de su adscripción, de acuerdo al procedimiento establecido en el plantel.  RESPONSABILIDADES Punto 3. Permanecer en el plantel en los horarios previstos por su nombramiento.
ACUERDO NÚMERO  98,  POR EL QUE SE ESTABLECE LA ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS DE EDUCACIÓN SECUNDARIA.  ARTÍCULO 19.-Corresponde al director Fracción XIV.-Colaborar con los cuerpos de supervisores para el desempeño eficaz de sus funciones y llevar un libro de registro de sus visitas 

OBSERVACIÓN 7
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA
DIRECTOR DIMENSIÓN PEDAGÓGICA CURRICULAR
21. Dirigir y aprobar la elaboración de los horarios de los docentes frente a grupo, de acuerdo al Plan y los Programas de Estudio de Educación Secundaria vigentes de educación secundaria.
22. Conformar los grupos escolares y asignarlos a los docentes, atendiendo el perfil profesional de éstos, buscando la calidad y eficiencia del servicio educativo. SUBDIRECTOR DIMENSIÓN PEDAGÓGICA CURRICULAR PUNTO 24. Coordinar los trabajos para la elaboración de los horarios de los docentes frente a grupo, de acuerdo al Plan y los Programas de Estudio de Secundaria.

OBSERVACIÓN 8 
LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
Art. 55.‑ Son obligaciones de los servidores públicos: Fracción  I. Desempeñar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetándose a la dirección de sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos;
REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA.
Art. 25.- Son obligaciones de los trabajadores: Fracción II.- Asistir con puntualidad al desempeño de sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobarla. Art. 36.- Los horarios establecerán el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez minutos para llegar al trabajo.

OBSERVACIÓN 9
DISPOSICIONES GENERALES RELATIVAS A LA APLICACIÓN DE LAS ACTIVIDADES COCURRICULARES O DE FORTALECIMIENTO EDUCATIVO
Bases instructivas.-
Las Presentes disposiciones regirán la planeación, organización, programación, desarrollo, control, supervisión y evaluación de las actividades cocurriculares o de fortalecimiento educativo en los planteles de las Direcciones Generales de Educación Secundaria, Educación Secundaria Técnica y de Telesecundaria. 
Asesoría de grupos de sociedades de alumnos. *Asociación de Padres de familia. Organización de Equipos Deportivos. Formación de Grupos Artísticos. Desarrollo de Actividades Tecnológicas. Promoción de campañas de mejoramiento integral de la comunidad. Regularización y nivelación de grupos en su conjunto. Realización de actividades tendientes a elevar la producción y productividad. Conducción de clubes Literarios, científicos, culturales, recreativos, circulo de estudios, visitas guiadas a museos, exposiciones, ceremonias, factorías y todas aquellas que la iniciativa escolar encuentre procedente para complementar la educación del educando. Aquellas que tienden a lograr el funcionamiento efectivo de los cuerpos auxiliares del plantel tales como consejo técnico escolar, Academias Locales de Maestros, Conducción de Cooperativas, Manejo de Bibliotecas entre otras actividades.Se traducen en horas aplicadas a la intención de superar la función educativa del maestro como: preparación y revisión de avances programáticos de la materia a su encargo. Elaboración de material didáctico, bibliografía, monografías, material audiovisual, practicas de laboratorio, programación y revisión de la evaluación en las juntas periódicas; aplicación de programas de prevención a la reprobación y/o nivelación de reprobados; aplicación de exámenes extraordinarios a alumnos ajenos a los grupos a su encargo. Por lo menos quince días antes de la iniciación de clases de cada año escolar Bases de Programación La Dirección del plantel someterá a la consideración del consejo técnico escolar, la relación de actividades contenidas en la base anterior para que el propio consejo, con fundamento en ella, proponga un plan general anual de todas las actividades cocurriculares factibles de llevarse al cabo, conforme al análisis previo de: Recursos de que disponga el plantel, en cuanto al numero de docentes con horas de actividades cocurriculares. Si por cualquier causa no se dispusiera del sobredicho plan con la debida oportunidad, la Dirección del plantel asumirá la responsabilidad de elaborarlo, conforme a  las prevenciones que anteceden. Desarrollo Estarán sujetas a la misma normatividad administrativa vigente para las horas curriculares, en cuanto a la puntualidad, asistencia y control del maestro responsable de llevarlas al cabo. Deberán de realizarse en horarios o jornadas de trabajo escolar ampliadas, fechas a conmemorar, días festivos, sábados, y en todo momento en que los alumnos no estén participando en actividades curriculares. Supervisión Corresponde al jefe del departamento de educación secundaria. A.- Incluir en los programas de supervisión de inspectores generales y de jefes de enseñanza o asesores técnicos pedagógicos, según el caso, la verificación obligada del desarrollo adecuado de actividades de fortalecimiento educativo.
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 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EVALUAR EL FACTOR ACTIVIDADES COCURRICULARES
PUNTO III. NORMAS. Numeral 9.- En los quince días naturales posteriores a la publicación de la convocatoria, el participante deberá integrar su PATCM y registrarlo ante el consejo técnico o equivalente de cada vertiente. Numeral 10. Bimestralmente, los participantes presentarán a la instancia evaluadora los avances a su PATCM- Dichos avances deben coincidir con lo establecido tanto en el cronograma de actividades incluido en del PATCM como en la ficha bimestral de seguimiento. Numeral  13.-  Al finalizar la evaluación, el presidente del consejo técnico o equivalente, entregará a las autoridades correspondientes, copia de la cédula de evaluación debidamente requisitada con las firmas correspondientes, una para el docente evaluado y una más para integrarse al expediente. Capitulo IV. Procedimiento. Para los docentes frente a grupo el puntaje de este factor se integrará con base en la evaluación realizada por el Consejo Técnico Escolar, los resultados de la evaluación serán conocidos por el Consejo Escolar de Participación Social. El libro de registro de asistencia escolar deberá de incluir un apartado específico sobre las actividades cocurriculares para llevar el seguimiento del desarrollo del PATCM ASÍ COMO DE LAS HORAS LABORADAS EXTRA JORNADA.
LINEAMIENTOS GENERALES DEL PROGRAMA NACIONAL DE CARRERA MAGISTERIAL
2.3. Consejo Técnico o equivalente. Es la instancia responsable del Programa en el centro de trabajo. Funciones. Llevar a cabo la evaluación de los factores de actividades cocurriculares y gestión escolar.2.3.2. Integrar el consejo técnico al inicio de cada ciclo escolar mediante el acta correspondiente debidamente requisitada. 2.3.2.4. Llevar a cabo el proceso de inscripción/reinscripción.2.3.2.11 Integrar el expediente de los participantes, el cual deberá contener los siguientes documentos: 11.1 Constancia oficial que indique los años en el servicio docente de educación básica pública. 11.2 Copia de los comprobantes de los estudios realizados. 11.3 Copia de las cédulas de inscripción o reinscripción. 11.4  Copia del PATCM del factor actividades cocurriculares y de los formatos correspondientes. 11.5  Copia de las cédulas de evaluación de: factor actividades cocurriculares, así como gestión educativa y apoyo educativo, según corresponda. 11.6 Copia de la constancia de acreditación de las opciones de formación continua correspondiente. 11.7 Copia del documento de comisión oficial, en su caso. 11.8. Copia del formato único de personal. 11.9. Copia del dictamen de incorporación y/o promoción, según sea el caso 11.10. Copia del talón de cheque.
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CIRCULAR 001 DEL 27 DE ABRIL DEL 2007 EMITIDA POR EL TITULAR DE LA  SECRETARÍA DE EDUCACIÓN JALISCO.
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE Jalisco
Artículo 61. Todo servidor público, para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que debe observar en el desempeño de su empleo, cargo o comisión, y sin perjuicio de sus derechos y obligaciones laborales, tendrá las siguientes obligaciones: Fracción l.-Cumplir con la máxima diligencia el servicio que le sea encomendado, y abstenerse de cualquier acto u omisión que cause la suspensión o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comisión; VIII.- Excusarse de intervenir de cualquier forma en la atención, tramitación o resolución de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos en los que pueda resultar algún beneficio para él, su cónyuge o parientes consanguíneos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor o las personas antes referidas formen o hayan formado parte; XV. Abstenerse de intervenir en el nombramiento, contratación, o promoción, por sí o por conducto de otro servidor público, a personas que tengan parentesco consanguíneo o por afinidad hasta el cuarto grado, para ocupar algún cargo público de los señalados en la Ley para los Servidores Públicos del Estado de Jalisco. Cuando al momento en que el servidor público asumió el cargo o comisión de que se trate ya se encontrare en ejercicio de una función o responsabilidad pública, el familiar comprendido dentro de esta restricción, no existirá responsabilidad; 
LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS
Artículo 25.‑ Para la imposición de la suspensión, cese o inhabilitación se deberá instaurar el procedimiento administrativo de responsabilidad laboral. La instauración de dicho procedimiento corresponde al órgano de control disciplinario establecido por las entidades públicas. Artículo 55.‑ Son obligaciones de los servidores públicos. Fracción XXI. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atención, tramitación o resolución de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios incluyendo aquellos de los que pueda resultar algún beneficio para él, su cónyuge o pariente consanguíneo hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor público o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN JALISCO Artículo 114.- Son atribuciones de la Dirección General de la Contraloría, las siguientes: Fracción. Vl-  Fungir, para efectos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Jalisco, como Órgano de Control Disciplinario de la Secretaría, desempeñando las funciones y ejerciendo las atribuciones que como tal le confiere dicha Ley. Fracción XII. Remitir a la Dirección General de Asuntos Jurídicos, mediante acuerdo, lo actuado en los procedimientos de investigación administrativa, cuando se determine dar vista al Secretario para el inicio del procedimiento sancionatorio. 
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MANUAL DE ORGANUZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA Punto 5. Asignar al personal a su cargo las comisiones específicas que sean necesarias para el buen funcionamiento del plantel, siempre y cuando no contravengan la normatividad vigente, ni los derechos laborales de los trabajadores. LÍMITES DE AUTORIDAD. Punto 4. Asignar al personal a su cargo las comisiones específicas necesarias para el buen funcionamiento de la escuela, siempre y cuando no contravengan lo establecido en las disposiciones vigentes ni violenten los derechos laborales.
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MANUAL DE ORGANUZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA DIRECTOR
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA Punto 2. Informar al personal del plantel las disposiciones y procedimientos vigentes que regulen sus actividades en materia administrativa y verificar su aplicación.

OBSERVACIÓN 14
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA.
Articulo 52. Las licencias con goce de sueldo se concederán en los siguientes casos.
a) Si el trabajador tiene por lo menos seis meses de servicios, hasta 15 días con sueldo íntegro; hasta 15 días más con medio sueldo y hasta un mes sin goce de sueldo.
b) A los que tengan de 1 a 5 años de servicios, hasta 30 días de goce de sueldo íntegro; hasta 30 días más con medio sueldo y hasta 60 más sin sueldo.
c) A los que tengan de 5 a 10 años servicios, hasta 45 días con sueldo íntegro, a 45 más con medio y a 90 más sin sueldo.
d) A los que tengan de 10 años de servicios en adelante, hasta 60 días con goce de sueldo íntegro, a otros 60 con medio y a 180 días más sin sueldo.
Concluidos los anteriores términos sin que el trabajador que se encuentre en el caso respectivo haya reanudado sus labores, la Secretaría queda en libertad de dejar sin efecto su nombramiento, sin responsabilidad para el Estado. Los cómputos de los anteriores términos se harán por servicios continuados o cuando, de existir una interrupción en la prestación de los servicios, ésta no sea mayor de seis meses.
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN PRIMARIA. DIRECTOR DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA
Punto 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.
LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
Art 44.‑ Los servidores públicos que sufran enfermedades no profesionales, previa comprobación médica de los servicios correspondientes proporcionados  o autorizados por la Entidad Pública, tendrán derecho a licencias, para dejar de concurrir a sus labores, en los siguientes términos: (Los términos son coincidentes con los asentados en el fundamento legal citado anteriormente)   
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA. 
Punto 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 SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA
Art. 52 Las licencias con goce de sueldo se concederán en los siguientes casos: Fracción.III.- Por cualquier otro motivo hasta por tres días en tres ocasiones distintas, separadas cuando menos por un mes, dentro de cada año. Estas licencias podrán ser concedidas por los jefes de las respectivas dependencias de la Secretaría bajo su responsabilidad, dando el aviso correspondiente al Departamento de Personal de la propia Secretaría. 
Circular Nº 19 del 24 de Abril de 2005 suscrita por el titular de la Coordinación de Administración que especifica: Con el propósito de llevar a cabo una adecuada autorización de las licencias con goce de sueldo por días económicos al personal a su cargo, es importante cuidar que sin dañar los derechos laborales no se afecte el servicio educativo y administrativo en las áreas a su cargo, autorizando las licencias económicas con toda responsabilidad.
En tal sentido mucho agradeceré que alternen las autorizaciones de este tipo de licencias y eviten que se ausente la mayoría del personal a su cargo, afectándose con ello las labores que tienen bajo su responsabilidad.
CIRCULAR 020 del 21 de abril de 2005, emitida por el titular de la Coordinación de Administración ,que establece: Los Centros de Trabajo escolares y las áreas administrativas sin excepción, notifiquen oportunamente y sin retroactividad las incidencias o movimientos de altas, bajas y promociones, así como los cambios de adscripción del personal, a las Delegaciones Regionales y a las Subdelegaciones Regionales tratándose de los trabajadores del Subsistema Federalizado y a la Subdirección de Recursos Humanos del Subsistema Estatal en el caso de los trabajadores Estatales.

OBSERVACIÓN 16  	
ACUERDO NÚM. 98:   ESCUELAS SECUNDARIAS.
Art. 19.- Corresponde al Director de la escuela:
Art. 14.- El Director del plantel es aquella persona designada o autorizada, en su caso, por la Secretaría de Educación Pública, como la primera autoridad responsable del correcto funcionamiento, organización, operación y administración de la escuela y sus anexos. 
Fracción XVI. Autorizar la documentación oficial que expida el plantel, así como vigilar la seguridad y conservación de la misma. 
Art. 68.- la escuela deberá clasificar, conservar, mantener actualizada y resguardar debidamente la documentación que constituye el archivo del plantel.
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ACUERDO número 535 por el que se emiten los Lineamientos generales para la operación de los Consejos Escolares de Participación Social.  
El Consejo Escolar deberá estar constituido en la última semana del mes de septiembre del ciclo escolar de que se trate… Los miembros del Consejo Escolar durarán en su encargo un periodo de dos años, con la posibilidad de reelegirse por un periodo adicional.
Artículo 4. Los miembros del Consejo Escolar durarán en su encargo un periodo de dos años, con la posibilidad de reelegirse por un periodo adicional. En caso de que algún miembro se separe del Consejo Escolar, éste determinará los mecanismos para sustituirlo. Los cargos que desempeñen los consejeros serán honoríficos.
Artículo 6o. Durante la primera semana del mes de octubre de cada ciclo escolar, se celebrará una sesión del Consejo Escolar integrado en los términos del artículo 69 de la Ley General de Educación, y tendrá por objeto conocer las gestiones que haya realizado la escuela para su incorporación a los programas federales, estatales o locales, y solicitará al personal directivo, docente y de apoyo que expongan los trabajos específicos que se requieren para el mejoramiento de las instalaciones escolares. Adicionalmente, se promoverá que en esa sesión se conozca el monto de los recursos provenientes de cualquier fuente distinta a la mencionada anteriormente y sean recabados por el Consejo Escolar.
Artículo 7o. En la segunda semana del mes de noviembre de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar invitará a los directivos de la escuela, a los maestros y al personal de apoyo, y sesionará para tomar nota de los resultados de las evaluaciones que realicen las autoridades educativas; adicionalmente el Consejo Escolar exhortará 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 evaluación del ciclo escolar en curso. 
En la cuarta semana de ese mismo mes, el Consejo Escolar convocará a una Asamblea de la comunidad educativa, para comunicar lo señalada en el artículo 6 y en el primer párrafo de este articulo.  En dicha sesión de la Asamblea el Consejo Escolar y sus comités presentarán a la comunidad educativa sus respectivos proyectos anuales de trabajo.    
Artículo 8o.  Durante la tercera semana de febrero de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar sesionará para conocer el monto y destino de los recursos que, en su caso, se asignarán a la escuela a través de los programas federales, estatales o locales. Asimismo, sesionará para acordar la realización de eventos deportivos, recreativos, artísticos y culturales que promuevan la convivencia con las madres y padres de familia o tutores, con los alumnos del plantel educativo, así como de estos últimos con alumnos de otras escuelas en la zona escolar o en el municipio que corresponda.
Artículo 9o. En la primera semana del mes de junio, el Consejo Escolar sesionará para conocer el uso que se dio a los recursos recabados durante su gestión, así 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 elaborará un breve Informe de Transparencia. 
Por otra parte, el Consejo Escolar elaborará un informe de los resultados de las acciones desarrolladas durante el ciclo escolar, al igual que los comités a que se refiere el artículo 6o. de los presentes Lineamientos. 
En la tercera semana del mes de junio de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar convocará a una Asamblea de la comunidad educativa, para explicar y entregar los informes señalados en los dos párrafos anteriores. Los informes serán públicos en la escuela y se pondrán a disposición del municipio, de la autoridad educativa estatal y, en la medida de lo posible, se inscribirán en el Registro Público de los Consejos Escolares de Participación Social en la Educación.
Artículo 11o. La Secretaría de Educación Pública, con el apoyo de las autoridades educativas de las entidades federativas, promoverá y brindará una plataforma tecnológica que permita inscribir toda la información relacionada con el Consejo Escolar de Participación Social así como el Informe de Transparencia en aquellos casos donde sea posible, en el Registro Público de los Consejos Escolares de Participación Social en la Educación. 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 
SUPERVISOR DE ZONA FUNCIONES 
DIMENSIÓN ORGANIZACIONAL  Punto. 6. Promover entre los directores adscritos a la zona escolar a su cargo, la integración adecuada y oportuna de los Organismos Colegiados Escolares, proporcionándoles la asesoría y orientación necesarias para su funcionamiento.
DIRECTOR. DIMENSIÓN ORGANIZACIONAL.
Punto 7. Promover en la comunidad escolar del plantel a su cargo, la integración oportuna de los organismos colegiados escolares; proporcionándole la asesoría y orientación necesarias para su funcionamiento.
REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS DE EDUCACIÓN BÁSICA DEL ESTADO DE Jalisco Artículo 4. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento por parte de las escuelas de Educación Básica dependientes de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco, será sancionado de conformidad a lo establecido en los ordenamientos legales aplicables. 
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REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS DE EDUCACIÓN BÁSICA DEL ESTADO DE JALISCO Artículo 4. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Reglamento por parte de las escuelas de Educación Básica dependientes de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco, será sancionado de conformidad a lo establecido en los ordenamientos legales aplicables. Artículo 16. Los organismos colegiados corresponsables del gobierno de la escuela serán: El Consejo Escolar de Participación Social y El Consejo Técnico Escolar;
Artículo 27. La Autoridad Educativa Estatal establecerá anualmente la periodicidad de las reuniones del Consejo Técnico Escolar en función del contexto de cada nivel y modalidad.
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 
SUPERVISOR DE ZONA FUNCIONES 
DIMENSIÓN ORGANIZACIONAL  
6. Promover entre los directores adscritos a la zona escolar a su cargo, la integración adecuada y oportuna de los Organismos Colegiados Escolares, proporcionándoles la asesoría y orientación necesarias para su funcionamiento.
DIRECTOR DE LA ESCUELA. FUNCIONES
Dimensión pedagógica curricular 2. Llevar a cabo reuniones con el Consejo Técnico Escolar para realizar las acciones de evaluación y seguimiento a los propósitos y contenidos del Programa Anual de Trabajo de la escuela a su cargo correspondiente al ciclo escolar en curso. 11. Establecer de acuerdo con la norma correspondiente, la organización y funcionamiento del Consejo Técnico Escolar en el plantel, mediante el trabajo colegiado para la Planeación de la Enseñanza.
Circular SEJ/0984/12 expedida por el titular de la Secretaría con fecha 20 de Septiembre de 2012, las reuniones de consejo deberán realizarse al concluir cada uno de los bloques establecidos en planes y programas de estudio.
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REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS DE EDUCACIÓN BÁSICA DEL ESTADO DE JALISCO
Artículo 77. Con la conducción y coordinación del Director o el equipo  directivo, la comunidad escolar, integrada por alumnos, personal escolar y padres de familia o tutores, definirá sus principios y reglas de convivencia a través de la elaboración de un Reglamento Escolar Interno.
Artículo 117. A fin de impulsar la cultura de la planeación y la evaluación, se definen cuatro instrumentos básicos en los cuales se plasmará la política de la escuela:
IV El Reglamento Escolar Interno, documento en el cual, de acuerdo con sus características específicas y las de su entorno y contexto, cada escuela definirá sus normas de convivencia y trabajo en consonancia con éstos.
Artículo 128. El Reglamento Escolar Interno de la escuela es el documento que especificará las reglas y pautas internas de convivencia, así como los compromisos y responsabilidades de cada uno de los miembros de la comunidad escolar. Dicho reglamento deberá ser congruente con los propósitos de la educación básica y con los principios de ésta, y no deberá contravenir a la normatividad vigente en la materia. 
Artículo 130. Cada nivel educativo, modalidad o servicio, conocerá, revisará y autorizará el Reglamento Escolar Interno de cada establecimiento.
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN SECUNDARIA 
SUPERVISOR DE ZONA
DIMENSIÓN ORGANIZACIONAL   
8. Promover entre los directores de las escuelas de la zona escolar a su cargo, la elaboración y cumplimiento del Reglamento Escolar Interno de cada plantel educativo, de acuerdo a los lineamientos que para tal efecto expida la autoridad educativa.
DIRECTOR DE SECUNDARIA FUNCIONES
DIMENSIÓN ORGANIZACIONAL
 4. Difundir y aplicar el Reglamento para el Gobierno y Funcionamiento de las Escuelas de Educación Básica del Estado de Jalisco entre la comunidad educativa de la escuela a su cargo.
REGLAS DE CONDUCTA PARA LAS ESCUELAS DE EDUCACIÓN BÁSICA DEL ESTADO DE JALISCO
Art. 2.- Estas reglas de conducta se constituirán en la base para la emisión de los reglamentos escolares internos de acuerdo con lo previsto en el titulo noveno de la ley de Educación del Estado de Jalisco, así como en el Reglamento de Gobierno y Funcionamiento de las Escuelas de Educación Básica y que cada escuela habrán de elaborar.Art. 19.- El Consejo Escolar de Participación Social constituirá en cada escuela y por cada turno un Comité de Convivencia y Disciplina Escolar que se instalará durante los primeros 30 días del ciclo escolar…Art. 20.- El Comité de Convivencia y Disciplina Escolar estará integrado por los representantes que señalan las fracciones I, II y IV.
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REGLAMENTO DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA
ARTÍCULO 8°. Las asociaciones que anteceden elaborarán y aprobarán sus estatutos, los que observarán estrictamente las disposiciones de este Reglamento por cuanto a su organización y funcionamiento y en todo lo concerniente a su relación con las autoridades educativas. ARTÍCULO 9°. En cada establecimiento de educación preescolar, primaria y secundaria, dependiente de la Secretaría de Educación Pública y en los de estos tipos que la propia Secretaría autorice, reconozca o registre, conforme a la ley, habrá una asociación integrada por los padres de familia, tutores o quienes ejerzan la patria potestad. Las asambleas que se celebren para elegir a las mesas directivas, designarán una mesa de debates provisional integrada por un presidente, un secretario y tres escrutadores. Se declararán electos quienes obtengan la mayoría de votos. Artículo 11.- Los directores de las escuelas de educación preescolar, primaria y secundaria convocarán a las personas a que se refiere el artículo 9o. de este reglamento, dentro de los 15 primeros días siguientes a la iniciación de cada ciclo escolar, para que, reunidas en asamblea, constituyan la asociación de padres de familia de las escuelas y elijan a su mesa directiva en los términos que más adelante se establecen, levantándose las actas correspondientes, conformidad que señala el artículo 49. ARTÍCULO 24. Las asambleas de las asociaciones de padres de familia de las escuelas, así como los consejos de las asociaciones estatales y el del Distrito Federal a que se refiere este ordenamiento, se reunirán para conocer los siguientes asuntos: I. Elegir a los integrantes de las mesas directivas que los representen, en la forma que prescribe este capítulo; ARTÍCULO 30. Las mesas directivas que anteceden se elegirán por dos años y se renovarán anualmente la mitad de sus miembros, con excepción de las mesas directivas de las escuelas de educación preescolar que durarán en su encargo un año. No serán admisibles las candidaturas de las personas que ocupen puestos en las mesas directivas de las asociaciones a que se refiere el artículo 5° del presente reglamento, para un nuevo periodo, con igual representación. Artículo 37.- Los directores de los planteles, por sí mismos o por medio de sus representantes, podrán participar en calidad de asesores, en las asambleas de padres de familia. Artículo 49.- Para que la Secretaría de Educación Pública efectúe las inscripciones a que se refieren las fracciones I y III del artículo 45, de este reglamento, será necesario que las actas y documentos que deban presentarse para registro cuenten con la constancia que expidan los representantes de la Secretaría de Educación Pública, acreditados al efecto. económicas;
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LINEAMIENTOS PARA REGULAR LAS ACTIVIDADES DE PRODUCCIÓN Y/O CONSUMO DE LOS PLANTELES ESCOLARES PÚBLICOS EN EL ESTADO DE JALISCO. 
Artículo 9.- Serán motivos para que se le rescinda el contrato al Prestador de Servicios, sin necesidad de declaración judicial previa, los siguientes: II. Contravenir alguna de las obligaciones señaladas en el Acuerdo, en el contrato correspondiente, Artículo 13.-  Incisos: c) Cumplir con la siguiente documentación en sobre cerrado: I) 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; III) Lista de productos y servicios que se van a ofertar, así como los precios en que se ofertarían; IV) Monto Ofrecido por la actividad de Producción y/o Consumo que pretenda prestar, cuantificándose, para el caso de venta de alimentos, por día; V) Comprobante de domicilio, y VI) Copia de una identificación oficial. d) En el caso de vender alimentos; comprobar, mediante documento expedido por la Unidad Regional de salud correspondiente, el haber asistido a la capacitación que para tal efecto brinde la Secretaría de Salud en el Estado, Artículo 14.- Son obligaciones del Prestador de Servicios: Fracción V. Cubrir, en tiempo y forma, la cuota establecida en el contrato, así como otorgar garantía suficiente para el caso de incumplimiento, Artículo 15.- La Secretaría, a través de la Dirección, llevará y mantendrá actualizado el registro de los CAS, en el que se identifiquen a los Prestadores de Servicios que atiendan el mismo Artículo 16.- Para efectos de lo señalado en el artículo anterior, los Directores de los Planteles en las que operen CAS, deberán presentar ante la Dirección o en las Delegaciones Regionales de la Secretaría de Educación, la documentación que a continuación se detalla: I. El expediente que contenga toda la documentación presentada por el Prestador de Servicios en términos de la convocatoria respectiva; II. Copia del contrato o contratos de prestación de servicios, acompañado de copias simples de las identificaciones oficiales de los Prestadores de Servicios. III. El acta de integración de la Comisión. IV. El Programa de prioridades del Plantel; V. Una Copia del contrato de depósito bancario en caso de existir, o en su defecto, el oficio de autorización para el manejo de fondos en efectivo y VII. Todos aquellos documentos que solicite la Dirección, que sean susceptibles de su registro. La Dirección entregará constancia del registro a quienes cumplan con la entrega de la documentación antes señalada. Artículo 17.- La Comisión es el órgano colegiado dependiente del Consejo Escolar de Participación Social, encargado del cumplimiento y observancia del presente Acuerdo  Artículo 19.- Los Directores de los Planteles, al inicio de cada ciclo escolar, deberán integrar la Comisión, dentro de los 05 días siguientes a la integración del Consejo Escolar. Artículo 20.- Las Comisiones de los CAS deberán ser integradas de la siguiente manera: II. Para las escuelas de educación secundarias, en todas sus modalidades, la Comisión será integrada por: a) Un representante de la Asociación de Padres de Familia, designado por su mesa directiva; b) Dos padres de familia designados por el Consejo Escolar; c) El contralor del Plantel con nombramiento oficial, mismo que podrá desempeñar la función de Tesorero, para el caso de que la escuela no cuente con contralor, un representante del personal que labore en el Plantel, designado por la mayoría del personal adscrito al mismo. Artículo 24- El Presidente de la Comisión, tendrá las siguientes atribuciones: VIII. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en cuanto al manejo y buen funcionamiento del CAS, así como la aplicación de los recursos provenientes del mismo. XIII. Entregar, dentro de los diez días hábiles siguientes a la constitución o renovación de la Comisión, toda la documentación a que se hace mención en el artículo 16. Artículo 25.- El Tesorero de la Comisión, tendrá las siguientes atribuciones: I. Llevar el control de los libros de ingresos y egresos, bienes, fondos y valores del CAS… II. Organizar y llevar al corriente la documentación contable comprobatoria de los ingresos y egresos por los recursos provenientes del CAS  así como el registro y control de las operaciones financieras. III. Custodiar los informes contables, libros y recursos económicos de la Comisión. Artículo 38.- Los rendimientos económicos provenientes del CAS... se aplicarán totalmente en las prioridades que para mejorar las instalaciones del Plantel sean necesarias… Adicionalmente y una vez cubiertas las necesidades anteriormente señaladas se podrán destinar recursos para apoyar actividades de la Supervisión Escolar. Artículo 39.- Para el cumplimiento del objeto establecido en el presente ordenamiento, serán autorizados los gastos que a continuación se detallan…apoyo a gastos administrativos de supervisión (no mayor al 3% de los rendimientos económicos reportados por el CAS Las erogaciones que se hagan con cargo a los rendimientos económicos provenientes del CAS  se deberán justificar con la documentación fiscal correspondiente, y en casos especiales, mediante recibo e identificación de quien recibe, según el formato que para el efecto elabore la Dirección. Artículo 41.- Los comprobantes fiscales en los que se justifiquen las erogaciones de los rendimientos económicos provenientes del CAS , …deberán ser solicitados a nombre de la Secretaría de Finanzas del Estado de Jalisco, con el R.F.C. SFI-890301-DU0, con Domicilio en la calle Pedro Moreno No. 281, Colonia Centro, Guadalajara Jalisco, Código Postal No. 44100. La Comisión conservará los comprobantes fiscales originales de los activos fijos y remitirá las copias a la Dirección General de Recursos Materiales de la Secretaría para su registro y control. Artículo 43.- El Presidente y Tesorero de la Comisión deberán entregar semestralmente a la Dirección, toda la documentación que respalde las acciones, tanto de la Comisión, como del CAS del Plantel; además, publicarán el informe financiero correspondiente en el periódico mural del Plantel, para conocimiento de la comunidad educativa.  Artículo 45.- La Dirección tendrá a su cargo la asesoría, orientación, revisión y vigilancia del funcionamiento de los CAS y Comisiones respectivas. Para efecto de lo anterior, la Dirección podrá auxiliarse de las Delegaciones Regionales de la Secretaría. Artículo 46.- Para el cumplimiento del artículo anterior, la Dirección y las Delegaciones Regionales tendrán la facultad de visitar los Planteles a efecto de constatar el cumplimiento del presente Acuerdo y demás normativa aplicable en la operación del CAS y la Comisión. 
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Manual de procedimientos para administrar los ingresos propios que obtengan los planteles educativos desconcentrados fuera del distrito federal.
Políticas Generales: Numeral 7.- Los planteles deberán presentar la documentación comprobatoria que acredite el ejercicio de sus ingresos propios, anexa a las pólizas de egresos y al informe real de egresos respectivos, dentro de los diez días siguientes al período que se informe, para su revisión y validación
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MANUAL PARA EL LEVANTAMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
6.- Procedimiento para la Actualización del Inventario de Bienes Muebles.
6.3 Actualización del resguardo personal.
El resguardo personal, invariablemente deberá de actualizarse en el momento en que se realice un movimiento, ya sea de personal o de activos fijos.
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.-
Artículo 121.  Fracción II.-  Los Bienes Muebles e Inmuebles se regirán por la Ley del lugar de su ubicación; (Modificado por la reimpresión de la constitución, publicada en el diario oficial de la federación del 6 de octubre de 1986.)
Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado.-
Artículo 22.- Son atribuciones específicas del poder ejecutivo, las siguientes.
Fracción XVII.- La Administración de los Recursos Humanos y Materiales del Gobierno del Estado.
Artículo 38.- La Secretaría de Administración es la dependencia responsable del manejo de los recursos materiales, de la prestación de servicios generales a la Administración pública y de la ejecución de una adecuada política de Administración y desarrollo de los recursos humanos. Corresponden a esta Secretaría las siguientes atribuciones:
Fracción XIV.- Elaborar y mantener actualizado el Inventario de Bienes Muebles al servicio de las dependencias y organismos del ejecutivo.
El Ejecutivo Estatal, a través de la Secretaría de Administración en coordinación con la Dirección General de Control Patrimonial, estableció la metodología a seguir para llevar a cabo el levantamiento y actualización del Inventario. En la Secretaría de Educación Jalisco, La Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales a través del Departamento de Activos Fijos tiene la responsabilidad de elaborar el control a Inventariar, el levantamiento de información y la actualización del inventario general, patrimonio de la Secretaría de Educación. Es responsabilidad de la Dirección de cada Centro de Trabajo el levantamiento y Control de su propio Inventario, ya que para el desempeño de sus funciones requiere utilizar los bienes muebles necesarios y adecuados.  Por ello, cada Centro de Trabajo tiene la obligación Jurídica y Administrativa de llevar un Control de sus bienes muebles a través de un Inventario.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS 2012
ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS
6.53. Cada dependencia debe contar con el equipo necesario para toma de inventario de bienes muebles y mantenerlo debidamente actualizado en el sistema electrónico correspondiente, cumpliendo con el manual que se establece para la aplicación del mismo.
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