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OBSERVACION 1

1.RECURSOS HUMANOS
PERSONAL COMISIONADO
De cotejo realizado entre la nédmina, plantilla y listas de asistencia, se determind que el plantel cuenta con
personal comisionado,

e El profesor de Educacion Fisica Luis Humberto Romero Corona, quien tiene su techo financiero en la
Direccién de Educacion Fisica y Deporte y fue asignado a este plantel escolar. Situacion laboral
debidamente acredita.

e La Profra. Irma Yolanda Olvera Ortega con adscripcion en este plantel y comisionada al SNTE
Seccién 16. Se acredita con copia de oficios Nos. 119/12 y 1498/13 de fechas 07 de enero y 10 de
abril de 2013, emitidos por el Secretario General de la Seccién 16 Mtro. Flavio Humberto Bernal
Quezada y firmado “Por Poder” (P.P.) por otra persona.

EFECTO: Falta de acreditacion de situacion laboral de la docente comisionada al SNTE.
PREVENTIVA.- El director del plantel deber& continuar solicitando la constancia quincenal de labores que emite
la Seccién 16 del SNTE a efecto de justificar el pago salarial respectivo, y, recabar copia del oficio de comisién
oficial cuando lo emita la Coordinacion de Administracion autorizando la comision sefialada.

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

Profesor. José Jaime Saldate Mercado.-Director de la Escuela Urbana Constitucion.

COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE PARA SOLVENTAR
OBSERVACION SOLVENTADA:
Mediante documentos presentados por el Profesor José Jaime Séaldate Mercado, Director del Plantel, para
efectos de solventar esta observacion, los cuales se describen a continuacion:

e Presenta copias de los oficios del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién Seccion 16
Jalisco, emitidos por el Secretario General de la Seccién 16 Mtro. Flavio Humberto Bernal
Quezada vy firmados “Por Poder” (P.P.) por otra persona, correspondientes a la Profesora Irma
Yolanda Olvera Ortega de fecha de la primer quincena de Noviembre del 2012 a la segunda
guincena de Mayo de 2013, quien reanuda labores escolares en la Escuela Constitucién de su
adscripcion, turno matutino, al término de su comisioén sindical, a partir del 03 de junio de 2013.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria
a los documentos presentados, la observacién por este rubro queda solventada.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza
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OBSERVACION 2

1.RECURSOS HUMANOS
REGISTRO DE ASISTENCIA
El registro de asistencia implementado en el plantel es a través de listas de asistencia. De la revision
realizada a las listas por los meses de noviembre y de diciembre de 2012, se observa que en algunos casos
no se cuenta con la firma del maestro de guardia, de igual forma se carece de anotaciones en la columna de
observaciones de casos de incidencias ocasionadas por eventos como licencias econémicas.
Se observa también que el Director no firma asistencia y en aproximadamente el 80% de las listas revisadas
tampoco firma de visto bueno en sefial de que supervisé el proceso de asistencia del personal y del
cumplimiento de su obligacién de registrar dicha asistencia.

EFECTO
No se lleva un adecuado control y supervision sobre los registros de asistencias restandole confiabilidad.

RECOMENDACION O PETICION

PREVENTIVA
En lo sucesivo, el Director del plantel deberd mejorar el control de los registros de asistencia,
supervisandolos al final de la jornada y firmando su propia asistencia asi como de visto bueno de la
supervision del proceso de asistencia y del registro correspondiente.
CORRECTIVA
El Director del plantel, debera girar al personal que realiza guardias, mediante oficio, las recomendaciones
relativas a los puntos de control antes sefialados, recabando firma de recibido y remitiendo a esta Direccion
General de Contraloria copia de dicho oficio. De igual forma debera firmar su asistencia y supervisar
diariamente el registro a efecto de que conozca el cumplimiento laboral del personal. También debera remitir
a esta Direccion copia de los registros de asistencia de las dos semanas previas a la presentacion de la
solventacion efecto de verificar que se hayan atendido las recomendaciones dictadas.
FECHA COMPROMISO DE IMPLANTACION, NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE
COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE PARA SOLVENTAR
OBSERVACION SOLVENTADA:
Mediante documentos presentados por el Profesor. José Jaime Saldate Mercado, Director del Plantel, para
efectos de solventar esta observacion; los cuales se describen a continuacion:

e Presenta copia del Oficio sin nimero, de fecha 28 de junio de 2013, donde instruye la Recomendaciones
al personal que labora en el Plantel, que a partir de esa fecha y en lo sucesivo en el registro de asistencia
deberan registrar y firmar su asistencia y permanencia asi como de visto bueno del profesor(a) de
guardia.

e Se presentaron copias de las listas de asistencia de fechas del 17 al 28 de junio de 2013, donde se
consta la firma del maestro de guardia, de igual forma constan anotaciones en la columna de
observaciones de casos de incidencias ocasionadas por eventos como licencias econémicas. También,
el Director firma asistencia asi como firma de visto bueno en sefial de que supervisé el proceso de
asistencia del personal y del cumplimiento de su obligacién de registrar dicha asistencia.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria
a los documentos presentados, la observacién por este rubro queda solventada.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza
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OBSERVACION 3

1.RECURSOS HUMANOS
REPORTES DE INCIDENCIAS
Se verificd que no se elaboran reportes de incidencias derivadas de inasistencias injustificadas, no obstante
gue en la revision a los registros de asistencias de los meses de noviembre y diciembre de 2012, se
detectaron 3 inasistencias, sin que nos presentaran los documentos de justificacion respectivos. A
continuacion se detallan:

Ignacio Castro Huerta 6° B Inasistencia el dia 30 de noviembre de 2012
Alfredo Salas Encarnacion 3° B Inasistencia el dia 23 de noviembre de 2012
Alma Lorena Vazquez Haro 2°B Inasistencia el dia 23 de noviembre de 2012

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

. RECOMENDACIONOPETICION

PREVENTIVA

El Director, para no incurrir en responsabilidad administrativa por omisiéon de sus funciones, debera vigilar
permanentemente que la totalidad de las faltas no justificadas del personal sean reportadas en tiempo y
forma a la autoridad educativa que corresponda para efecto de los descuentos salariales procedentes.
CORRECTIVA

El director deberéa presentar ante esta Direccién General de la Contraloria la justificacion de las inasistencias
sefialadas mediante el documento que asi lo acredite legalmente o en su defecto deberd presentar a la
D.R.S.E correspondiente el reporte de incidencias para su respectivo descuento, entregando a esta Direccién
General de la Contraloria copia del acuse de recibido.

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

Profesor. José Jaime Saldate Mercado.-Director de la Escuela Urbana Constitucion.

COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE PARA SOLVENTAR
OBSERVACION SOLVENTADA:
Mediante documentos presentados por el Profesor. José Jaime Saldate Mercado, Director del Plantel, para
efectos de solventar esta observacion; los cuales se describen a continuacion:

e Presenta copia del “REPORTE DE INASISTENCIAS FEDERAL” de fecha 28 de junio de 2013, donde
manda a descuento los dias sefialados de los profesores Ignacio Castro Huerta, Alfredo Salas
Encarnacién y Alma Lorena Vazquez Haro, con sello de recibido 04 de Julio de 2013 por la D.R.S.E
Centro 3.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria
a los documentos presentados, la observacién por este rubro queda solventada.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza
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OBSERVACION 4

1.RECURSOS HUMANOS
CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACION SOCIAL:
En la revisién correspondiente al Consejo Escolar de Participacion Social, por el periodo 2012/2013, no
fueron presentados documentos que avalen su constitucion.
EFECTO
No se tiene un érgano rector para gestionar recursos en beneficio del plantel, no hay una articulacion entre
APF, CAS y Autoridades educativas y terceros.

RECOMENDACION O PETICION

PREVENTIVA
El supervisor de la zona escolar, mediante oficio, debera de indicar al Director del Centro de Trabajo que
promueva la integracion del Consejo Escolar de Participacion Social, a efecto de dar cumplimiento a las
obligaciones que establece el reglamento del organismo referido. Debiendo enviar a esta Direccién General
de la Contraloria copia del oficio emitido, conteniendo el acuse respectivo.
CORRECTIVA
Por lo que se refiere a las actividades que por los meses de Octubre y Noviembre de 2012 debi6 realizar el
organismo colegiado en menciéon y siendo causal de sancién administrativa el incumplimiento de las
disposiciones contenidas en el Reglamento respectivo, el Supervisor de Zona indicara, mediante oficio a el
director, proceda a dar cumplimiento a la integracién y a las actividades que los articulos 6°, 7° y 8° del
Acuerdo 535 debi6 realizar. Del oficio de referencia una vez recabado el acuse de recibo correspondiente
remitira copia a esta Direccion General de la Contraloria. Asimismo el director debe remitir a este Organo de
Control, copia de los documentos generados que acrediten que se ha dado cumplimiento a las actividades
normadas por los articulos 6°, 7°y 8° del Acuerdo 535.

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

Profesor. José Jaime Saldate Mercado.-Director de la Escuela Urbana Constitucion.

COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE PARA SOLVENTAR
OBSERVACION SOLVENTADA:
Mediante documentos presentados por el Profesor. José Jaime Saldate Mercado, Director del Plantel, para
efectos de solventar esta observacion; los cuales se describen a continuacion:

e Aun cuando el Director no presenta copia de los documentos que avalen las actividades previstas en los
articulos 6, 7 y 8 del Acuerdo 535, la presente observacién se determina como solventada, en virtud de
gue la situacién del Comité Escolar de Participacion Social se encuentra regularizada mediante el Acta
Constitutiva de fecha del 03 de septiembre de 2012, de la cual remite copia con sello de recibido por la
Unidad de Atencion a las Asociaciones de Padres de Familia de la D.R.S.E. Centro 3 Tlaquepaque, con
fecha del 04 de julio de 2013.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza
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OBSERVACION 5

2.RECURSOS FINANCIEROS
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
Al revisar este rubro por el ciclo escolar 2012-2013 se encontraron los siguientes documentos: convocatoria,
acta de constituciéon de fecha, registro de mesa directivas, listas de asistencia, resumen de programas de
trabajo, traspaso econémico y libro de actas, de la revision a dichos documentos se determind que cuentan
con sello de recibido por la supervisora de la Zona Escolar y se encuentran pendientes de entrega a la DRSE
por programacién de fecha. Sin embargo se observa lo siguiente:

¢ De la revision realizada al libro contable e informe final 2011-2012 al mes de agosto 2012 se tiene un
importe final de $ 111,276.77 (Ciento once mil doscientos setenta y seis pesos 77/100 MN), contra el
saldo inicial que reporta la mesa directiva del ciclo escolar 2012-2013 de $ 84,313.57 (Ochenta y
cuatro mil trescientos trece pesos 57/100 MN) para ejercer durante ese ciclo escolar, se observa una
diferencia de $ 26,963.20 (Veintiséis mil novecientos sesenta y tres pesos 20/100 MN).

e No fue posible revisar el cuaderno de facturas y notas ni los comprobantes financieros de
aportaciones recibidas.

EFECTO: Falta de apego a la normativa vigente.

. RECOMENDACIONOPETICION

PREVENTIVA: En lo sucesivo, el Director en su caracter de asesor de la Asociacion de Padres de Familia,
debe vigilar que se cumpla con el procedimiento que sefala el reglamento de la asociacién de padres de
familia relativo al registro de las mesas directivas ante la DRSE.

CORRECTIVA: El Director debera promover ante la Asociaciéon de Padres de Familia su regularizacion. Al
efecto, es necesario que presente ante esta Direccidbn General de la Contraloria copie del registro de la
A.P.F. por el ciclo escolar 2012-2013 ante la DRSE correspondiente, y los documentos que permitan aclarar
la diferencia detectada.

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

Profesor. José Jaime Saldate Mercado.-Director de la Escuela Urbana Constitucion.

COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE PARA SOLVENTAR
OBSERVACION SOLVENTADA:
Mediante documentos presentados por el Profesor. José Jaime Saldate Mercado, Director del Plantel, para
efectos de solventar esta observacion; los cuales se describen a continuacion:

e Presenta copia de la Integracién de Asociacion de Padres de Familia por el ciclo escolar 2012-2013, con
fecha del 03 de septiembre de 2013 y sellada por la D.R.S.E Centro 3 Tlaguepaque, Unidad de Atencion
a las Asociaciones de Padres de Familia con fecha del 04 de julio de 2013.

¢ De la diferencia detectada entregaron copia del informe financiero final, con un saldo inicial para el ciclo
escolar 2012-2013 de $111,276.77 sellado de recibido por la D.R.S.E Centro 3 con fecha de 16 de abril
de 2013, mismo que esta registrado en el libro contable con fecha de 29 de Agosto del 2012, sellado por
la Subdireccion de Atencion a las Asociaciones de Padres de Familia de fecha 30 de octubre de 2012.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria
a los documentos presentados, la observacion por este rubro queda solventada.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza
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OBSERVACION 6

2.RECURSOS FINANCIEROS
CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS
De la revisién normativa y documental a este rubro se verificé que la documentacién correspondiente al ciclo
escolar 2012-2013 fue entregada al area de Centros de Atencién y Servicios de la DRSE Region Centro 3
con fecha 22 de enero del 2013. La documentacion entregada consta de: convocatoria, registro de
integracion, listado de programa de prioridades, contrato con la particular Teresa Preciado Hernandez y el
oficio de manejo de fondos.
Sin embargo se observa lo siguiente:

e Dentro de los gastos realizados se realizaron algunos por concepto de servicios profesionales para
cubrir licencias econdémicas de docentes por los meses de septiembre, octubre y noviembre de 2012.
Las ausencias fueron cubiertas por la C. Ana Maria Serrano Gémez y por el C. Jorge Daniel Guzman
Rodriguez, quienes cubrieron varios grupos, sin que fuera posible verificar su perfil académico.

e Durante el proceso de la auditoria se dictaron algunas recomendaciones de forma verbal que se
reiteran por esta via: mantener la documentacion bajo custodia de la Direccion del plantel, mantener
actualizados los registros contables asi como mantener el orden los documentos que originan dichos
registros, tanto ingresos como egresos.

EFECTO: Falta de apego a lo dispuesto por la normatividad vigente en la materia.

RECOMENDACION O PETICION

PREVENTIVA: EIl Director en lo subsecuente debera vigilar que el funcionamiento del C.A.S. sea en estricto
apego a la normatividad vigente a efecto de evitar incurrir en posible responsabilidad.

CORRECTIVA:

e EIl Director debera remitir a la Direccion General de la Contraloria una copia del informe financiero
correspondiente al primer semestre conteniendo sello de revisado por la DRSE correspondiente.

e El Director debera proporcionar una copia del libro contable para verificar que los registros de ingresos y
egresos se encuentran actualizados.

e Copia de los documentos de preparacidbn académica que acrediten el perfil de las personas que
cubrieron licencias econdmicas de los docentes en el periodo sefialado.

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

Profesor. José Jaime Saldate Mercado.-Director de la Escuela Urbana Constitucion.

COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE PARA SOLVENTAR
OBSERVACION SOLVENTADA:
Mediante documentos presentados por el Profesor. José Jaime Saldate Mercado, Director del Plantel, para
efectos de solventar esta observacion; los cuales se describen a continuacion:

e Presenta copia del informe semestral de Centro de Atencién y Servicios del ciclo escolar 2012-2013, con
sello de recibido por la Direccién de Centros de Atencidn y Servicios CAS con fecha de 14 de febrero de
2013.

e Anexa copia del libro contable actualizado a la fecha de junio a noviembre del 2012, con sello de recibido
por la Direccién de Centros de Atencién y Servicios CAS con fecha de 14 de febrero de 2013.

e Entrega copia de la cédula profesional de la Profra. Ana Maria Serrano Gémez como Profesora de
Educacion Primaria y respecto del C. Jorge Daniel Guzman Rodriguez, segun comentarios del Director se
encuentra fuera de la ciudad a la fecha de la solventacion.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria
a los documentos presentados, la observacién por este rubro queda solventada.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza
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OBSERVACION 7

3.RECURSOS MATERIALES
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Se observo que el centro escolar auditado no cuenta con un inventario oficial de Mobiliario y Equipo emitido
por la Direccién de Recursos Materiales. Solo presentaron una relacion simple del mobiliario elaborado por el
Director.

EFECTO: Falta de control sobre los bienes del plantel que en caso de siniestro no sera cubierta por la péliza
del seguro contratado por la SEJ, ya que no se han registrado ante la Direccion de Recursos Materiales.

. RECOMENDACIONOPETICION

PREVENTIVA: Una vez que se cuente con el respectivo inventario del mobiliario y equipo, en lo sucesivo
informar con oportunidad al area de Recursos Materiales todos los movimientos de alta o baja a efecto de
mantener actualizado dicho inventario.

CORRECTIVA: El Director del plantel, debera solicitar mediante oficio al departamento de Activos Fijos de la
DRSE, o ante la Direccién de Recursos Materiales de la SEJ, la actualizacién del inventario y resguardo del
Mobiliario y Equipo, remitiendo a esta Direccién General de la Contraloria copia de dicho oficio que contenga
el sello de recibido.

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

Profesor. José Jaime Saldate Mercado.-Director de la Escuela Urbana Constitucion.

COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE PARA SOLVENTAR

OBSERVACION SOLVENTADA:
Mediante documentos presentados por el Profesor. José Jaime Saldate Mercado, Director del Plantel, para
efectos de solventar esta observacion, los cuales se describen a continuacion:

e Presenta copia del Oficio sin niumero ni fecha, mediante el cual solicita al C. José de JeslUs Rodriguez
Rodriguez Delegado de la DRSE 403 la actualizacion del inventario del mobiliario y equipo del Centro de
Trabajo 14DPR1088A. Dicho oficio cuenta con sello de recibido con fecha 01 de julio de 2013.

En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria
a los documentos presentados, la observacion por este rubro queda solventada.

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza
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NORMATIVIDAD

OBSERVACION 1
Circular No. 021, de la Coordinacién de Administracion de fecha 21 de Abril de 20086, dirigida a:
Director Gral. de Personal, Directores de Unidades Regionales de Servicios Educativos, Subdirector de Recursos Humanos del
Subsistema Estatal, Jefe del Departamento de Recursos Humanos del Subsistema Federalizado, Jefe del Departamento de
Recursos Humanos del Subsistema Estatal, Jefes de las Subunidades Regionales de Servicios Educativos, que establece: por
este conducto recuerdo a ustedes que es obligatorio exigir sin excepcion la “Constancia de Servicios” quincenal:

1. Al personal que no labore en su area de adscripcion, segin la némina, y

2. Alos trabajadores que por las funciones que desempefian no registran su asistencia en el control respectivo.
Lo anterior absteniéndose de autorizar el pago de cheques de némina, sin mediar la entrega de dicha Constancia de Servicios y
sin contar con la firma autégrafa del trabajador en la némina original, de acuerdo a la normatividad.
La “Constancia de Servicios” quincenal mencionada, debe elaborarse en hoja membretada de la Secretaria de Educacion y
contener los siguientes datos:

1. Nombre completo y cargo del Titular del Centro de Trabajo, quien suscribe la constancia, que debe ser el titular del area

donde efectivamente labore el personal.

2. Nombre completo del trabajador

3. Puesto o actividad que desempefia

4. Tipo de nombramiento (si es de base o de confianza)

5. Clave(s) Presupuestal(es) completa(s)

6. Filiacion o R.F.C. a 13 posiciones (incluyendo homonimia)

7

8

9

1

Fecha de ingreso a la Secretaria de Educacion
Descripcion del motivo o efectos de la Constancia
. Lugary fecha de expedicion
0. Nombre completo y firma del titular del Centro de Trabajo, donde efectivamente labore el personal.
Sello que identifica al Centro de Trabajo.
Circular No. 039 del 11 de junio de 2003, dirigida a:
Coordinadores de area, Directores generales, Directores de area y de los niveles educativos, Directores de las delegaciones
regionales, Jefes de sector educativo, Supervisores e inspectores escolares, Directores de los planteles educativos oficiales,
Comision estatal mixta de escalafén, Comisién mixta estatal de promociones, Jefes de departamento, subdelegados regionales
de la secretaria de educacion en Jalisco.
Me permito enviar a ustedes el documento “PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE Y AUTORIZACION DE COMISIONES
OFICIALES DE TRABAJO POR PERIODO DETERMINADO?”, el cual sustenta las acciones que deberan llevarse a cabo en lo
sucesivo y en coordinacion con la Direccion General de Personal y Relaciones Laborales, como Unica instancia para realizar las
gestiones correspondientes

OBSERVACION 2

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CAPITULO IV

De los derechos y obligaciones de los trabajadores.

Articulo 25.- Son obligaciones de los trabajadores:

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

OBSERVACION 3

De acuerdo a la circular 019 de fecha 19 de abril de 2005, emitida por el Coordinador de Administracion C.P. José Antonio Vega
Vizcaino, en la que menciona que esté estrictamente prohibido el que todos los niveles educativos, comisionen internamente al
personal bajo su direccion, de los planteles educativos a otras &reas 0 a otras escuelas, caso contrario se procedera a imponer
las sanciones administrativas establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos vigente, por desacatar las
instrucciones difundidas a través de la circular No. 39 de fecha 11 de Junio de 2003, girada por el suscrito.

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

Con este documento y un adecuado registro en base de datos se proporcionara, en tiempo y forma, la seguridad juridica y laboral
a los trabajadores de la Secretaria de Educacion, apegandose a lo que se estipula en los apartados 15 “cambios de adscripcién”
en su numeral 15.6 “Comisiones Internas y Externas” y siguientes, asi como en el apartado 16, ‘limites de Autoridad para
Tramitar Movimientos de Personal” de los Lineamientos Generales que Regulan el Sistema de Administracion de Personal.
Circular No. 021, de la Coordinacién de Administracion de fecha 21 de Abril de 2005, dirigida a:

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

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

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA
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Al personal que no labore en su area de adscripcion, segin némina y a los trabajadores que por las funciones que desempefian
no registran su asistencia en el control respectivo.

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

OBSERVACION 4

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

El Consejo Escolar debera estar constituido en la ultima semana del mes de septiembre del ciclo escolar de que se trate... Los
miembros del Consejo Escolar duraran en su encargo un periodo de dos afios, con la posibilidad de reelegirse por un periodo
adicional.

Articulo 4. Los miembros del Consejo Escolar duraran en su encargo un periodo de dos afios, con la posibilidad de reelegirse por
un periodo adicional. En caso de que algin miembro se separe del Consejo Escolar, éste determinara los mecanismos
para sustituirlo. Los cargos que desempefien los consejeros seran honorificos.

Articulo 60. Durante la primera semana del mes de octubre de cada ciclo escolar, se celebrara una sesion del Consejo
Escolar integrado en los términos del articulo 69 de la Ley General de Educacién, y tendra por objeto conocer las gestiones que
haya realizado la escuela para su incorporacion a los programas federales, estatales o locales, y solicitara al personal directivo,
docente y de apoyo que expongan los trabajos especificos que se requieren para el mejoramiento de las instalaciones escolares.
Adicionalmente, se promovera que en esa sesion se conozca el monto de los recursos provenientes de cualquier fuente distinta a
la mencionada anteriormente y sean recabados por el Consejo Escolar.

Articulo 70. En la segunda semana del mes de noviembre de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar invitara a los directivos de la
escuela, a los maestros y al personal de apoyo, y sesionara para tomar nota de los resultados de las evaluaciones que realicen
las autoridades educativas; adicionalmente el Consejo Escolar exhortara al personal directivo y docente para que con base en
dichos resultados el mencionado personal establezca metas y acciones complementarias que permitan obtener un mejor
resultado en la evaluacién del ciclo escolar en curso.

En la cuarta semana de ese mismo mes, el Consejo Escolar convocard a una Asamblea de la comunidad educativa, para
comunicar lo sefialada en el articulo 6 y en el primer parrafo de este articulo. En dicha sesion de la Asamblea el Consejo Escolar
y sus comités presentaran a la comunidad educativa sus respectivos proyectos anuales de trabajo.

Articulo 8o. Durante la tercera semana de febrero de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar sesionara para conocer el monto y
destino de los recursos que, en su caso, se asignaran a la escuela a través de los programas federales, estatales o locales.
Asimismo, sesionara para acordar la realizacion de eventos deportivos, recreativos, artisticos y culturales que promuevan la
convivencia con las madres y padres de familia o tutores, con los alumnos del plantel educativo, asi como de estos Ultimos con
alumnos de otras escuelas en la zona escolar o en el municipio que corresponda.

Articulo 90. En la primera semana del mes de junio, el Consejo Escolar sesionara para conocer el uso que se dio a los recursos
recabados durante su gestion, asi como de aquellos recibidos por la escuela a través de programas federales, estatales o locales
que sean responsabilidad del personal directivo o del propio Consejo Escolar, para lo cual elaborara un breve Informe de
Transparencia.

Por otra parte, el Consejo Escolar elaborara un informe de los resultados de las acciones desarrolladas durante el ciclo escolar, al
igual que los comités a que se refiere el articulo 60. de los presentes Lineamientos.

En la tercera semana del mes de junio de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar convocard a una Asamblea de la comunidad
educativa, para explicar y entregar los informes sefialados en los dos parrafos anteriores. Los informes seran publicos en la
escuela y se pondran a disposicion del municipio, de la autoridad educativa estatal y, en la medida de lo posible, se inscribiran en
el Registro Publico de los Consejos Escolares de Participacion Social en la Educacion.

Articulo 110. La Secretaria de Educacion Publica, con el apoyo de las autoridades educativas de las entidades federativas,
promovera y brindara una plataforma tecnoldgica que permita inscribir toda la informacion relacionada con el Consejo Escolar de
Participacion Social asi como el Informe de Transparencia en aquellos casos donde sea posible, en el Registro Publico de los
Consejos Escolares de Participacion Social en la Educacion.

OBSERVACION 5

Fundamento Legal:

Reglamento de Asociacion de Padres de Familia.

Articulo 45. La Secretaria de Educacion Publica llevara y mantendra actualizado el Registro Nacional de Asociaciones de Padres
de Familia, en el que gratuitamente se inscribiran:

I. El acta de constitucion de las asociaciones a que se refiere este ordenamiento;

1. Los estatutos de las organizaciones que menciona la fraccion anterior, y

Ill. Las actas en que conste la eleccion de las mesas directivas, miembros de los consejos y representantes segun proceda, asi
como los nombres y cargos de quienes resulten electos, su aceptacion y protesta, y los cambios posteriores que por cualquier
causa tengan lugar.

OBSERVACION 6

LINEAMIENTOS PARA REGULAR LAS ACTIVIDADES DE PRODUCCION Y/O CONSUMO DE LOS PLANTELES
ESCOLARES PUBLICOS EN EL ESTADO DE JALISCO

CAPITULO TERCERO De las Comisiones Escolares de los Centros de Atencién y Servicios

Articulo 24- El Presidente de la Comision, tendra las siguientes atribuciones:

I. Celebrar el contrato respectivo con el o los Prestadores de Servicios que hayan sido previamente seleccionados por la
Comision para desarrollar las actividades de Produccién y/o Consumo a ser desarrolladas en el CAS del Plantel. Il. Acordar, en
los términos en que sea autorizado por la Comision, con proveedores beneficios directos para el Plantel, ya sea en especie 0 en
dinero, por ventas de sus productos; lll. Elaborar la propuesta del Programa de Prioridades y ponerlo a consideracion de la

AUDITOR RESPONSABLE COORDINADOR ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE AUDITORIA

L.C.P Nancy Edith Flores Pefia L.C.P. José Manuel Castillo L.C.P. Salvador Sanchez Silva.
Ocaranza

11 de 13




Comision, informando a la supervision de la zona escolar que corresponda; IV. Entregar a la Direccion, informe por escrito de las
actividades desarrolladas en el ciclo escolar, asi como los ingresos y egresos que se obtuvieron por concepto de las utilidades
aportadas por el CAS; firmado y avalado por todos los miembros de la Comision, asi como el visto bueno del supervisor de la
zona escolar que corresponda; V. Designar las areas destinadas para la operacion del CAS; VI. Presidir las sesiones de la
Comision; VII. Convocar a los integrantes de la Comisién, a las sesiones ordinarias con una anticipaciéon no menor a 72 horas y
en el caso de sesiones extraordinarias con 48 horas de anticipacion a la sesion, debiendo de recabar el acuse correspondiente;
VIII. Verificar el cumplimiento de la normativa vigente en cuanto al manejo y buen funcionamiento del CAS, asi como la aplicacion
de los recursos provenientes del mismo y lo que corresponda a Parcelas Escolares; IX. Llevar el control de los bienes propiedad
del Plantel, proporcionados al CAS para su operacién; X. Manejar, en forma mancomunada con el Tesorero, los rendimientos
econdmicos de los CAS y parcelas escolares, a través de cuentas bancarias; XI. Validar con su firma las transacciones y
documentos oficiales en el ejercicio del gasto mensual de los rendimientos econémicos aportado por el o los Prestadores de
Servicios al Plantel; XII. Participar con voz y voto en las sesiones de la Comisién;

XIll. Entregar, dentro de los diez dias habiles siguientes a la constitucion o renovacion de la Comisién, toda la documentacion a
gue se hace mencién en el articulo 16; XIV. Proporcionar la informacién requerida por la Direccién, en las revisiones que se
efectien dentro del Plantel con respecto al funcionamiento y operacion del CAS, asi como en cuanto a la aplicaciéon de los
rendimientos econémicos; XV. Hacer la entrega-recepcion de los documentos y estados financieros que guarda el funcionamiento
de la Comisién, a quien lo sustituya en el cargo o al superior jerarquico, y XVI. Las demas que le sean encomendadas por la
Comisién y demas inherentes para el cumplimiento del objeto del Acuerdo.

Articulo 25.- El Tesorero de la Comisién, tendra las siguientes atribuciones: I. Llevar el control de los libros de ingresos y
egresos, bienes, fondos y valores del CAS, asi como realizar la entrega respectiva a quien deba de sucederlo en el cargo; II.
Organizar y llevar al corriente la documentacion contable comprobatoria de los ingresos y egresos por los recursos provenientes
del CAS y, en su caso, de las parcelas escolares, asi como el registro y control de las operaciones financieras, asi como elaborar
los informes que le sean requeridos por el Presidente de la Comision, la Comisién o la Direccién; lll. Custodiar los informes
contables, libros y recursos econdmicos de la Comision; IV. Manejar, en forma mancomunada con el Presidente y por medio de
cuentas bancarias, los rendimientos econdmicos producto del CAS y, en su caso, de las parcelas escolares; V. Asesorar en todo
lo concerniente a los manejos financieros a la persona que lo vaya a sustituir en el cargo de Tesorero; VI. Elaborar los recibos
que correspondan por pago de servicios y de las aportaciones econdmicas que haga el Prestador de Servicios, y VII. Las demas
que le sean encomendadas por la Comision y demas inherentes para el cumplimiento de su labor.

OBSERVACION 7

POLITICAS ADMINISTRATIVAS 2012

ADMINISTRACION 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 electronico correspondiente, cumpliendo con el manual que se establece para la
aplicacion del mismo.

6.54. Todos los bienes de reciente adquisicion que superen el valor de $300.00 (trescientos pesos 00/100 M.N.) y/o que por sus
caracteristicas sean inventariables, deben de ingresarse al sistema de inventarios, para que se emita su codigo de barras y se
asigne al resguardante que lo tendra para su servicio.

ASEGURAMIENTO

6.102. La Secretaria contratara con las compafiias de seguros legalmente constituidas, las polizas de seguros para los bienes
sujetos de aseguramiento propiedad del Poder Ejecutivo de acuerdo a la descripcion detallada de los bienes o servicios que
solicite la dependencia para las coberturas necesarias de los seguros de vida, parque vehicular, equipo aéreo, bienes muebles e
inmuebles, valores, gastos médicos mayores y otros que se requieran.

6.103. Es responsabilidad de los Directores Administrativos o equivalentes de cada dependencia notificar mediante oficio a la
Secretaria la incorporacion a la poliza de seguros de cualquier servidor publico, bien mueble o inmueble sujeto de aseguramiento
no contemplado dentro de pdliza, dentro de los quince dias hébiles a la fecha de la incorporacion.

6.106. Es responsabilidad de los Directores Administrativos o equivalentes de las dependencias cerciorarse que los bienes o
servidores publicos a cargo de la dependencia que administran estén debidamente asegurados, asi como notificar a la Secretaria
mediante oficio, en un periodo de quince dias habiles, los cambios en cobertura o cualquier modificacion necesaria.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.-

Articulo 22.- Son atribuciones especificas del poder ejecutivo, las siguientes.

Fraccion XVII.- La Administracion de los Recursos Humanos y Materiales del Gobierno del Estado.

Articulo 38.- La Secretaria de Administracion es la dependencia responsable del manejo de los recursos materiales, de la
prestacion de servicios generales a la Administracion publica y de la ejecucion de una adecuada politica de Administracién y
desarrollo de los recursos humanos. Corresponden a esta Secretaria las siguientes atribuciones:

Fraccion 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 Secretaria de Administracion en coordinacién con la Direccion General de Control Patrimonial,
establecié la metodologia a seguir para llevar a cabo el levantamiento y actualizacion del Inventario. En la Secretaria de
Educacion Jalisco, La Direccién 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 informacion y la actualizacién del inventario
general, patrimonio de la Secretaria de Educacion. Es responsabilidad de la Direccion de cada Centro de Trabajo el
levantamiento y Control de su propio Inventario, ya que para el desempefio de sus funciones requiere utilizar los bienes muebles
necesarios y adecuados. Por ello, cada Centro de Trabajo tiene la obligacion Juridica y Administrativa de llevar un Control de sus
bienes muebles a través de un Inventario.
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