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JALISCO

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE JALISCO

DIRECCION GENERAL DE LA CONTRALORIA

SEGUIMIENTO

CEDULA DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DETERMINADAS EN AUDITORIA




NO. DE EXPEDIENTE
	ADGC 11/2016

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DA-164/2016

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	04 DE MARZO DE 2016

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	PRIMARIA “LÁZARO CÁRDENAS DEL RÍO” 

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14DPR0356Z

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	INTEGRAL

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR 2015-2016

	OBS. RECURSOS HUMANOS
	5

	OBS. RECURSOS FINANCIEROS
	0

	OBS. RECURSOS MATERIALES
	1

	OBS. ÓRGANOS COLEGIADOS
	1

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	7



	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 auditoría como el 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.


	OBSERVACIONES DETERMINADAS EN AUDITORÍA
	SOLVENTADAS
	NO SOLVENTADAS

	7
	7
	0


	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 auditoría como el 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.


	OBSERVACIONES DETERMINADAS EN AUDITORÍA
	SOLVENTADAS
	NO SOLVENTADAS

	7
	7
	0


	OBSERVACIONES DETERMINADAS EN AUDITORÍA
	RECOMENDACIÓN       
	1ER. SEGUIMIENTO
	(EN CASO DE PRÓRROGA CONCEDIDA).

2DO. SEGUIMIENTO
	EN CASO DE NO HABER SIDO SOLVENTADA TURNAR A:

	
	PREVENTIVA
	CORRECTIVA
	SOLVENTADA
	NO SOLVENTADA
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	NO SOLVENTADA
	ÓRGANO DE CONTROL DISCIPLINARIO
	CONTRALORÍA DEL ESTADO EN CASO DE SU COMPETENCIA
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Instituto de Fomento al Comercio Exterior
del Estado de Jalisco




	NO. DE EXPEDIENTE
	ADGC 11/2016

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DA-164/2016

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	04 DE MARZO DE 2016

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	PRIMARIA “LÁZARO CÁRDENAS DEL RÍO” 

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14DPR0356Z

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	INTEGRAL

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR 2015-2016

	OBS. RECURSOS HUMANOS
	5

	OBS. RECURSOS FINANCIEROS
	0

	OBS. RECURSOS MATERIALES
	1

	OBS. ÓRGANOS COLEGIADOS
	1

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	7


	Anexo al oficio sin número de fecha 17 de mayo de 2016, la Dra. Imelda Galindo Alvarado Directora de la Escuela Primaria “Lázaro Cárdenas del Río”, presentó documentos como propuesta de solventación referentes a las 7 observaciones determinadas en la auditoría practicada al centro de trabajo referido.

Del estudio y análisis de la documentación presentada se derivan las conclusiones que en cada uno de los rubros se determinan. 


	OBSERVACIÓN No. 1, SOLVENTADA DURANTE LA AUDITORÍA

	RECURSOS HUMANOS

NÓMINA

Se revisó la nómina correspondiente al periodo 01 de enero al 28 de febrero de 2016 (quincena 4/16), verificándose que se encuentra firmada de conformidad por la totalidad del personal, así como de certificación tanto por la Directora como por el habilitado pagador, siendo este último el propio Supervisor de Zona, Profr. José de Jesús Berrospe Díaz, de acuerdo al documento presentado. Totaliza 12 servidores públicos y se conforma por 11 Maestros de Grupo de Primaria y por la Directora de Primaria. 

Cabe señalar que se observó la firma con rasgos diferentes plasmada en la nómina en comparación a la identificación presentada por parte de la Profra. María Eugenia Herrera Silva. Por lo que se hizo del conocimiento de dicha irregularidad a la Directora del plantel, quien a su vez emitió oficio solicitándole a la docente firmar de acuerdo a su identificación oficial, recabando en el documento la firma de acuse de recibido.

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


	OBSERVACIÓN No. 2, SOLVENTADA DURANTE LA AUDITORÍA

	RECURSOS HUMANOS

REGISTROS DE ASISTENCIA

Se revisó el control de asistencia implementado en el plantel, verificando que se trata de un libro engargolado, el formato contiene los datos de nombre del servidor público, grupo, hora de entrada y firma, hora de salida y firma, y la columna de observaciones. No obstante lo anterior, se observó que no se cancelan los espacios en blanco, en ocasiones faltó la firma del maestro de guardia y hubo omisiones de firmas de salida en algunos casos, además, se detectaron firmas con rasgos diferentes en comparación a sus identificaciones presentadas por parte de los servidores públicos: María Eugenia Herrera Silva, Adán Lizárraga Castañeda e Imelda Galindo Alvarado.

Durante los trabajos de auditoría, la Profra. Imelda Galindo Alvarado, emitió oficio notificando las observaciones detectadas y estableciendo su compromiso para subsanar las mismas y en el mismo escrito solicitó a los servidores públicos referidos para firmar el registro de asistencias, de acuerdo a su identificación oficial, recabando las firmas de acuse de recibido. 

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


	OBSERVACIÓN 3

	ESTRUCTURA OCUPACIONAL

Se realizó el análisis de las plazas autorizadas en la plantilla tipo por funciones, contra las asignadas en la nómina del personal, determinándose que es procedente por las dimensiones del centro de trabajo y por la población escolar existente, contar con los recursos suficientes conforme lo acredita la tabla de análisis siguiente:

FUNCIÓN/PUESTO

ESTRUCTURA AUTORIZADA

ESTRUCTURA EJERCIDA

DIFERENCIA

Director o Encargado de Primaria

1

1

0

Ayudante Administrativo

1

0

-1

Maestro de Primaria

12

11

-1

Asistente de Servicios en Plantel

3

1

-2

Cabe señalar que el centro escolar cuenta con 12 Maestros de Primaria, pero en el caso del Profr. Armando Ruelas Ruelas, su techo financiero pertenece a otro centro de adscripción y en el caso del C. Horacio Orozco Ulloa, con clave de Asistente de Servicios en Plantel, cuenta con adscripción a partir del 16 de febrero terminando el 15 de abril de 2016 por motivo de vacante por jubilación. 

EFECTO.- Posible afectación a la calidad educativa ofrecida y falta de optimización de los recursos asignados al plantel.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	CORRECTIVA: El Supervisor de la Zona Escolar, en forma conjunta con la Directora del plantel, llevarán a cabo las gestiones correspondientes ante el Departamento de Planeación Educativa de la DRSE, para solicitar la asignación del personal faltante, remitiendo a esta Dirección General de la Contraloría, copia del oficio que contenga sello de recibido por parte de dicho departamento. 


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

	Mtro. José Luis Guzmán Rico, Supervisor de Zona. 
Profr. José Ramón Cázares Sandoval, Encargado de Dirección.


	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	SOLVENTADA

En atención a la recomendación correctiva, remiten a este Órgano de Control copia del oficio número 56/15- 16 signado por los profesores José de Jesús Berrospe Díaz e Imelda Galindo Alvarado Supervisor Escolar y Directora del plantel y Dirigido al CP. Ernesto Díaz Márquez  Director de Programación y Presupuesto, mediante el cual fue solicitado el personal faltante en el centro de trabajo señalado en la presente observación. El documento cuenta son sello de recibido con fecha del 17 de mayo de 2016.
En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados, por este rubro queda solventada la Observación No. 3


	OBSERVACIÓN 4

	RECURSOS HUMANOS
REPORTES DE INCIDENCIAS 
Se entregaron copia de los reportes de incidencias del periodo de revisión que comprende los meses de diciembre de 2015, enero y febrero de 2016, los cuales son presentados ante la Supervisión de Zona y ésta a su vez, los entrega a la DRSE correspondiente, de acuerdo a los sellos de recibido.
Cabe hacer mención que hubo personal que no registró su asistencia, sin embargo, fueron entregados los justificantes respectivos a las fechas de omisiones de firma, mismas que se relacionan a continuación:
Nombre

Diciembre

Enero

Febrero

Comprobante

TODO EL PERSONAL 

17

Reunión Sindical. SNTE Secc. 16

CÉSAR OCTAVIO ZEPEDA CANCHOLA

27

4ta. Sesión Ordinaria Consejo Técnico. Vo.Bo. Supervisión E.F.

IMELDA GALINDO ALVARADO

10

Reunión de Directores en la SEJ. Vo.Bo. Supervisor. 

IMELDA GALINDO ALVARADO

26, 27

Citatorio Consejo Técnico. Vo.Bo. Supervisor. / Diplomado “Liderazgo Transformador”. Vo.Bo. Director Gral. Educ. Primaria.

IMELDA GALINDO ALVARADO

05,10,17 y 24

Acudió a la Dirección de Educación del Mcpio. De Tlaquepaque (día 5) / Diplomado “Liderazgo Transformador”. Vo.Bo. Director Gral. Educ. Primaria (Días 10,17 y 24).

ADRIANA AREVALO HERNANDEZ

01

Autorización por visita con alumnos a la Fil 

ARMANDO RUELAS RUELAS

01

Autorización por visita con alumnos a la Fil

No obstante lo anterior, se detectaron 05 omisiones de firmas de asistencia sin contar con la evidencia documental que justifiquen las posibles inasistencias por parte del personal que se detalla a continuación:
Nombre

Día Diciembre

Día Enero

Día Febrero

ARMANDO RUELAS RUELAS

11

19

ITCHEL REBECA GARCIA LLAMAS

08, 22

MARAN GUADALUPE CHAVARIN RUVALCABA 

10

EFECTO.- Posible afectación al erario por pagos al personal de jornadas presuntamente no laboradas.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	CORRECTIVA: La Directora deberá realizar el reporte de incidencias y presentarlo a la DRSE correspondiente para su descuento, enviando copia del acuse de recibo a este Órgano de Control para efecto de su solventación.


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

	Profra. Imelda Galindo Alvarado, Directora del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	SOLVENTADA

La Directora remitió copia de los reportes de incidencias correspondientes a la totalidad de las inasistencias en que incurrió el personal adscrito al plantel y que fueron señaladas en la presente observación. Dichos reportes se presentaron ante la DRSE Región Centro 3, para la aplicación de los descuentos procedentes con fecha del 12 de mayo de 2016 según sellos de recibido.
El personal responsable de este informe corroboró vía telefónica, que los reportes de inasistencias enviados como propuesta de solventación fueron recibidos por la C. Ana Plascencia adscrita a la DRSE mencionada.
En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados, por este rubro queda solventada la Observación No. 4


	OBSERVACIÓN 5

	RECURSOS HUMANOS

CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN 

Con Oficio DGP 0011523/2016, se informa de la adscripción en el centro de trabajo del C. Orozco Ulloa Horacio a partir del 16 de febrero al 15 de abril de 2016 como Asistente de Servicios en Plantel, el documento es dirigido a la Directora del plantel, firmado y sellado por el Director General de Personal, Mtro. Roberto Mendoza Gaytán.

Por otra parte, se presentó el caso del Profr. Armando Ruelas Ruelas, quien se desempeña como Maestro frente a grupo y que no aparece en la nómina. Al consultar sobre esta situación a la Directora, refirió que el docente tiene su adscripción y techo financiero en otra escuela de la misma Zona, sin embargo, el Supervisor Profr. José de Jesús Berrospe Díaz, gestionó el movimiento para que el Maestro Ruelas fuera reubicado al centro escolar auditado, debido al excedente de personal que contaba el plantel correspondiente a su adscripción y así poder cubrir las necesidades respectivas, entregando copia de los siguientes documentos al respecto:

· Oficio Folio No. 116232-1 de fecha 03 de julio de 2015, autorización por cambio de adscripción al Profr. Armando Ruelas Ruelas, durante el ciclo escolar 2015-2016, con carácter de transferencia de plaza, en la escuela Miguel Hidalgo con clave de C.T. 14DPR3884K, contando con la autorización por parte de la Mtra. Vanessa Isabel Rivas Díaz de Sandi, Directora General de Personal.

· Toma de posesión de fecha 17 de agosto de 2015 en el centro escolar con clave de C.T. 14DPR3884K, referido en el párrafo anterior. Cuenta con firma de la Directora de esa institución. 

· Escrito por asunto de docentes reubicados por necesidades del servicio en el cual aparece entre otros, el Profr. Armando Ruelas Ruelas y donde se solicita la reubicación en el centro de trabajo con clave 14DPR0356Z, correspondiente a la escuela Lázaro Cárdenas del Río. El documento cuenta con la firma del Profr. José de Jesús Berrospe Díaz, Supervisor de Zona y sello de recibido por parte de la Dirección de Planeación Programación y Presupuesto de fecha 27 de agosto de 2015.

· Oficio No. 37/15-16, de fecha 04 de enero de 2016, emitido por el Supervisor de Zona, C. José de Jesús Berrospe Díaz, dirigido al C.P. Ernesto Díaz Márquez, Director de Programación y Presupuesto y sello de recibido de fecha 03 de febrero de 2016. Del cual se transcribe textual:

“De manera respetuosa me dirijo a usted con la finalidad de solicitar atentamente que de ser posible se pueda ubicar en el techo financiero en donde actualmente se encuentran desarrollando su trabajo educativo los siguientes maestros, los cuáles por optimización de recursos fue necesario moverlos de su techo financiero en el que se venían desempeñando…”(sic).

-Armando Ruelas Ruelas        T.F. ACTUAL          T.F. ANTERIOR

                                                14DPR0356Z             14DPR3884K

“Estos movimientos se llevaron a cabo desde el inicio del ciclo escolar; ya que se platicó con la Sra. Elena colaboradora del Mtro. Gilberto Pindter Ortiz, Coordinador de Planeación y Evaluación Educativa, la cual me indicó hacer la solicitud por escrito que fue recibida por ella misma el 27 de agosto del 2015 en la que aclaro los motivos por los que se originaron los movimientos…” (sic).

EFECTO.- A pesar de que se cuenta con evidencia de las gestiones realizadas por el Supervisor de la Zona Escolar 085, a fin de atender las necesidades del servicio, no existe el documento oficial emitido por parte de la Dirección General de Personal que autorice los movimientos realizados. 



	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	PREVENTIVA: En lo sucesivo, el Supervisor de Zona y Directora del plantel, deberán contar con la documentación oficial vigente, autorizada por la Dirección General de Personal, a fin de respaldar la intervención de personal en los centros de trabajo. 

CORRECTIVA: El Supervisor de Zona y Directora del plantel deberán gestionar los trámites correspondientes ante la Dirección General de Personal, a fin de regularizar el estado actual que prevalece al docente referido, enviando a esta Dirección General de la Contraloría, copia de la documentación que pudiera derivarse de este caso.



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

	Profra. Imelda Galindo Alvarado, Directora del Plantel.
Profr. José de Jesús Berrospe Díaz, Supervisor de Zona

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	SOLVENTADA

La Profra. Imelda Galindo Alvarado remitió copia del oficio sin número de fecha 9 de mayo de 2016 signado por el Mtro. Roberto Mendoza Gaytán, mediante el cual fue autorizada la Transferencia de Plaza del Profr. Armando Ruelas Ruelas a partir del 16 de mayo de 2016.
En consecuencia y habiéndose dado cumplimiento a las recomendaciones efectuadas y dando validez probatoria a los documentos presentados, por este rubro queda solventada la Observación No. 5


	OBSERVACIÓN 6

	ORGANISMOS COLEGIADOS
CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACIÓN ESCOLAR 
Se constituyó con fecha 10 de septiembre de 2014, correspondiente al periodo 2014- 2016, de acuerdo al acta constitutiva presentada. Sin embargo, no se mostró evidencia documental de haberse celebrado las sesiones correspondientes que marca la normatividad aplicable a los Consejos Escolares de Participación Social. 
La Profra. Imelda Galindo Alvarado, entregó oficio de fecha 11 de marzo de 2016, en el cual manifiesta su compromiso para llevar a cabo las asambleas y registrarlas en la plataforma destinada para dicho comité y así cubrir los lineamientos establecidos para este Organismo Colegiado. 
EFECTO.- Falta de evidencia de haberse celebrado las sesiones tendientes a tomar acuerdos con la finalidad de la mejora educativa en el plantel.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	CORRECTIVA: Se deberá llevar a cabo la asamblea correspondiente al Organismo Colegiado, remitiendo copia de la evidencia a esta Dirección General de la Contraloría. 

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

	Profra. Imelda Galindo Alvarado, Directora del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	SOLVENTADA

La Directora del plantel remitió copia de los siguientes actas tendientes a solventar la presente observación:
1.- Modificatoria de fecha 10 de septiembre de 2014 correspondiente al Ciclo Escolar 2014- 2016.

2.-  Planeación Anual Ciclo Escolar 2015- 2016 levantada con fecha del 9 de septiembre de 2014 (Se verificó con la Directora el año y comentó que es año 2015 y que por error se capturo con 2014).

3.- Seguimiento del Programa de Trabajo por el Ciclo Escolar 2015- 2016 de fecha 15 de octubre de 2015.

Las actas contienen los caracteres de autenticidad de su captura en la Plataforma de Participación Social. 

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


	OBSERVACIÓN 7

	RECURSOS MATERIALES 
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
Respecto a la revisión física del mobiliario y equipo, se observó que el plantel no cuenta con un inventario actualizado, en comparación al último resguardo proporcionado que data del mes de marzo de 2011. Por lo anterior y en caso de robo o siniestro los bienes no estarían cubiertos por la póliza de aseguramiento contratada por la Secretaría de Administración. 
EFECTO: Falta de información actualizada que permita el control y ubicación del mobiliario y equipo existente en el plantel educativo. Aprovechamiento de algunos espacios que se pueden utilizar para beneficio de los alumnos y que son ocupados por equipos en desuso.


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	CORRECTIVA: La Directora del plantel deberá girar oficio al área de Activos Fijos de la DRSE correspondiente, solicitando la actualización del inventario, remitiendo a esta Dirección General de la Contraloría, copia del oficio con el acuse de recibido.


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

	Profra. Imelda Galindo Alvarado, Directora del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	SOLVENTADA

Remiten a esta Dirección General de la Contraloría, copia del oficio sin número de fecha 16 de mayo de 2016, mediante el cual la Directora solicitó la actualización del inventario existente en plantel. El oficio se presentó ante el Departamento de Activos Fijos con fecha del 16 de mayo de 2016, firmando de recibido la C. Verónica Saltierna. 

De acuerdo a la información proporcionada por la Lic. Claudia Ivonne Villareal Munguía Directora de Control de Bienes Muebles e Inmuebles, se verificó que la persona que recibió el oficio en cuestión se encuentra adscrita al Departamento de Activos Fijos.

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


	NORMATIVIDAD

	OBSERVACIÓN No. 1 

NÓMINA

SOLVENTADA DURANTE LA AUDITORÍA. 
OBSERVACIÓN No. 2 

REGISTRO DE ASISTENCIA

SOLVENTADA DURANTE LA AUDITORÍA. 
OBSERVACIÓN No. 3
ESTRUCTURA OCUPACIONAL
Estructura Ocupacional, Plantilla Tipo por Funciones, emitida por la Dirección de Programación y Presupuesto dependiente de la Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa.

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 40 fracciones I, III, IV y V del Reglamento Interior de la Secretaría. Cabe hacer mención que con motivo de la publicación y entrada en vigor del Nuevo Reglamento Interior de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco cambia el número de artículo de 40 a 85, las disposiciones contenidas en las fracciones son coincidentes. Asimismo se sustituye el término facultades por atribuciones.

LEY DE EDUCACIÓN DEL ESTADO DE JALISCO Art. 247. La estructura ocupacional autorizada y la plantilla de personal de cada escuela, así como los datos sobre la formación, trayectoria y desempeño profesional de cada docente deberán estar permanentemente actualizados en el Sistema de Información y Gestión Educativa.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN PRIMARIA. SUPERVISOR DE EDUCACIÓN PRIMARIA.  DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA. Punto 3. Informar al supervisor sobre las necesidades de recursos humanos del plantel a su cargo, de conformidad con la estructura ocupacional autorizada.
OBSERVACIÓN No. 4
REPORTES DE INCIDENCIAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA
Artículos 80

c. Transcurridos los 30 minutos de que hable el inciso anterior, después de la hora fijada para la iniciación de las labores, no se permitirá a ningún empleado registrar su asistencia, por considerarse el caso como falta injustificada y el trabajador no tendrá derecho a percibir el salario correspondiente; 

f. La falta del trabajador a sus labores que no se justifique por medio de licencia legalmente concebida, lo priva del derecho de reclamar el salario correspondiente a la jornada o jornadas de trabajo no desempeñado; 
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.

OBSERVACIÓN No. 5 

CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN
CIRCULAR NO. 039 DEL 11 DE JUNIO DE 2003, dirigida a: 

Coordinadores de área, Directores Generales, Directores de área y de los niveles educativos, Directores de las delegaciones regionales, Jefes de sector educativo, Supervisores e inspectores escolares, Directores de planteles educativos oficiales, Comisión estatal mixta de escalafón, Comisión mixta estatal de promociones, Jefes de departamento, subdelegados regionales de la Secretaría de Educación en Jalisco. 

Me permito enviar a ustedes el documento “PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE Y AUTORIZACIÒN DE COMISIONES OFICIALES DE TRABAJO POR PERÌODO DETERMINADO”, el cual sustenta las acciones que deberán llevarse a cabo en lo sucesivo y en coordinación con la Dirección General de Personal y Relaciones Laborales, como única instancia para realizar las gestiones correspondientes.

CIRCULAR NO. 019 DEL 19 DE ABRIL DE 2005, dirigida a:
Coordinadores de Área, Directores Generales, Directores de Área y de los Niveles Educativos, Directores de las Delegaciones Regionales, Jefes de Departamento y Jefes de las Subdelegaciones Regionales, que menciona:
Les recuerdo que está estrictamente prohibido el que todos los niveles educativos, comisionen internamente al personal bajo su dirección, de los planteles educativos a otras áreas o a otras escuelas, caso contrario, se procederá a imponer las sanciones administrativas establecidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos vigente, por desacatar las instrucciones difundidas a través de la Circular No. 039 de fecha 11 de junio de 2003, girada por el suscrito. 
Ley de Incompatibilidades para los Servidores Públicos, Reglamentaria del Artículo 112 de la Constitución Política del Estado de Jalisco.

Art. 15 Las comisiones deberán ser por tiempo limitado y ordenadas por escrito estableciendo fecha de inicio de efectos y terminación, lugar y adscripción donde se desempeñará, la carga horaria y si interfiere en el horario normal de labores del cargo del servidor público, el titular de la dependencia que las autorice proveerá lo necesario para subsanar la ausencia del comisionado, debiendo remitir copia del oficio de comisión a la Secretaría de Administración, para los efectos legales correspondientes. 
CIRCULAR NO. 021, DE LA COORDINACIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE FECHA 21 DE ABRIL DE 2006, 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 excepción la “Constancia de Servicios” quincenal: Al personal que no labore en su área de adscripción, según nómina y a los trabajadores que por las funciones que desempeñan no registran su asistencia en el control respectivo.

Lo anterior absteniéndose de autorizar el pago de cheques de nómina, sin mediar la entrega de dicha Constancia de Servicios y sin contar con la firma autógrafa del trabajador en la nómina original, de acuerdo a la normatividad. 
La “Constancia de Servicios” quincenal mencionada, debe elaborarse en hoja membretada y contener los siguientes datos:

Forma Nombre completo y cargo del Titular del Centro de Trabajo, quien suscribe la constancia, que debe ser el titular del área donde efectivamente labore el personal.
Nombre completo del trabajador.
Puesto o actividad que desempeña.
Tipo de nombramiento (si es de base o de confianza).
Clave(s) Presupuestal(es) completa(s).
Filiación o R.F.C. a 13 posiciones (incluyendo homonimia).
Fecha de ingreso a la Secretaría de Educación.
Descripción del motivo o efectos de la Constancia.
Lugar y fecha de expedición.
Nombre completo y firma del titular del Centro de Trabajo, donde efectivamente labore el personal.
Sello que identifica al Centro de Trabajo.

OFICIO No. DGP/000843/13 DEL 10 DE JUNIO DE 2013, DE DIRECCIÓN GENERAL DE PERSONAL, dirigida a:
Coordinación General, Coordinación de Administración, Coordinación de Delegaciones Regionales, Coordinación de Educación Básica, Coordinación de Planeación y Evaluación Educativa, Coordinación de Actualización y Formación Docente.

Solicito su valioso apoyo e intervención para informar a los Centros de trabajo en general, que toda asignación temporal tanto de docentes como de personal de apoyo en asistencia de educación, deberá ser solicitada primeramente a la Dirección General de Personal para su valoración y autorización escrita correspondiente. Por lo tanto es de suma importancia que el personal permanezca en su centro de trabajo hasta en tanto se autorice dicha solicitud. 

OBSERVACIÓN No. 6
CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACIÓN SOCIAL
ACUERDO número 716 por el que se establecen los lineamientos para la constitución, organización y funcionamiento de los Consejos de Participación Social en la Educación.

Artículo 37.- El Consejo Escolar de Participación Social deberá estar constituido y operando en la segunda semana del ciclo escolar.

Una vez integrado el referido consejo, su presidente o el Secretario Técnico, levantará el acta de constitución correspondiente, misma que inscribirá en el Registro Público de Consejos de Participación Social en la Educación.

Si el consejo maneja recursos económicos deberá de proceder a abrir una cuenta bancaria específica en aquellas comunidades en que esto sea posible.

Los miembros del Consejo Escolar de Participación Social durarán en su encargo dos años, con la posibilidad de reelegirse por un periodo adicional. En caso de que algún miembro se separe del Consejo Escolar, su ausencia será cubierta mediante el procedimiento original de elección.

Artículo 38.- El Presidente o el Secretario Técnico convocará a los integrantes del Consejo Escolar de Participación Social para realizar las sesiones del consejo y a toda la comunidad educativa para la realización de asambleas.

Para que sesione válidamente un Consejo Escolar se requerirá la presencia de la mitad más uno de los consejeros. Los acuerdos respectivos se tomarán por mayoría de los consejeros presentes. En caso de empate el Presidente tendrá voto de calidad.

Cualquier situación no prevista en la integración y operación del Consejo Escolar, será resuelta de conformidad con los presentes lineamientos y la normatividad emitida por la autoridad local.

Artículo 39.- Durante la primera quincena del segundo mes del ciclo escolar, se celebrará una sesión del Consejo Escolar de Participación Social, con el objeto de conocer la incorporación, en su caso, de la escuela a los programas federales, estatales, municipales y de Organizaciones de la Sociedad civil.

El director de la escuela o su equivalente, durante la misma sesión, dará a conocer al Consejo Escolar la planeación anual de su centro escolar para el ciclo escolar, el calendario escolar y, en su caso, las recomendaciones que el Consejo Técnico haya emitido para el cumplimiento del programa.

En dicha sesión también se abordarán cuando menos tres temas prioritarios, de entre los siguientes:

I.     Fomento de actividades relacionadas con la lectura y aprovechamiento de la infraestructura con que para ello se cuente;

II.     Mejoramiento de la infraestructura educativa;

III.    De protección civil y de seguridad en las escuelas;

IV.   De impulso a la activación física;

V.    De actividades recreativas, artísticas o culturales;

VI.   De desaliento de las prácticas que generen violencia;

VII.   De establecimientos de consumo escolar;

VIII.  De cuidado al medioambiente y limpieza del entorno escolar;

IX.   De alimentación saludable;

X.    De integración educativa;

XI.   De nuevas tecnologías, y

XII.   De otras materias que el Consejo Escolar juzgue pertinentes.

En caso de que lo disponga el Consejo, podrán constituirse Comités para la atención y seguimiento de estos temas o de programas específicos.

Artículo 40.- En la primera quincena del tercer mes de cada ciclo escolar, el Consejo Escolar de Participación Social tendrá una sesión de seguimiento del programa de trabajo, conocerá de sus avances y formulará, de ser el caso, las recomendaciones para su cumplimiento.

Tomará nota de los comunicados e información que provenga de las autoridades educativas y las municipales y estatales.

Asimismo, el Consejo Escolar podrá proponer al Director los días y horas sobre la realización de eventos deportivos, recreativos, artísticos y culturales que promuevan la convivencia de las madres y padres de familia o tutores, con los alumnos de la escuela, así como la participación de estos últimos con alumnos de otras escuelas en la zona escolar o en el municipio que corresponda.

También podrá proponer estímulos y reconocimientos de carácter social a maestros, directivos y trabajadores de apoyo y asistencia a la educación adscritos al centro educativo.

Durante este periodo, el Consejo Escolar llevará a cabo el registro de las actividades establecidas en el párrafo anterior en el Registro Público de Consejos de Participación Social.

El Consejo Escolar de Participación Social podrá sesionar de manera extraordinaria para analizar y acordar otras acciones en beneficio de la escuela, así como para elaborar proyectos específicos de participación social.

Las sesiones de los consejos se llevarán a cabo fuera de días y horas escolares, salvo en las que se presente el informe sobre rendición de cuentas, las cuales se efectuarán en el cierre de actividades del ciclo lectivo.

Artículo 42.- El director del plantel educativo, después de cada ciclo escolar, rendirá ante toda la comunidad un informe de sus actividades y rendición de cuentas, apegado a la normatividad en la materia, sobre las gestiones realizadas y los recursos obtenidos de cualquier fuente, su destino y los resultados de la aplicación de los recursos allegados conforme a derecho.

Adicionalmente el Consejo Escolar de Participación Social y el director de la escuela requerirán a la Asociación de Padres de Familia, en su caso, o agrupación equivalente, que informe a la comunidad escolar el uso que dio al conjunto de los recursos que hubiera recabado conforme a derecho. Dicha información será integrada al Informe referido en el párrafo anterior.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN PRIMARIA. 
DIRECTOR. DIMENSIÓN ORGANIZACIONAL. 
Punto 6. 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.

OBSERVACIÓN No. 7
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
MANUAL DE ORGANIZACIÓN NIVEL DE EDUCACIÓN PRIMARIA

DIRECTOR DE ESCUELA DE EDUCACIÓN PRIMARIA
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA

Numeral 7 y 8


7. Realizar las acciones necesarias para la conservación del edificio, las instalaciones, los materiales y el equipo de la escuela a su cargo. i
8. Administrar el activo fijo asignado al plantel escolar a su cargo.

LEY ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE JALISCO

Artículo 14. La Secretaría de Planeación, Administración y Finanzas tiene las siguientes atribuciones:

LXV. Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles al servicio de las dependencias y organismos del Ejecutivo;
POLÍTICAS 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.

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

6.56. En caso de no existir la descripción del artículo dentro del catálogo del sistema de inventarios se deberá solicitar la creación de la descripción a la Dirección de Control Patrimonial de la Secretaría.

6.57. Las dependencias deberán notificar a la Secretaría, a través de la Dirección General Jurídica, en caso de pérdida, robo, extravío o daño de los bienes muebles inventariados.

6.58. El Director General Administrativo o su equivalente en las dependencias, deberá enviar a la Dirección de Control Patrimonial de la Secretaría, por escrito, las fechas programadas en el año para la toma de inventario de bienes muebles de su Secretaría.
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