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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-038/2016

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DA-321/2016

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	20 DE MAYO DE 2016

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	ESCUELA PRIMARIA JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14DPR3827T

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	INTEGRAL

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR 2015-2016

	OBS. RECURSOS HUMANOS
	4

	OBS. RECURSOS FINANCIEROS
	

	OBS. RECURSOS MATERIALES
	1

	OBS. ÓRGANOS COLEGIADOS
	

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	5



	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.
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	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.
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	RECOMENDACIÓN
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	(EN CASO DE PRÓRROGA CONCEDIDA).
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Instituto de Fomento al Comercio Exterior
del Estado de Jalisco




	NO. DE EXPEDIENTE
	ADGC 038/2016

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DA-321/2016

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	20 DE MAYO DE 2016

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	ESCUELA PRIMARIA JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14DPR3827T

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	INTEGRAL

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR 2015-2016

	OBS. RECURSOS HUMANOS
	4

	OBS. RECURSOS FINANCIEROS
	

	OBS. RECURSOS MATERIALES
	1

	OBS. ÓRGANOS COLEGIADOS
	

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	5


	La Profra. Rosalva Becerra Márquez Directora del plantel presenta oficio de fecha 26 de septiembre de 2016, mediante el cual remite documentos como propuesta de solventación a las 5 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.


	OBSERVACIÓN 1

	RECURSOS HUMANOS.

NÓMINA:
Se revisó la nómina del periodo del 16 al 31 de mayo de 2016, refleja un total de 09 adscritos al centro de trabajo entre docentes y administrativos. La cual no se encuentra firmada por el habilitado y el profesor Moreno Ramírez Alejandro y no tiene el sello del plantel.

Se verificaron las firmas de la nómina con las credenciales para votar para constatar que fueran similares, no encontrando ninguna diferencia en los rasgos.

Falta por integrar a la nómina a la profesora Solís Ceja Adriana por reubicación debido a la vacante que genera por jubilación la profesora María Julia Ramos Gil.

EFECTO.- Falta de supervisión por parte de la directora al no verificar que el habilitado y los docentes firmen, Personal laborando en el plantel sin contar con un documento oficial que la justifique.


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	PREVENTIVA: En lo sucesivo la directora deberá de revisar la nómina cerciorándose que el personal y el habilitado firmen en los espacios correspondientes y poner el sello de la escuela.

Hacer los trámites necesarios para que el personal adscrito al plantel se encuentre dentro de la nómina.

CORRECTIVA: La directora deberá enviar a esta Dirección General de la Contraloría copia de la última nómina que tenga a la recepción del presente informe, cerciorándose que esté debidamente firmada por todo el personal, el habilitado y cuente con el sello del plantel. 

En caso de que la profesora Solís Ceja Adriana aun no aparezca en nómina deberá enviar copia de los documentos oficiales donde se realizó el trámite de la adscripción de la profesora al plantel.


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

	Maestra Rosalva Becerra Márquez.- Directora del Plantel 

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	OBSERVACIÓN SOLVENTADA:
Con la presentación de oficio de fecha 26 de septiembre de 2016, emitido por la Mtra. Rosalva Becerra Márquez Directora del plantel en el cual anexa copia de la nómina del 1 al 15 de septiembre de 2016, debidamente firmada por todo el personal que labora en el plantel a excepción de la Mtra. Adriana Solís Ceja la cual se encuentra adscrita a la Escuela Primaria Miguel Hidalgo con centro de trabajo 14DPR3817M, así mismo adjunta oficios de fechas diferentes dirigidos a la Mtra. María de Jesús Madrueño Serrano Inspectora de Zona 180, al Mtro. Roberto Mendoza Gaytán Director General de Personal y al Mtro. Aristeo Anaya Arreola Director General de Educación Primaria, solicitándoles su cambio de nómina al centro de trabajo 14DPR3817M.
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

	RECURSOS HUMANOS.

PLANTILLA DE PERSONAL:
La plantilla del personal que nos fue entregada es la de gestión educativa la cual consta de 13 personas, incluido el profesor de educación física, no se encuentra actualizada y faltaba incluir a las profesoras Orozco Jiménez Kenia y Solís Ceja Adriana.

Además de quitar a la profesora Ramos Gil María Julia, jubilada el 16 de diciembre de 2015.

EFECTO: Desconocimiento por el área de Recursos Humanos de la DRSE del personal que realmente labora en el plantel.


	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	PREVENTIVA: En lo sucesivo cuando existan movimientos de altas y bajas del personal, la directora deberá de actualizar la plantilla en gestión educativa.
CORRECTIVA: La Maestra Rosalva Becerra Márquez deberá enviar a esta Dirección General de la Contraloría copia actualizada de la plantilla de Gestión Educativa del ciclo escolar 2016-2017.


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

	Maestra Rosalva Becerra Márquez.- Directora del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	OBSERVACIÓN SOLVENTADA:
Con la presentación de oficio de fecha 26 de septiembre de 2016, emitido por la Mtra. Rosalva Becerra Márquez Directora del plantel en el cual anexa copia de la plantilla de personal impresa de la página de Internet Gestión Educativa por el ciclo escolar 2016-2017, en la cual aparece el personal que actualmente labora en el plantel escolar, la cual contiene sello y firma de la Directora 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. 2.



	OBSERVACIÓN 3

	RECURSOS HUMANOS:

REGISTRO DE ASISTENCIA:

Se revisó el cuaderno de asistencia en lo particular los meses de mayo, abril, marzo y febrero del año 2016, observándose que se anota el nombre de la escuela, el turno, el día, mes, año y cuenta con la firma de visto bueno de la directora.

Se detectaron las omisiones siguientes:

La directora no cancela los espacios vacíos

El personal en ocasiones no firma las salida  

En ocasiones no registra su asistencia en orden cronológico. 

Personal que llega tarde y anota una hora diferente a la de su llegada.

Profesoras que registran asistencia dos veces en el mismo día

La profesora Covarrubias de Luna Brenda Jovana, firma registro de asistencia aun cuando tiene licencia médica.

El profesor Alejandro Moreno Ramírez tiene Licencia con goce de sueldo el día 13 y 14 de abril de 2016 y firmó el registro de asistencia el día 14.

EFECTO:
Desapego a los lineamientos de sus condiciones generales de trabajo y a la normatividad existente en control de asistencia.

	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	PREVENTIVA:
La directora deberá de revisar diariamente el registro de asistencia para verificar que su personal firme tanto entrada como salida, cancelar los espacios vacíos al terminar la jornada de labores, revisar que el personal registre su asistencia en orden cronológico, anote la hora en que realmente llega y verificar que no se registren dos veces en el mismo día. 

CORRECTIVA:
La directora deberá girar un oficio informando a su personal que deberán de apegarse a la normatividad del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaría de Educación Pública en sus artículos 36, 80 y 25 fracción II. Recabar la firma de enterado de su personal y enviar una copia a esta dirección de Contraloría. 
Además enviara una semana del registro de asistencia previo a la recepción del presente informe.

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

	Maestra Rosalva Becerra Márquez.- Directora del Plantel.

	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	OBSERVACION SOLVENTADA:

Con la presentación de oficio de fecha 19 de septiembre de 2016, emitido por la Mtra. Rosalva Becerra Márquez directora del plantel dirigido a los docentes y personal de apoyo, informándoles que deberán de apegarse a la normatividad que se señala en el Articulo No. 25, Articulo No. 35 y Articulo No. 80 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educación Pública, dicho oficio cuenta con la firma de conocimiento por los servidores públicos.

También anexa copia del registro de asistencia de los días del 19 al 23 de septiembre de 2016, corroborando que dichas irregularidades han sido corregidas.

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


	OBSERVACIÓN 4

	RECURSOS HUMANOS:

REPORTES DE INCIDENCIAS POR FALTAS DEL PERSONAL.
En la revisión por parte de personal de esta Contraloría a los registros de asistencia, se solicitó a la directora entregara los reportes de incidencias por licencias médicas, económicas e inasistencias en que incurrió el personal adscrito al plantel.

Únicamente se nos entregó los reportes de incidencias por licencias médicas y económicas ya que no contaban con incidencias por faltas incurridas por el personal.

Al revisar el registro de asistencia particularmente los meses de mayo, abril, marzo y febrero correspondientes al ciclo escolar 2015- 2016 se observaron varias omisiones de salida e inasistencias del personal. Siendo estas las siguientes:

mayo

abril

marzo

febrero

Total

Faltas

16

2

12

4

34

Omisiones de salida

36

28

12

13

89

La directora deberá de solicitar al personal que tiene inasistencias, que aparecen en el anexo 1 de este informe, entregue los documentos soportes oficiales que justifiquen dichas inasistencias. Caso contrario deberá de realizar el reporte por faltas del personal y presentarlo a la DRSE correspondiente para su descuento recabando el sello de recibido. 

EFECTO: 
Posible afectación al erario.



	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	PREVENTIVA: 
En lo sucesivo la directora deberá de realizar mensualmente el reporte de incidencias por inasistencias o faltas del personal y presentarlo a la DRSE para su descuento, recabando el sello de recibido.
CORRECTIVA: 
La directora deberá de enviar a esta Dirección General de la Contraloría copia de los documentos soportes que justifiquen las inasistencias del personal o caso contrario el reporte de incidencias por faltas del personal con el sello de recibido por la DRSE.



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

	Maestra Rosalva Becerra Márquez.- Directora del Plantel.



	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	OBSERVACION SOLVENTADA:

Con la presentación de los Reportes Mensuales de Inasistencias de los meses de Febrero a Mayo de 2016, dichos reportes cuentan con sello de recibido por la DRSE Región Centro 2, en fechas 27 y 28 de septiembre y 13 de octubre de 2016. También adjunta copia de documentos que justifican el resto de inasistencias del personal.
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 SOLVENTADA EN PLANTEL

	RECURSOS MATERIALES.
INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO:
Se solicitó por parte del personal de esta Contraloría, la documentación correspondiente al inventario del mobiliario y equipo que se encuentra dentro del plantel, el cual no fue proporcionado por la directora por no tener los documentos.

Mencionó que cuando tomo posesión del puesto de directora de ambos turnos no se le entregó dicha documentación. 



	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	La Directora presentó oficio de fecha 02 de junio de 2016 al delegado de la DRSE 402 donde solicita el apoyo para que levanten el inventario de mobiliario y equipo que se encuentra dentro del plantel, dicho documento fue recibido por la DRSE el día 06 de junio de 2016. 

La directora entregó copia del documento al personal actuante de esta Contraloría quedando solventada la observación.


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

	Maestra Rosalva Becerra Márquez.- Directora del Plantel.



	COMENTARIOS DEL AUDITOR RESPONSABLE

	


	NORMATIVIDAD

	OBSERVACIÓN 1

Reglamento de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

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:

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 presenten sus subordinados, dentro de los siete días siguientes a su recepción;

II. Parta que surta efectos el pago, es necesario que previamente los Titulares de las Dependencias o la persona en quien deleguen esta responsabilidad, certifiquen que los sueldos objeto de pago en las nóminas emitidas fueron devengados y de que las firmas que ostentan las nóminas o recibos objeto de comprobación son las de los legítimos

beneficiarios de los pagos, asumiendo la responsabilidad solidaria el Titular, la persona que certifique la procedencia y comprobación del pago y el servidor público respectivo; y

III. Las nóminas de pago de remuneraciones al personal, se remitirán a las Dependencias por conducto de los pagadores habilitados, a quienes los Titulares deberán otorgarles el poder legal respectivo, que será remitido a la Secretaría para su registro y control. La comprobación de las nóminas pagadas deberán contener la firma de los beneficiarios de los pagos o en su caso adjuntar las cartas poder expedidas por los servidores públicos debidamente certificadas que autoricen para que terceras personas realicen los cobros correspondientes, mismas que deberán remitirse a la Secretaría para su control y comprobación del gasto respectivo.
OBSERVACIÓN 2

Manual de Organización del Nivel de Educación Primaria.

Nombre del Puesto.- Director de Escuela de Educación Primaria
RESPONSABILIDADES

3. Conservar y custodiar la documentación oficial del plantel educativo para evitar que sea objeto de usos ilegales, manteniéndola actualizada y disponible.
Circular de fecha 18 de agosto de 2008 

Jefes de Sector, Supervisores e Inspectores de Zona Escolar y Directores de Escuelas Públicas.

Con fundamento en los artículos 108,109 y 110 de la Ley de Educación del Estado de Jalisco, nos permitimos informarles que a partir del inicio del ciclo escolar 2008-2009, todas las jefaturas de sector, supervisores e inspectores escolares y escuelas públicas de educación básica, deberán registrar o actualizar sus plantillas de personal en el sistema de información “Gestión Educativa Jalisco”; el cual se encuentra en internet, y se puede acceder a él, a través de las direcciones electrónicas: http:// www.gestioneducativajalisco.com, y http://www.gestioneducativajalisco.org. Así también, para convertirlo en un sistema institucional de uso cotidiano, se deberán registrar las actualizaciones de funciones del personal, derivadas de las altas, bajas y cambios del mismo, cada vez que esto suceda. Ya que los datos registrados en este sistema, constituirá la única fuente de Información para la programación y validación de reposición de recursos humanos.

Para cualquier duda o comentario, favor de comunicarse a la Delegación Regional de su adscripción, Dirección General del Nivel Educativo, Dirección General de Personal y Dirección General de Planeación Educativa.

Exhortándolos a cumplir con lo antes señalado, se les envía un cordial saludo.   

Profra. Ana Bertha Guzmán Alatorre Coordinadora de Educación Básica. 

Profra. Ma. Antonieta Medina Arellano Coordinadora de Delegaciones Regionales

C.P. Adrián Garza Rodríguez Coordinador de Administración

Ing. José Lauro Ramírez Camacho Coordinador de Planeación y Evaluación Educativa.

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, aun 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 http:www.gestióneducativa.sej.gob.mx/gestioneducativa.  El programa sustituye de manera definitiva a los formatos denominados plantilla de personal y estructura educativa. 

LEY DE EDUCACIÓN DEL ESTADO DE JALISCO

Artículo 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.

LEY GENERAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE. 

Artículo 65.- 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.

OBSERVACIÓN 3

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaría de Educación Pública.

Artículo 25.- Son obligaciones de los trabajadores:

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

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

Artículo 80.- La falta de puntualidad en la asistencia a las labores a que se refiere la fracción II del artículo 25 estará sujeta a las siguientes normas:
OBSERVACIÓN 4

Manual de Organización del Nivel de Educación Primaria.

Nombre del Puesto.- Director de Escuela de Educación Primaria
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA

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 5

Manual de Organización del Nivel de Educación Primaria.

Nombre del Puesto.- Director de Escuela de Educación Primaria
DIMENSIÓN ADMINISTRATIVA
7.-Realizar las acciones necesarias para la conservación del edificio, las instalaciones, los materiales y el equipo de la escuela a su cargo.

8. -Administrar el activo fijo asignado al plantel escolar a su cargo.

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

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.

6.55. Las dependencias deberán enviar para su validación las facturas de los bienes de reciente adquisición hechas por fondo revolvente a la Dirección de Control Patrimonial de la Secretaría, debiendo incluir el código de PESA
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