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	NO. DE EXPEDIENTE
	ADGC/023/2017

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DA/195/2017

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	29 DE MARZO DE 2017

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	JARDÍN DE NIÑOS “ATZAYACALT”

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14DJN0369M

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	INTEGRAL

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR 2016/2017 MESES DE AGOSTO DE 2016 A MARZO DE 2017 

	OBS. RECURSOS HUMANOS
	02

	OBS. RECURSOS FINANCIEROS
	0

	OBS. RECURSOS MATERIALES
	0

	OBS. ÓRGANOS COLEGIADOS
	0

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	02

	I.- ANTECEDENTES 
Con fundamento en los artículos 102 y 103 del Reglamento Interno de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco, la titular de la Dirección de Auditoría, mediante oficio N° DA/195/2017 de fecha 29 de Marzo de 2017 ordenó la práctica de auditoría al Jardín de Niños “ATZAYACALT” C.C.T.14DJN0369M ubicado en la calle Aviador N° 96 Colonia Aeropuerto Toncalli  en el municipio de el Salto Jalisco.
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	II.- PERÍODO REVISADO

La práctica de la auditoría comprendió el ciclo escolar 2016/2017, en forma específica los meses de Agosto de 2016 a Marzo de 2017. 


	III.- OBJETIVOS
Verificar que la administración por parte de los ejecutores de los recursos humanos, financieros y  materiales asignados al centro de trabajo, haya sido operada bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economía, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendición de cuentas y cumpla con los requisitos que para su aplicación, ejercicio y fines específicos señalan los ordenamientos legales que los rigen.

Comprobar si el control interno en materia administrativa aplicado por los responsables del ejercicio de los recursos, cumple con los requisitos de eficiencia y eficacia que garanticen el cumplimiento de los objetivos fijados en las leyes, reglamentos y convenios establecidos.
IV.- ALCANCE
Se revisaron las operaciones realizadas en el período que se señala en el punto II de este informe referentes a los rubros que a continuación se detallan: 
RECURSOS HUMANOS

Nómina.

Identificaciones.

Plantilla de Personal. Gestión Educativa.
Registros de Asistencia.

Reporte de Incidencias.
Comisiones de Asignación por Adscripción y Actividad.
Licencias y Constancias  Médicas.

Licencias con y sin goce de sueldo. 

Cambios de Actividad.
Expedientes de Personal.
Reglamento Interno.
ÓRGANISMOS COLEGIADOS
Consejo Técnico Escolar.
Consejo Escolar de Participación Social.

Asociación de Padres de Familia (APF).

Centro de Atención y Servicios (CAS).
RECURSOS FINANCIEROS
Programas Federales, Estatales o Municipales
RECURSOS  MATERIALES

Inventario de Activos Fijos.

Comité de Emergencia Escolar.
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	V. CONCLUSIÓN Y RECOMENDACIÓN GENERAL

CONCLUSIONES.

Parte de la práctica de la auditoría se basó en la información y documentación proporcionada por la titular de la dirección del plantel de cuya veracidad es responsable.
En base a los conceptos expresados en las cedulas de observaciones anexas al presente informe y de conformidad a los procedimientos e indicaciones de cumplimiento establecidos por el auditor y los compromisos adquiridos por la titular de la dirección, se determinó que las irregularidades que dieron origen a las observaciones fueron aclaradas.

RECOMENDACIONES
No obstante lo anterior y en virtud de que como parte inherente al proceso de solventación existen compromisos por parte de la directora del plantel, la supervisora de la zona escolar vigilará que se dé el debido cumplimiento a los mismos. 
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	RUBROS SIN OBSERVACIÓN
RECURSOS HUMANOS

NÓMINA.
Para dar cumplimiento a la revisión del presente rubro, se solicitó la nómina de pago del personal adscrito al centro de trabajo correspondiente al período del 16 al 31 de Marzo de 2017. 
De la verificación y análisis selectivo al procedimiento interno referente a la distribución y pago de la nómina, así como del cumplimiento de los lineamientos de control administrativo implementados, se le indica a la directora que no obstante que la Mtra. Ana Rosa Mariscal Uribe funge como habilitada de la totalidad de los centros de trabajo adscritos a la supervisión de zona, se deberá resguardar copia del citado documento en el expediente respectivo del plantel. 

IDENTIFICACIONES DEL PERSONAL 
Tomando como fuente de información la nómina referida en el punto anterior, se realizó la identificación del personal adscrito al centro de trabajo de cuyo proceso no se derivó irregularidad alguna.
Fueron identificadas: la maestra en educación física Mónica Lisette de Alba Aceves comisionada al centro de trabajo y la C. María del Rosario Navarro Vázquez quien cubre ausencia laboral derivada del otorgamiento de licencia económica a la maestra Virginia Maylen Flores Sosa.  
En el mismo proceso y para acreditar el pago realizado a través de la mesa directiva de la APF referente al servicio de intendencia, fue identificado el C. Moisés Ríos Sánchez quien desempeña dichas labores, así como la C. Leticia Arteaga Gómez quien desarrolla labores relacionadas con la prestación de desayunos escolares por parte del DIF municipal.
GESTIÓN EDUCATIVA

El citado documento se encuentra registrado en la plataforma digital respectiva y el listado de servidores públicos coincide con los asentados en nómina. 
VISITAS DE LA SUPERVISORA

No obstante que la obligación de visitar los planteles es responsabilidad específica de la titular de la supervisión de la zona escolar respectiva, la directora del centro de trabajo deberá de contar con un libro en el cual se anotaran las visitas realizadas o hará constar las mismas mediante el medio de comprobación que resulte idóneo. Lo anterior debido a que no hay evidencia documental que acredite tal hecho, la directora afirma que si se han realizado visitas oficiales.

REPORTES DE INCIDENCIAS

Para acreditar el cumplimiento de informar sobre los retardos, faltas y licencias del personal a su cargo, la directora del centro de trabajo presenta los reportes de incidencias por el mes de febrero de 2017, por los conceptos de: inasistencias, licencias médicas y económicas mismos que cuentan con el sello de recibido de la DRSE 03. 

COMISIONES DE ASIGNACIÓN Y DE ACTIVIDAD

La maestra en educación física Mónica Lisette de Alba Aceves tiene asignadas en comisión 4 horas semanales en el centro de trabajo auditado. 
LICENCIAS Y CONSTANCIAS MÉDICAS

Del proceso de revisión a los documentos que integran el rubro que se menciona, se determina que  su otorgamiento cumple con lo establecido por la normatividad.
LICENCIAS ECONÓMICAS

Del proceso de revisión a los documentos que integran el rubro que se menciona, se determina que el otorgamiento de las licencias cumple con lo establecido por la normatividad.
LICENCIAS PREJUBILATORIAS

Del proceso de la revisión efectuada al rubro que se menciona se determina que, no existe en el centro de trabajo personal en dicha situación laboral.
CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR

Del proceso de revisión a los documentos presentados referentes a la constitución del citado organismo y al cumplimiento de las actividades que de conformidad a los lineamientos rectores de su funcionamiento  debe desarrollar, se establece que se ha dado cumplimiento a las disposiciones respectivas. Se anexa copia de la ruta de mejora escolar. 
REGLAMENTO INTERNO
La directora presenta documento denominado Reglamento del Jardín de Niños, en el que se establecen diversas disposiciones que deberán de observar los alumnos y padres de familia o tutores,  cumpliendo con tal emisión la disposición que establece que cada escuela deberá de elaborar su propio reglamento respetando las condiciones y circunstancias particulares del mismo. 

No obstante lo anterior el documento presentado no cumple cabalmente con los requisitos que para el efecto señalan las Reglas de Conducta de las escuelas de educación básica del Estado de Jalisco. 
A instancia del auditor, la directora mediante oficio de fecha 06 de abril de 2017, establece el compromiso de adecuar el reglamento presentado a lo que disponen las Reglas de Conducta para las Escuelas de Educación Básica del Estado de Jalisco. 

La Coordinación de Educación Básica, a través de su estructura asumió la obligación de elaborar los reglamentos internos de los diversos niveles de educación básica.
COMITÉ DE CONVIVENCIA Y DISCIPLINA ESCOLAR

El comité de convivencia y disciplina escolar quedó constituido con fecha 29 de agosto de 2016, y su integración cumple con los lineamientos que establecen las reglas de conducta.
ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA

CICLO ESCOLAR 2016/2017

La integración de la Asociación de Padres de Familia y la renovación total de los integrantes de la mesa directiva cumplió con las disposiciones normativas que señalan tanto el Reglamento operativo de las Asociaciones de Padres de Familia como las Disposiciones administrativas dictadas por la Dirección de Participación Social.  

Como dato informativo se señala que la cuota de aportación asciende a la suma de $ 500.00 pesos por familia.

No obstante lo anterior se instruye tanto a la directora del plantel como al presidente del CEPS, promover que la mesa directiva del organismo, presente para su revisión ante la DRSE 03, el informe financiero correspondiente al primer semestre del ciclo escolar 2016/2017. Una vez revisado se dará a conocer a la comunidad escolar el citado documento, a través del medio informativo que se tenga establecido en el centro de trabajo. 
CENTRO DE ATENCIÓN Y SERVICIOS

Mediante oficio de fecha 18 de Enero de 2017, suscrito por la directora del centro de trabajo y avalado por la supervisora de la zona escolar respectiva, se informa al titular de la Dirección de Centros de Atención y Servicios que por el ciclo escolar 2016/2017 no se conformará la comisión respectiva, ya que no se realizaran actividades de producción y/o consumo debido a que el plantel cuenta con el apoyo de desayunos calientes por parte del DIF municipal.  
DESAYUNOS ESCOLARES

El Sistema  DIF Municipal a través del comité de padres de familia del centro escolar, tiene establecido  el programa de desayunos escolares en su modalidad caliente.

La ejecución, recepción y preparación de alimentos, cobro de cuotas y comprobación de gastos será responsabilidad de los integrantes del comité y rendirán cuentas en forma directa al DIF municipal. 

INVENTARIOS

No se cuenta con documento oficial que acredite los bienes de activo fijo que tiene asignados el plantel. 

Derivado de la instrucción del auditor, la directora presenta acuse de recibo del oficio de fecha 07 de abril de 2017, mediante el cual solicita al titular de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, proceda a la actualización del inventario del centro de trabajo. 
COMITÉ DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR 

El comité de referencia quedó constituido el día 29 de Agosto de 2016, en los términos que señalan las Reglas de Operación del Programa de Protección Civil y Emergencia Escolar y la circular C.E.B. 879/2013 de la Coordinación de Administración.



	OBSERVACIÓN 1 

SOLVENTADA EN EL PROCESO DE REALIZACIÓN DE LA AUDITORÍA  

	RECURSOS HUMANOS

REGISTROS DE ASISTENCIA

Revisados los formatos de asistencia establecidos en el centro de trabajo, se determina que los mismos cuentan con los apartados requeridos para el control del cumplimiento de la jornada laboral asignada al personal así como los datos de identificación del centro de trabajo.
De la revisión selectiva a los formatos de registro por los meses de marzo y parte de abril de 2017, se señalan omisiones administrativas que deberán de ser corregidas por la directora y el personal que participa en el proceso de vigilancia del cumplimiento de la jornada laboral de los servidores públicos adscritos al centro de trabajo, siendo éstas las siguientes: 
La docente Norma Angélica Carrillo Fernández no avala con su firma la hora de salida del desempeño de su jornada laboral por los días 23, 27 y 28 de Marzo de 2017.
Derivado de la instrucción del auditor la directora, mediante oficio de fecha 05 de abril de 2017, comunica al personal a su cargo la obligación de registrar su asistencia en los formatos establecidos avalando tal evento con las firmas de entrada y salida correspondientes. El oficio de referencia se encuentra firmado de conformidad por las docentes adscritas al plantel. 
No se presentan las copias de las licencias económicas otorgadas a las docentes Arminda Rosela Fierros Larios y Virginia Maylen Flores Sosa que justifiquen sus ausencias laborales por los días. 29 y 30 de marzo de 2017 y 31 de marzo 04 y 05 de abril de 2017 respectivamente.
Durante el proceso de realización de la auditoría fueron presentados los documentos referidos, quedando en consecuencia justificadas las faltas en que incurrieron las citadas docentes. 
Se instruyó a la titular de la dirección del centro de trabajo a efecto de que vigile que la maestra que cubre la guardia, firme los formatos de registro a efecto de acreditar su desempeño.  
EFECTO

Omisiones de carácter administrativo en el control de asistencias, que pueden derivarse en pago indebido de salarios. 



	RECOMENDACIÓN 

	De conformidad a los documentos presentados por la directora del plantel y a los compromisos de cumplimiento establecidos, así como a las instrucciones giradas por el auditor durante el proceso de realización de la auditoría, se determina que las irregularidades que dieron origen a las observaciones referidas fueron subsanadas. 


	                                            NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

	PROFESORA BLANCA LENÍS SANTOS GALINDO
DIRECTORA DEL CENTRO DE TRABAJO

	FUNDAMENTO

	LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

Artículo 55.‑ 
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA.

Artículo 25.- II. 



	OBSERVACIÓN 2
SOLVENTADA EN EL PROCESO DE REALIZACIÓN DE LA AUDITORÍA    

	RECURSOS HUMANOS

EXPEDIENTES DE PERSONAL
De conformidad a la revisión realizada a los expedientes del personal, se determina que los mismos no están debidamente integrados.

De conformidad a la instrucción girada por el auditor y a efecto de subsanar la irregularidad detectada  considerando que los expedientes de personal se catalogan como documentación oficial del plantel, la directora del centro de trabajo mediante oficio de fecha 05 de abril de 2017, instruye al personal a su cargo señalándoles que derivado de la auditoría practicada deberán de actualizar sus expedientes, mismos que deberán de contar mínimo con la documentación siguiente: identificación oficial, acta de nacimiento, certificado o título del grado de estudios, formato único de personal o en su caso el nombramiento y Curp. 
El documento referido cuenta con la firma del personal adscrito al plantel como constancia de  enterado del cumplimiento de tal disposición. 


	RECOMENDACIÓN 

	De conformidad al documento presentado por la directora del plantel y a los compromisos establecidos derivados del mismo, así como a las instrucciones giradas por el auditor durante el proceso de realización de la auditoría, se determina que la irregularidad que dió origen a la observación referida fue subsanada. 



	

	PROFESORA BLANCA LENÍS SANTOS GALINDO
DIRECTORA DEL CENTRO DE TRABAJO 

	FUNDAMENTO

	MANUAL DE ORGANIZACIÓN. NIVEL DE EDUCACIÓN PREESCOLAR.  DIRECTOR DE ESCUELA DE EDUCACION PREESCOLAR. RESPONSABILIDADES. 3. Conservar y custodiar la documentación oficial del plantel educativo para evitar que sea objeto de usos ilegales, manteniéndola actualizada y disponible.



	NORMATIVIDAD

	OBSERVACIÓN 1  
LEY PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS

Artículo 55.‑ Son obligaciones de los servidores públicos: I. Desempeñar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetándose a la dirección de sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos.
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS TRABAJADORES 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. 
OBSERVACIÓN 02

MANUAL DE ORGANIZACIÓN. NIVEL DE EDUCACIÓN PREESCOLAR.  DIRECTOR DE ESCUELA DE EDUCACION PREESCOLAR. RESPONSABILIDADES. 3. Conservar y custodiar la documentación oficial del plantel educativo para evitar que sea objeto de usos ilegales, manteniéndola actualizada y disponible.
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