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	NO. DE EXPEDIENTE
	ADGC-015/2018 

	NO. DE OFICIO DE AUDITORÍA
	DA-080/2018

	FECHA OFICIO DE AUDITORÍA
	26 de febrero de 2017 

	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	

	PLANTEL EDUCATIVO
	Jardín de Niños “EVA SÁMANO”

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO
	14EJN0060X

	ORGANO DESCONCENTRADO
	

	TIPO DE AUDITORÍA
	INTEGRAL 

	PERÍODO REVISADO
	CICLO ESCOLAR  2017-2018 

	OBSERVACIONES RECURSOS HUMANOS
	1

	OBSERVACIONES RECURSOS FINANCIEROS
	0

	OBSERVACIONES RECURSOS MATERIALES
	1

	OBSERVACIONES ÓRGANOS COLEGIADOS
	0

	OBSERVACIONES EN TOTAL
	2
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	I.- ANTECEDENTES 

Con fundamento en los artículos 102 y 103 del Reglamento Interno de la Secretaría de Educación del Estado de Jalisco, se ordenó la práctica de auditoría al Jardín de Niños “Eva Sámano” con clave de C.T. 14EJN0060X, ubicado en calle Encino 295, Col. Lomas del Valle en Lagos de Moreno, Jalisco.


	II.- PERÍODO REVISADO

La práctica de la auditoría comprendió el ciclo escolar 2017-2018 por los meses de enero y febrero de 2018.


	III.- OBJETIVO
Verificar que los recursos humanos, financieros, materiales y órganos colegiados y de participación social, hayan sido utilizados e integrados de manera adecuada, eficiente y con estricto apego a la normatividad vigente.

Comprobar si el control interno, en materia administrativa, aplicado por el centro de trabajo se apega a la normatividad vigente.


	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 del personal

Estructura ocupacional

Reporte de incidencias

Registro de asistencias

Personal con asignación temporal
Personal comisión de actividad

Licencias sin goce de sueldo

Licencias y constancias médicas

Licencias por días económicos

Licencias prejubilatorias

Cambios de actividad

Expedientes de personal

Comité de Convivencia y Disciplina Escolar

RECURSOS FINANCIEROS
Programas de Apoyo

Centro de Atención y Servicios (CAS)
RECURSOS  MATERIALES

Inventario

ÓRGANOS COLEGIADOS Y DE PARTICIPACIÓN SOCIAL

Consejo Técnico Escolar

Consejo Escolar de Participación Social (CEPS)

Asociación de Padres de Familia (APF)

Comité de Seguridad y Emergencia Escolar


	V. CONCLUSIÓN.
De la revisión a los documentos referentes de los rubros que en el punto anterior se detallan, se determinó que las irregularidades resultantes, son consecuencia de la falta de aplicación y observancia por parte de la Directora del centro de trabajo auditado y a los lineamientos establecidos por las normas vigentes.

A continuación y de manera general se relacionan las irregularidades detectadas. El desglose detallado de cada una de ellas se encuentra contenido en las cédulas de observaciones anexas a este informe.
Se revisó la nómina correspondiente al período comprendido del 1 al 15 de febrero de 2018, en la cual se relacionan 08 servidores públicos adscritos al centro de trabajo, mismos que fueron identificados concordando sus rasgos físicos con los de las credenciales de identificación presentadas. 

Se revisaron los formatos establecidos para el control de registro de asistencia del personal adscrito al centro de trabajo, en el cual se observó algunas carencias de control administrativo.
Se reportan las licencias médicas al departamento afiliación y trámites ante el IMSS.

De la revisión a los expedientes del personal no se determinaron irregularidades.

La Asociación de Padres de Familia, el Consejo Escolar de Participación Social, y el Comité de Convivencia y Disciplina Escolar se integraron conforme a normatividad.

Se revisaron los documentos correspondientes a la Comisión del Centro de Atención y Servicios observando que tiene venta de alimentos, presentando la documentación de integración de la comisión del CAS.
Mediante oficio la Directora solicita a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la actualización del inventario, así como los resguardos correspondientes. Conteniendo el sello de recibido de fecha 12 de marzo de 2018. 
Se recomienda a la Directora del plantel, apegarse a la normatividad, para no incurrir nuevamente en las observaciones determinadas en el proceso de la auditoría.
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	RUBROS SIN OBSERVACIÓN  

	RECURSOS HUMANOS

NÓMINA 
Se revisó la nómina correspondiente al período comprendido del 1 al 15 de febrero de 2018, en la cual se relacionan 08 servidores públicos adscritos al centro de trabajo. Está debidamente firmada por la Directora del plantel, además presentan carta de habilitado titular de la zona.
Se aprecia que la firma asentada de los servidores públicos adscritos al centro de trabajo es igual a la de su identificación oficial.
IDENTIFICACIONES DE PERSONAL
Se identificó a los 08 servidores públicos que aparecen en la nómina correspondiente al centro de trabajo, concordando sus rasgos físicos con los de las credenciales de identificación presentadas. 
Además en dicho proceso de identificó a:

PLANTILLA DEL PERSONAL
De conformidad al reporte de personal ubicado, emitido por el programa Gestión Educativa, se verificó que la plantilla de personal se encuentra debidamente actualizada, ya que los servidores públicos que aparecen en el reporte, coinciden con los que detalla la nómina del plantel.
LICENCIAS Y CONSTANCIAS MÉDICAS
La Directora del plantel proporcionó las Licencias y Constancias Médicas otorgadas por el período revisado, corroborando que todas cuentan con:

1.- Fecha de inicio
2.- Número de serie

3.- Días que cubre la incapacidad u horas en el caso de constancias

4.- Sello de la Institución, y firma del médico tratante 
LICENCIAS ECONÓMICAS
Se revisó y analizó la documentación generada de la autorización de las licencias con goce de sueldo por 3 días solicitadas por el personal adscrito al plantel, determinando que se otorgan conforme a normatividad. 
EXPEDIENTES DE PERSONAL 
Se revisaron los expedientes del personal, determinando que todos cuentan con los documentos mínimos requeridos para la integración del expediente, siendo los siguientes:
1.- Acta de nacimiento

2.- IFE

3.- CURP

4.- FUP o en su defecto oficio de presentación

5.- Comprobante del último grado de estudios
RECURSOS FINANCIEROS

CENTRO DE ATENCIÓN Y SERVICIOS (CAS)
Se revisaron los documentos correspondientes a la Comisión del Centro de Atención y Servicios ciclo 2017-2018. Presentan convocatoria, acta de constitución, copia del oficio de listado de prioridades, programa de trabajo, contrato con la particular e identificación de la misma, listado de activos fijos y copias del libro contable, la fecha de constitución fue el 1 de septiembre de 2017.
ÓRGANISMOS COLEGIADOS DE PARTICIPACIÓN SOCIAL

CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR
Se revisó la documentación referente al Consejo Técnico Escolar correspondiente al ciclo escolar 2017-2018, en donde se dio cumplimiento a las reuniones correspondientes a la fase intensiva, así como de las sesiones  realizadas.  De lo anterior la Directora del plantel entregó copias.
CONSEJO ESCOLAR DE PARTICIPACIÓN SOCIAL
La Directora del plantel presenta acta modificatoria de fecha 1 de septiembre de 2017, que acredita la constitución del organismo colegiado que ha estado en funciones por el período comprendido por los ciclos escolares 2016/2017 y 2017/2018.

ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA
La Asociación de Padres de Familia por el Ciclo Escolar 2017-2018, quedó constituida con fecha del 1 de septiembre de 2017, de acuerdo al acta levantada. Presentan convocatoria, traspaso económico y resumen de actividades. Se verificó que el libro contable se encuentra actualizado según registros, comprobantes de gastos y saldo. 
COMITÉ DE CONVIVENCIA Y DISCIPLINA ESCOLAR 
Se presentó evidencia documental que avala la integración del Comité de Convivencia y Disciplina Escolar, correspondiente al ciclo escolar 2017-2018 el día 1 de septiembre de 2017.
Además se observó que el reglamento escolar interno presentado por la Directora del plantel, cumple con lo que establece las Reglas de Conducta para las Escuelas de Educación Básica del Estado de Jalisco.
RECURSOS MATERIALES.

COMITÉ DE SEGURIDAD Y EMERGENCIA ESCOLAR
Se integró el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar el día 01 de septiembre de 2017 según acta constitutiva. 

Se le recomienda a la Directora del plantel realizar actividades de carácter permanente que comprueben la prevención de accidentes y preparación ante desastres, dichas acciones deben quedar registradas internamente en actas firmadas por los integrantes del comité o en un libro de actas y acuerdos.




	OBSERVACIÓN 01 SOLVENTADA EN PLANTEL

	RECURSOS HUMANOS

REGISTRO DE ASISTENCIA 

Se revisaron los formatos establecidos para el control de registro de asistencia del personal adscrito al centro de trabajo.

Del análisis a dichos formatos se detectaron las siguientes irregularidades de control:

1.- En algunos casos existe omisión de entrada o salida.
2.- En ocasiones existen alteraciones y tachaduras en los registros.
Se le recomienda a la Directora del plantel a establecer los procedimientos de revisión en el registro de asistencias a efecto de que al final del día, se cancelen los espacios en blanco que existan dentro del consecutivo de registro del personal, así como corregir lo mencionado en la observación.
Mediante oficio S/N con Sin fecha, la directora del plantel, informa al personal adscrito al centro de trabajo que deberán registrar hora y firma de entrada y salida en el libro de registro de asistencias, así como en el caso de faltas presentar su justificante en un plazo no mayor a dos días hábiles. Firmado por todos los servidores públicos de conformidad. 



	RECOMENDACIÓN 

	Observación solventada durante el proceso de la auditoría.




	 NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

	LEP. Blanca Estela Márquez López
Directora del plantel.


	FUNDAMENTO

	 


	OBSERVACIÓN 02 SOLVENTADA EN PLANTEL

	RECURSOS MATERIALES

INVENTARIO

El plantel cuenta con inventario oficial de los bienes de activo fijo asignados al centro de trabajo, sin embargo no se encuentra actualizado. 
La Directora del centro de trabajo, solicitó mediante oficio a la Dirección de Activos Fijos de Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, la actualización del inventario así como el listado y resguardo correspondiente al mobiliario y equipo propiedad del plantel, remitiendo a este Órgano de Control copia del oficio generado con sello de recibido por parte de la Dirección mencionada con fecha del 12 de marzo de 2018.



	RECOMENDACIÓN O PETICIÓN

	Observación solventada durante el proceso de la auditoría.



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

	LEP. Blanca Estela Márquez López
Directora del plantel.

RVACIÓN

	FUNDAMENTO

	


	NORMATIVIDAD

	OBSERVACION 01

REGISTRO DE ASISTENCIAS

Solventada durante el proceso de la auditoría
OBSERVACION 02
INVENTARIO Solventada durante el proceso de la auditoría
LEY ORGÁNICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

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

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

POLÍTICAS ADMINISTRATIVAS 2013
ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

Numeral 6.53. Cada dependencia debe contar con el equipo necesario para toma de inventario de bienes muebles y mantenerlo debidamente actualizado en el sistema electrónico correspondiente, cumpliendo con el manual que se establece para la aplicación del mismo.
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