Namero de Auditoria: 053-0013-2015

Periodo Auditado: Del 01/07/2014 al 31/12/2014

Nombre de la Auditoria; Administrativa "A la Administracién de los Recursos Humanos, Materiales y al Cumplimiento de las Funciones en la Escuela Telesecundaria “Juan
Rulfo” con C.C.T. 15DTV0004U".
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Constatar que la administracién de los recursos
humanos y materiales, asf como el desarrollo
de las funciones y el cumplimiento de metas se
realicen en apego a los [ineamientos
normativos y programas emitidos, a efecto de
elevar la eficiencia en la prestacion del servicio.
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No se determinaron
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Lic. Teodor uez Martinez
Supervigor :

Se reviso electrénica y documentalmente al 100% los lineamientos
normativos con los que cuenta el plantel educativo “Juan Rulfo” vy la
forma en que se dieron a conocer al personal adscrito al misma.

Se analizo al 100% la congruencia y actualizacién de la plantilla de
personal y la ndmina de pago de la quincena 23/2014, constatandose que
los movimientos de personal son reportados y llevan un seguimiento
adecuado.

Se verificd al 100% la existencia, participacién y gestion de 7 Programas
Federales que son ejercidos dentro del plantel educativa, en pro de la
mejora estudiantil, docente e infraestructura de las instalaciones.

Se corrobord y verifico al 100% la integracidn y entrega de reportes
correspondientes a las incidencias en que incurrié el personal adscrito al
plantel educative, asi como lo referente a la entrega-recepcion efectuada
en el periodo auditado, la correcta solicitud de dias econémicos y los
reportes de ingresos propios.

Se constatd al 100% el registrd de asistencia, puntualidad y permanencia
del personal en su centro de trabajo.

Se reviso al 100% el avance y la aplicacion del Programa Anual de Trabajo
(PAT), constatandose documentalmente que las actividades planeadas
han sido llevadas como fueron programadas, teniendo un avance a la
fecha auditada de un 50%, siendo que faltan 6 meses para terminar el
ciclo escolar.

Se verifico y cotejo al 100% la informacién contenida en los expedientes
de personal, constatdndose la autenticidad de la documentacion
académica.

Se revisd al 100% fisica y documentalmente el Padrén de Bienes Muebles
del centro de trabajo auditado.

Se revisd documentalmente el cumplimiento de las funciones del director
establecidas en el Manual de Organizacion de la escuela telesecundaria al
100%.

Jefa del Departamento de Supervision y Auditoria
Valle de Toluca.
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-Utilizar ei' Formato estabiecido par Ia Direccién de Adminlstmcién y Desarrollo de Personal para el reporte mensual de incidencias del personal adscrito aI centro de
trabajo. :

-Utilizar el formato consistente en Reporte mensual de aplicacion de descuentos por inasistencias establecido por la Direccién de Administracion ¥ Desarrollo de i
Personal de S.ELE.M. *‘*—
| -Dar a conocer los formatos mediante oficio o circular al personal administrativo encargado de llevar a cabo el manejo de Ias incidencias del persona! y las mamstencras

| para descuento cun la f'ﬂahdad de gue Ios aphquen y envien a su supenor jerarqumo, recabando nnmbre firma y fecha de recepaon‘ ; o ; ;

— L sl R et e e i
C e FAI.TA DE CONTROI. EN LA AS[GNACIﬁNDE LOS BIENES MUEBLES POR iNEXISTENCIA DE TAR.IETA INDlVIDUAL DE RESGUARDO 1

! -Reaftzar fa Tarjeta Indlwdual de Resguardo de Bienes Muebles del Pfantel por cada servidor pliblico que tenga la responsabilidad directa de uso y manejo de los e
| mismos, ; : : g

—Reahzar Ios trdmites a fin de apegarse al horario estabfemdo en su plantilla de personal y de acuerdo a la plaza presupuestal que ostenta.
-Realazar los tramites para la Adgquisicion de un relo_| blometnco con Ia finalidad de fortalecer el registro de asmtencm ¥ puntualidad.

C.4. SALIDA DEL PERSONAL SIN OFICIO DE COMISION.

*-Emitir circular comunicando la necesidad de expedir los oficios de com;slén al personal que avalen el cumpllmlento de fas acciones que tienen a su cargo en materia
de diligencias a desarrollar en lugar diverso a su centro de trabajo. ;.4__
-Plasmar mensualmente duchas Comlsmnes enel "Reporte Mensuai de incndencras de Personal" |

L.C. Maria EstherZdldivar Argueta
Jefa del Departamento de’ Supervision y Auditoria
Valle de Toluca.







