Numero de Auditoria: 053-0114-2015

Nombre de la Auditoria:

Periodo Auditado:

01 de enero al 30 de junio de 2015

N° VIl con C.C.T. 1I5FTSOOO8A de Telesecundarias”

"A la administracion de los recursos humanos, materiales y al cumplimiento de las funciones en la Jefatura de Sector

OBJETIVO

C.1 Falta de elaboracién de

reportes de incidencias

mensuales y de oficios de

comision. \l/

Utilizar el formato establecido por la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal para el reporte
mensual de incidencias del personal adscrito al centro de
trabajo bajo su cargo y en este se reflejen la totalidad de
incidencias que genera el personal de acuerdo a la
definicion establecida por la Direccion de Administracion
y Desarrollo de Personal de S.E.LE.M.

- Dar a conocer los formatos mediante oficio o circular al
personal administrativo encargado de llevar a cabo el
manejo de las incidencias del personal y las inasistencias
para descuento, con la finalidad de que los apliquen y
envien a su superior jerarquico, recabando nombre, firma
y fecha de recepcion.

- Emitir circular comunicando la necesidad de expedir los
oficios de comisién al personal que avalen el
cumplimiento de las acciones que tienen a su cargo en
materia de diligencias a desarrollar en lugar diverso a su
centro de trabajo.

- Plasmar mensualmente dichas comisiones en el
“Reporte Mensual de Incidencias de Personal”.

-Asi mismo, dar a conocer a las Supervisiones
dependientes de la Jefatura de Sector a su cargo el
formato para reportar incidencias de acuerdo a las
acciones de mejora antes propuestas y sucesivamente a
los planteles educativos de telesecundarias
pertenecientes al Segtor instruyendo para su aplicacion.

Constatar que la administracion de los recursos humanos y materiales, asi como el desarrollo de las funciones se
realicen en apego a los lineamientos normativos y programas emitidos, a efecto de elevar la eficiencia en la

prestacion del servicio.
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Se verificod los lineamientos normativos
y cumplimiento de funciones del
personal docente y administrativo al
100%.

Se constato al 100% el cumplimiento del
Programa Anual del Sector (PAS).

Se constatdé la congruencia de la
plantilla de personal con los recibos de
pago de la quincena 12/2015 al 100%.

Se constatd la asistencia y permanencia
del personal al 100%.

Se analizo la integracion de los reportes
de dias econdmicos, incidencias y
reportes de evaluacion por blogue
bimestralmente con un alcance del
100%

Se revisaron al 100% los expedientes
laborales del personal.

De la verificacion fisica a los bienes
muebles se obtuvo un alcance del
33.33% de un total de 63 bienes que se
encuentran relagionados en el Padron
de Bienes Mueb! por Dependencia y
Resguardatario.




