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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
INFORME DE COMISION

Por medio del presente me permito informar a usted el resumen de actividades de la comisién

realizada:
Objetivo: ) ) " -
para asistir al Plantel CONALEP Tuxtla Chico, Huixtla, Tonala los dias 09 al 11 de junio del afio en curso, Para capacitar al
personal sobre la gestién de solicitud de vidticos nacionales, realizar la revision de comprobacién de viaticos en planteles
para asegurar la correcta aplicacion de los recursos, la transparencia en la gestién y el cumplimiento de la normativa
vigente.
Resumen: [

El dia 09 de junio me presenté en el Plantel CONALEP Tuxtla Chico, donde fui recibido por la directora del plantel, Lic. Maria
Guadalupe Garcia Mufioz, y el Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos, Lic. Tomas Méndez Santoyo. Durante esta
jornada imparti una capacitacion dirigida al personal administrativo y de servicios, enfocada en el correcto llenado de las
solicitudes de comisién, el procedimiento para el registro de viaticos en el sistema institucional, y los criterios de
comprobacion vélidos ante auditoria. Se brindaron ejemplos practicos sobre la integracion del expediente de viaticos,
incluyendo facturas vélidas, CFDI, bitdcoras de actividades y formatos de autorizacion. Posteriormente, revisé fisicamente
los expedientes de viaticos ejercidos durante los primeros cinco meses del afio. Se detectaron algunas inconsistencias
menores relacionadas con fechas de emision de comprobantes y se hizo la observacién correspondiente para su correccién
y resguardo adecuado.

El dia 10 de junio acudi al Plantel CONALEP Huixtla, donde fui recibido por el director del plantel, Lic. Gabriel Rizo Diaz, y la
Jefa de Proyecto de Servicios Administrativos, Lic. Carmen Hernandez Constantino. En este plantel desarrollé una jornada
de trabajo que inicié con una sesion de capacitacion similar a la impartida en Tuxtla Chico, haciendo énfasis en los errores
mas comunes en las comprobaciones de viaticos y en los aspectos que son revisados por instancias fiscalizadoras. Durante
la sesion, el personal particip6 activamente exponiendo dudas y casos especificos, lo que permiti6 fortalecer el conocimiento
practico del procedimiento. Después de la capacitacion, revisé una muestra representativa de expedientes de viaticos
correspondientes a comisiones locales y foraneas. En términos generales, encontré que el manejo documental es adecuado,
aunque recomendé mejorar la organizacion cronoldgica y la integracion de evidencias que justifiquen la ejecucién de la
comision. Se acordé dar seguimiento mediante comunicacién directa con el area de Recursos Financieros de la Direccion
General.

El dia 11 de junio me trasladé al Plantel CONALEP Tonald, donde fui recibido por la directora del plantel, Mtra. Celeste
Guadalupe Garay Narcia, y el Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos, Lic. Isidro de Paz de los Santos. En este
plantel se llevé a cabo la ultima sesiéon de capacitacion dirigida al personal responsable de gestionar y comprobar los
viaticos. Durante esta jornada se abordaron casos reales de comprobaciones realizadas en el plantel, identificando
oportunidades de mejora tanto en la captura de informacién como en la validacion de facturas y documentos anexos. Alf
finalizar la capacitacion, procedi con la revisién de expedientes fisicos, localizando en su mayoria documentacion completa y
en orden. Se realizaron recomendaciones para homologar el formato de entrega de expedientes, con el fin de facilitar futuras
irevisiones por parte de auditorias internas y externas.

Con base en las observaciones hechas durante la comisién, considero que los planteles visitados han mostrado disposicion
y compromiso para mejorar sus procesos administrativos relacionados con la gestion de viaticos. Las capacitaciones fueron
bien recibidas y se gener6 un ambiente de participacion que permitié aclarar dudas especificas. Las revisiones
documentales reflejan un nivel aceptable de cumplimiento, aunque aun existen aspectos que deben fortalecerse,
especialmente en cuanto a la oportunidad en la entrega de comprobaciones y la integracion completa de los expedientes. Elf
dia 12 de junio regrese a la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez Chiapas.

Conclusiones y/o l se cumplio con los objetivos programados del plan de trabajo de la encomienda.
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