e » / \
Educacién "« %>
Secretaria de Educacién Publica conalep HUMAN;;;MO OUE

Chiapas TRANSFORMA

HHAPA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
INFORME DE COMISION

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

realizada:
Objetivo:
para asistir al Plantel CONALEP Tonala, los dias 12 al 14 de mayo del afio en curso, con el objetivo de llevar a cabo Reunién
de trabajo con el personal Administrativo para la atencién de Auditoria nimero de Orden 582 de la Auditorfa Superior de la
Federacion ASF para la integracion y solventar los resultados de las mismas, en apego a la normatividad aplicable.
Resumen:

[El dia 17 de junio viaje por la madrugada y al llegar a la Ciudad de Comitan Chiapas, me presenté en las
instalaciones del Plantel CONALEP Comitan, donde fui recibido por el Mtro. Alonso Antonio Villagémez Ruiz,
Director del plantel, y la Lic. Cecilia Guadalupe Ramirez Lépez, Jefa de Proyecto de Servicios Administrativos.
Durante esta primera jornada se realiz6 la instalaciéon formal de la capacitacién, dirigida a personal clave del
plantel, incluyendo directivos, responsables administrativos y jefes de proyecto. Comencé la sesién abordando
los fundamentos de la normatividad aplicable al quehacer administrativo del plantel, haciendo énfasis en la
correcta aplicacion de los lineamientos establecidos en materia de recursos humanos, materiales y financieros.
Posteriormente, presenté los principales criterios utilizados: por los érganos fiscalizadores, tanto internos como
externos, especialmente en lo que respecta al cumplimiento del marco normativo, la transparencia en la
lgestion, y la correcta integracion de expedientes que respalden el uso de recursos publicos. La participacién del
personal fue activa y enriquecedora, ya que se plantearon dudas especificas sobre procesos cotidianos, lo que
permitié enriquecer la dindmica y vincular los conceptos teéricos con los procedimientos reales del plantel. Al
concluir mis actividades fui a mi hotel a descansar pernotando en la ciudad de Comitan

El dfa 18 de junio nuevamente acudi al Plantel Comitan y continuamos con la segunda parte de la capacitacion,
enfocandonos en los lineamientos para la conservacién, organizacion y resguardo de documentos
institucionales. Expliqué la importancia de mantener la trazabilidad documental en todas las areas, asi como la
relevancia de contar con expedientes integrados, actualizados y respaldados en medios fisicos y digitales.
Asimismo, se abordaron recomendaciones practicas para el resguardo seguro y la clasificacién eficiente de
documentos administrativos, contables y académicos. Durante esta jornada se revisaron ejemplos de
documentacion real del plantel para identificar areas de oportunidad y establecer acuerdos para mejorar la
sistematizaciéon de archivos. Al concluir la sesion, sostuve una reuniéon con el equipo directivo donde se
presentd un resumen de la capacitacién, se entregaron recomendaciones especificas y se propuso un
esquema de seguimiento conjunto con la Direccién General para continuar fortaleciendo los procesos
institucionales. Al concluir mis actividades fui a mi hotel a descansar pernotando en la ciudad de Comitén
Concluyo que, como resultado de esta comision, considero que se cumplieron los objetivos establecidos. Se
fortalecié el conocimiento del personal participante sobre el marco normativo vigente, se reforzaron los criterios
necesarios para enfrentar procesos de auditoria de manera efectiva y se establecieron pautas claras para la
conservacion documental. Al final de mis actividades el dia 19 de junio regrese a la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez

Chiapas.
Conclusiones y/o I se cumplio con los objetivos programados del plan de trabajo de la encomienda.
Lugar y fecha de elaboracion: Tuxtla/GJ.LtLé\rrez, Chiapas a 20 de junio de 2025
Memorandum de Comision: Merh andt . CONALEP/DG/178/2025
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