Educacion s

Secretaria de Educacién Publica cona ep HUMANISMO OUE
Chiapas TRANSFORMA

BIERN I E CHIAPAS

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 a los Planteles CONALEP Tuxtla Chico y Huixtla, los dfas 15 al 17 de julio del afio en curso, con el objetivo de
realizar reunién de trabajo con el Director del Plantel con el propésito de dar Orientacién en la integracién de expedientes|
para solventar observaciones anterlores, Revisién conjunta de manuales de procedimientos y lineamientos internos.
Resumen:

El dia 16 de Julio de 2026 nos trasladamos al Plantel CONALEP Tuxtla Chico, donde fuimos recibidos por la Directora Lic.
Marfa Guadalupe Garcia Mufioz y el Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos, Lic. Toméas Méndez Santoyo. Iniciamos
las actividades con una reunion de trabajo en la que se abordé la necesidad de solventar observaciones derivadas de
auditorias anteriores, tanto federales como estatales. Se realizé una revisién minuciosa de los expedientes administrativos
relacionados con adquisiciones, contratos, documentacién de soporte financiero y otros procesos clave, con el objetivo de
identificar documentacion faltante o deficiencias en la integracién de los mismos. Durante esta sesién, proporcioné
orientacion puntual sobre los elementos que deben contener los expedientes para cumplir con la normatividad vigente, asi
como las mejores practicas de organizacién, foliado y respaldo documental. Al finalizar la jornada, se elaboré una lista de
verificacion que servira de guia al personal administrativo en la integracion correcta de los documentos faltantes.

El dia 16 de Julio de 2026 continuamos las actividades en el mismo plantel. Durante esta jornada se trabajo en la revision
de los manuales de procedimientos administrativos vigentes en el plantel, confrontando su contenido con los lineamientos
institucionales establecidos por oficinas centrales. Se identificaron procesos que requieren actualizacién o mayor precision,
particularmente en lo relacionado con la gestion de almacenes, control de inventarios, requisiciones y pagos. Junto con el
personal administrativo, analizamos casos practicos y ejemplos reales para reforzar el cumplimiento normativo, y se
brindaron sugerencias para fortalecer el control interno. Ademas, se discutieron los mecanismos para garantizar la
trazabilidad de los recursos y se acordé iniciar una actualizacidn gradual de los manuales conforme a los lineamientos
estatales y nacionales del CONALEP. EI Lic. Adan Alberto Albores aportd observaciones técnicas sobre la armonizacion
contable y la documentacion soporte para egresos, lo cual fue bien recibido por el equipo del plantel.

El dia 17 de jullo de 2025 nos trasladamos al Plantel CONALEP Huixtla, donde fuimos recibidos por el Director Lic. Gabriel
Rizo Diaz y la Jefa de Proyecto de Servicios Administrativos, Lic. Carmen Herndndez Constantino. La jornada comenzé con
una revision general del estado de los expedientes administrativos y financieros del plantel, centrandonos en aquellas
observaciones que continian pendientes de solventacion. En coordinacién con el personal encargado, revisamos
documentacién de respaldo, contratos, reportes de adquisiciones y conciliaciones presupuestales. Se brindaron
recomendaciones técnicas para la organizacién sistematica de expedientes y se establecié un cronograma de trabajo para
su integracién definitiva. Posteriormente, llevamos a cabo la revisién de los manuales de procedimientos administrativos,
identificando areas de oporiunidad para su fortalecimiento y adecuaci6n a los procesos reales del plantel. Finalmente, se
acordaron compromisos institucionales para dar seguimiento a las acciones correctivas, estableciendo fechas tentativas
para supervisidn y evaluacién de avances por parte de oficinas centrales.

Durante esta comisién se logré avanzar significativamente en la orientacion, revision y fortalecimiento de los procesos|
administrativos de ambos planteles. Se brindé acompafiamiento técnico con el objetivo de asegurar el cumplimiento
normativo, mejorar la calidad documental y promover una cultura institucional basada en la rendicion de cuentas y la
eficiencia en la gestion de los recursos ptblicos.

Conclusiones y/o L se cumplio con los objetivos programados del plan de trabajo de la encomienda.
Lugar y fecha de elaboracién: Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a 18 de julio de 2025
Memorandum de Comision: Memorandum No. CONALEP/DG/232/2025
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