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) 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 comisién realizada:

Objetivo: Para asistir acompafiando al jefe de Recursos Financieros del Conalep Cp. Adén Alberto Albores Judrez, a los planteles CONALEP Palenque y

Comitan los dias 06 al 08 de agosto del afio en curso, con el objetivo de llevar a cabo actividades de supervision administrativa y financiera, paraJ

la deteccidn y correccion de posibles inconsistencias administrativas, realizar acompafiamiento y orientacién al personal administrativo en

Resumen: procesos de control interno y cumplimiento normativo; derivado al marco de las acciones preventivas previas al inicio del ciclo escolar
2025-2026, y en preparacion ante |a préxima auditorfa por parte de la Contralorfa del Estado de Chiapas.

I’I\Mcoles 06 de agosto de 2025 — Plantel CONALEP Palenque (0069)

Inicie actividades en el Plantel CONALEP Palenque a las 09:00 horas, como parte del equipo de irabajo encabezado por el C.P. Adan
Alberto Albores Juarez. Fuimos recibidos por la Directora del plantel, Lic. Francisca Damas Damas, y el Jefe de Proyecto de Servicios
Administrativos, Lic. Darinel Cigarroa Arias. Durante esta primera jornada, participé activamente en la revision de los expedientes
administrativos y financieros correspondientes al presente ejercicio fiscal, enfocandome en la validacién de documentacién soporte,
tales como requisiciones, cotizaciones, ordenes de compra, facturas y comprobantes de egreso. Mi intervencién consistié en verificar la
correcta integracion de dichos documentos y sefialar omisiones o inconsistencias detectadas, como la falta de firmas, errores en foliado
y documentos sin evidencia de validacion. Posteriormente, apoyé al personal administrativo en la identificacion de expedientes con
mayor rezago documental, elaborando junto con ellos una lista de prioridades para subsanar en el corto plazo. Se enfatizé la
importancia de mantener actualizado el archivo fisico y digital de cada procedimiento, en estricto cumplimiento del marco normativo
vigente. Las actividades del dia concluyeron a las 17:30 horas, dejando observaciones preliminares asentadas para su seguimiento en|
{la jornada siguiente.

Jueves 07 de agosto de 2025 — Plantel CONALEP Palenque (0069)

Reanudé labores en el mismo plantel a las 08:30 horas, con el objetivo de dar continuidad a las tareas de supervision iniciadas el dia
anterlor. En esta jornada, se revisaron expedientes correspondientes al manejo de recursos autogenerados, control de inventario de
bienes muebles, asl como los reportes de avance fisico-financiero del ejercicio en curso. Colaboré directamente con el area
administrativa en el armado de carpetas de respaldo documental, orientando al personal sobre la estructura requerida y el uso
adecuado de los formatos oficiales. Asimismo, participé en la revision de vales de resguardo, verificando la correspondencia entre el
inventario reportado y la evidencia de entrega fisica a los usuarios responsables. Adicionalmente, apoyé en la elaboracién de un archivol
modelo que servira como referencia para la integracion final de documentacion requerida por la auditorfa estatal. Durante esta jornada
tamblén brindé asesorla sobre el correcto uso de firmas Instituclonales y la Importancla del orden secuenclal en el archivo documental.
Las actividades concluyeron a las 17:00 horas con una reunién de retroalimentaciéon junto al Jefe de Proyecto de Servicios
Administrativos, en la cual se reforzaron las recomendaciones para mejorar los procedimientos internos de control y documentacién.
Viernes 08 de agosto de 2025 — Plantel CONALEP Comitan (0070)

Me trasladé al Plantel CONALEP Comitan, donde inicié actividades a las 09:00 horas. Fuimos recibidos por el Mtro. Alonso Antonio
Villagémez Rulz, Director del plantel, y la Lic. Cecilia Guadalupe Ramlrez Lépez, Jefa de Proyecto de Servicios Administrativos. En esta
jornada, me integré a las tareas de revisién del archivo administrativo y financiero, con especial atencién a la correcta integracion
documental en procesos de adquisiciones y comprobacion del gasto. Mi participacion se centrd en el anélisis fisico de expedientes, asi
como en el cotejo de documentos con sus registros contables y reportes operativos. Colaboré también en la validacién de documentos
relaclonados con el control de blenes, revisando la existencla de vales de resguardo debldamente firmados y la congruencla entre los
listados de inventario y los movimientos registrados. Durante el cierre de actividades, participé en la reunion de retroalimentacion junto
al equipo administrativo del plantel, donde se expusieron las observaciones detectadas y se brindaron recomendaciones puntuales paral
su atencion inmediata, de cara a la auditorfa y al nuevo ciclo escolar.

La comisién concluy6 a las 15:30 horas. Y regresamos a nuestra ciudad de origen Tuxtla
Gutiérrez Chiapas el 09 de agosto.

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

Lugar y fecha de elaboracién: Tuxtlz i Chiapas a 11 de agosto de 2025
Memorandum de Comision: \| 0. CONALEP/DG/259/2025
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