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

Objetivo: Para asistir al Plantel CONALEP Comitdn, durante el periodo del 12 al 13 de agosto de 2025, con el objetivo de realizar]
acciones de revisién, organizacién y validar expedientes financieros en resguardo, asegurando que la documentacién se
encuentre completa, ordenada y lista para procesos de auditorfa y fiscalizacién.

Resymen:
Martes 12 de agosto de 2025 Me trasladé en comisién de trabajo a la ciudad de Comitan, Chiapas, para asistir
al Plantel CONALEP Comitan — 0070, con el objetivo de realizar actividades especificas relacionadas con laf
revision, organizacién y validacién de expedientes financieros en resguardo, asegurando que la documentacion
administrativa esté debidamente integrada, ordenada y disponible para atender en tiempo y forma eventuales
procesos de auditorfa y fiscalizacion. Esta actividad se desarrollé de manera conjunta con la comisién
encabezada por la Lic. Roxana, con quien se coordin previamente la logistica de traslado y trabajo técnico. Al
arribar al plantel, fui recibida por la Jefa de Proyecto de Servicios Administrativos, Lic. Cecilia Guadalupe
Ramirez Lopez, quien brind6 las facilidades necesarias para el acceso a la documentacidn financiera,
resguardada en el drea administrativa. Se inici6 con la inspeccion y revisién fisica de los expedientes
correspondientes al ejercicio fiscal 2025, en particular los vinculados a comprobaciones de gasto,
adquisiciones, servicios generales y consumibles. La validacion incluyé la verificacién de integridad documental
(facturas, requisiciones, cotizaciones, 6rdenes de compra, entregas, actas y comprobantes de pago), asi como,
lla correcta clasificacion de la informacién conforme a los criterios establecidos por los lineamientos
institucionales. Se identificaron algunos expedientes con faltantes menores, inconsistencias de foliado o
ausencia de firma en documentos clave, mismas que fueron notificadas a la Jefatura de Servicios
Administrativos para su pronta correccién. Finalizadas las actividades del dia, se pernoctd en la ciudad de
Comitan para continuar con los trabajos al dia siguiente.

Miércoles 13 de agosto de 2025 Continué con las labores de validacién documental enfocadas en expedientes
financieros del segundo trimestre del ejercicio presupuestal, particularmente los que se encuentran en
preparacion para su envio a instancias fiscalizadoras. Durante esta jornada se fortalecié el proceso de revision
Icruzada entre documentos fisicos y registros electrénicos, asegurando que toda la informacién contable y
administrativa refleje fielmente el gasto real ejercido por el plantel. Ademas, se revisaron los criterios de
organizacion de los archivos, orden cronolégico, uso de separadores, foliado continuo y uso adecuado de
caratulas por expediente. Se brind6 asesorfa técnica al personal administrativo sobre la integracin oportuna de
documentos faltantes, mecanismos de control de acceso a expedientes y resguardo de la informacién en
cumplimiento de la Ley General de Archivos y normativas internas. Se emitieron observaciones puntuales en
materia de mejora continua, orientadas a garantizar la trazabilidad documental, la transparencia del ejercicio
presupuestal y la preparacion del plantel ante auditorias externas. Concluidas las actividades, se realizé el
cierre formal del trabajo en campo y se pernocté nuevamente en la ciudad de Comitan.

Regreso El dia jueves 14 de agosto de 2025 se efectud el retorno a la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas,
finalizando oficialmente la comisién.

Conclusiones y/o |La presente comision permitio constatar que el Plantel CONALEP ha mantenido un esfuerzo constante en la
organizacion y resguardo de los expedientes financieros correspondientes al ejercicio fiscal 2025. Se identificé una
estructura documental en proceso de fortalecimiento, con buenas practicas en integracién de soportes, pero también
con areas de oportunidad en la sistematizacién del control documental, tales como el foliado uniforme, la correcta firma
de responsables y la depuracién de documentos duplicados. Las observaciones emitidas fueron bien recibidas por la
Jefatura de Servicios Administrativos, lo cual facilitara la mejora de los procedimientos internos de archivo ¥ gestion
documental. Asimismo, se brind6 orientacién técnica para reforzar el cumplimiento normative en materia de
fiscalizacion y archivo, con el propdsito de asegurar que el plantel esté debidamente preparado ante revisiones de
carécter interno o externo. Se concluye que la comisién cumplié satisfactoriamente con los objetivos planteados,
contribuyendo a la mejora de los procesos administrativos y al fortalecimiento institucional.

Lugary fecha de elaboracion: Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a 15 de Agosto de 2025
Memorandum de Comision: Me ~Q[é__r_)j§4m . CONALEP/DG/278/2025
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