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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 comision
realizada:
Objetivo: Para asistir A los planteles CONALEP Ocosingo y Altamirano, los dias 08, 09 y 10 de septiembre de 2025, respectivamente, y
con el Objetivo de llevar a cabo la capacitacién al personal; para integrar adecuadamente la documentacién que respalda
Resumen: las operaciones realizadas con el presupuesto institucional.

El lunes 08 de septiembre me irasladé por via terrestre a la ciudad de Ocosingo para iniciar actividades en el Plantel CONALEP
0262, donde fui recibido por el director del plantel, Lic. Rodolfo Raguel Gémez Trujillo, y por el responsable de la Jefatura de
Proyecto de Servicios Administrativos, Lic. Cristian Alan Vazquez Gutiérrez. A partir de las 09:00 horas, se die inicio a la jornada de
capacitacién dirigida al persanal administrativo, enfocada en el fortalecimiento de los procedimientos para el control documental
relacionado con el presupuesto institucional. La sesién inicié con una contextualizacion sobre el marco normative vigente en materia
del ejercicio del gasto pblico, enfatizando las responsabilidades de los organos administrativos en la integracién de la
documentacién comprobatoria conforme a los principios de legalidad, transparencia y rendicion de cuentas. Posteriormente, se
abordaron los procedimientos para la integracion adecuada de expedientes de gasto, la elaboracion correcta de requisiciones,
4rdenes de compra, vales de almacén, facturas y actas de entrega-racepcion. Se realizd una revisién de casos practicos con
documentos generados por el plantel, lo cual permiti6 identificar areas de mejora en cuanto a la organizacion y validacién de los
expedientes administrativos. Durante la tarde, se trabajé en conjunto con el area de servicios administrativos para revisar el estatus|
actual de los registros presupuestales y su conciliacion con los recursos financieros transferidos por la Direccién General del
CONALEP Chiapas. Se brindé asesoria puntual sobre cdmo documentar adecuadamente cada operacion y se compartieron
formatos actualizados. La jornada concluyé a las 17:30 horas. Pernocté en la ciudad de Ocosingo para continuar con la segundaj
iorada de actividades en el mismo plantel al dia siguiente.

El martes 09 de septiembre retomé actividades en las instalaciones del Plante! CONALEP Ocosingo a las 09:00 horas. Durante esta
jornada, se dio continuidad a la capacitacion iniciada el dia anterior, con énfasis en el seguimiento del registro y control de los
recursos financieros asignados al plantel. Se revisaron en detalle los procesos de conciliacion presupuestal, identificando
inconsistencias menoras entre los montos repartados y los documentos de respaldo, por lo que se realizaron observaciones
puntuales y recomendaciones para su pronta correccidn. También se abordaron aspectos relacicnados con el control interne, Ia
Itrazab!lidad de los recursos y la correcta aplicacidn de los procedimientos de baja documental conforme a la normativa. Ademas, se
brindé orientacion sobre la documentacion requerida en auditorias, sefialando los principales puntos de observacion de los entes
fiscalizadores, como la comprobacién del gasto conforme a los fines autorizados, la temporalidad de los pagos, y la existencia fisica
del bien o servicio adquirido. Posteriormente, se realizo una reunién de cierre con el equipo directivo, en la cual se entregd una
relatoria técnica con observaciones generales y sugerencias de mejora, destacando el compromiso mostrado por el personal en Ia}
implementacion de précticas administrativas alineadas con el cumplimiento normativo. La jornada concluy6 a las 17:15 horas.
Pamocté nuevamente en la ciudad de Ocosingo para continuar con la comisién en el siguients plantel.

El miércoles 10 de septiembre me trasladé tempranc por via terrestre a la ciudad de Altamirano para asistir al Plantel CONALEP)
0331, donde fui recibido por el Director det plantel, Téc. José Arture Rodriguez Pino, y por la titular de la Jefatura de Proyecto de
Servicios Administratives, Lic. Sara Eugenia Alfaro Gémez. Inicié las actividades a las 09:30 horas con la imparticién de una sesidn
de capacitacidn dirigida al personal administrativo del plantel, con los mismos objetivos generales: reforzar la correcta integracion de
la documentacion que respalda el ejercicio presupuestal y orientar sobre los procedimientos de validacién exigidos por las auditorias|
institucionales. Se revis6 el procedimiento para la elaboracién de expedientes de gasto, asi como los requisitos indispensables que
debe contener cada documento conforme a las directrices emitidas por fa Secretaria de la Funcién Publica y el propio Organo
Interno de Control del CONALEP. Se analizaron ejemplos reales proporcionadas por ef plantel, destacanda buenas practicas y dreas
de oportunidad en la organizacién documental, el resguardo de informacién y el uso adecuado de los formatos oficiales. Asimismo,
se brindé asesoria sobre la importancia de mantener registros actualizados de las asignaciones presupuestales, conciliaciones
mensuales y justificaciones de gasto, asi como mecanismos de resguardo fisico y digital de la informacion. Durante la tarde, se
trabajé en una sesion individualizada con la Jefatura de Proyecto de Servicios Administrativos para revisar los controles actuales de
gasto y planear estrategias de mejora para el cierre del ejercicio fiscal. Se elaboré un esguema de seguimiento gue incluye
actividades, responsables y fechas de revision interna. Finalicé las actividades a las 17:00 horas. Pernocté en la ciudad de
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Conc!usines v/o se cumplio con Is objetivos programados del plan de trabajo de la encomienda.

Lugar y fecha de elaboracion: Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a 12 de septiembre de 2025
Memorandum de Comision: Memorandum No. CONALEP/DG/295/2025
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