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Resumen

El presente proyecto se llevo a cabo en el Departamento de Recursos Financieros,
especificamente en el area de Caja del Tecnoldgico, con el objetivo principal de
analizar, actualizar y optimizar la informacién del médulo de gastos en el Sistema de
Informacién Administrativa (SISAD). Este sistema es una herramienta institucional
fundamental para el registro, control y gestion de los movimientos financieros, por lo
que mantener sus datos correctos y actualizados resulta indispensable para asegurar

la transparencia y eficiencia administrativa.

Las actividades realizadas incluyeron el analisis del funcionamiento del modulo, la
identificacion de areas de oportunidad, la revision de la documentacion comprobatoria
y la deteccién de informacién desactualizada o incompleta. Posteriormente, se
procedié al escaneo ordenado de documentos, la correccion de datos, el llenado del
modulo con informacion validada y el envio final al sistema. Todas estas tareas
contribuyeron a mejorar la estructura de los registros y garantizar que el sistema

reflejara fielmente los movimientos financieros del departamento.

Ademas, durante el desarrollo del proyecto se participd activamente como auxiliar de
caja, desempefando funciones como la recepcidon de pagos, elaboracion de recibos
y organizacion de documentos fisicos y digitales. Estas actividades permitieron
relacionar el uso del SISAD con los procesos operativos reales y reforzaron la

importancia de la precision en el manejo de informacion financiera.

Como resultado, el proyecto no solo permitié actualizar y mejorar el médulo de gastos,
sino que también fortalecio la organizacion interna del area de Caja, contribuyendo al
control administrativo del Tecnoldgico. Finalmente, el trabajo realizado ha permitido y
permitira el desarrollo de habilidades profesionales relacionadas con la gestién de
informacion, el uso de sistemas administrativos, la comunicacion y el andlisis de
procesos, las cuales resultan esenciales para el desempefio laboral en el ambito

financiero y administrativo.
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CAPITULO 1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.1 Introduccion

En la actualidad, los sistemas de informacion administrativos desempefian un papel
fundamental en el funcionamiento de las instituciones publicas y privadas, ya que
permiten registrar, organizar y controlar de manera eficiente los recursos con los que
operan. En este contexto, el Sistema Integral de Seguimiento Administrativo (SISAD)
es una herramienta clave para el Departamento de Recursos Financieros,
especialmente en las areas de contabilidad y caja, donde el manejo adecuado de los
egresos Y la disponibilidad de informacién confiable son indispensables para la toma
de decisiones y la transparencia institucional. Sin embargo, el sistema presenta
limitaciones relacionadas con la actualizacion, el acceso y el respaldo de los datos, lo
que puede generar retrasos, dificultades operativas y riesgos en la conservacion de

la informacion.

Ante esta situacion, el presente proyecto tiene como propdsito actualizar y optimizar
el modulo de “contabilidad, egresos contables” del SISAD, con el fin de mejorar el
control de la gestion de recursos y asegurar que la informacién financiera se
encuentre disponible, resguardada y accesible para las areas involucradas. La
propuesta busca fortalecer los procesos internos mediante la implementacion de
mejoras que permitan agilizar el flujo de trabajo, reducir errores y prevenir la pérdida
de datos ante posibles fallas del sistema y fallas eléctricas. De esta manera, el
proyecto contribuye al fortalecimiento administrativo de la institucion y al desarrollo
profesional del residente a través de la aplicacién de conocimientos en administracion,

sistemas y mejora de procesos.



1.2 Descripcion de la empresa

El Instituto Tecnoldgico de Apizaco es una institucion publica de educacion superior
perteneciente al Tecnoldgico Nacional de México dedicada a la formacion de
profesionistas. Estd ubicado en Av. Instituto Tecnoldgico s/n Conurbado,

Tzompantepec, Apizaco, Tlaxcala y fue fundado el 01 de octubre del afio de 1975.

Actualmente el Tecnolégico de Apizaco ofrece en su formacion educativa 12
ingenierias, 3 maestrias y 1 doctorado, cuyas matriculas abarcan de manera integral
una formacion general basica que incluye el fortalecimiento cientifico y metodoldgico;
todas las carreras cuentan con especialidades disefadas para atender las
necesidades de los sectores productivo y social. Los planes de estudio estan basados
en una estructura genérica, una especialidad y una residencia profesional. (Resefia

Histdrica — Tecnoldgico Nacional de México Campus Apizaco, s. f.)%°

El Instituto Tecnolégico de Apizaco se caracteriza por una cultura organizacional
basada en la responsabilidad, el trabajo colaborativo y el compromiso social, lo que

le permite operar como una entidad sdlida, eficiente y orientada al servicio.

Su misién es formar profesionistas que sean lideres visionarios, emprendedores, con
capacidad de generar soluciones disruptivas, innovando en la ciencia y la tecnologia,
comprometidos con el desarrollo econdmico, responsabilidad social teniendo una
vision sostenible y sustentable; y su visidbn es ser una Institucion de educacién
superior tecnolégica de vanguardia, formadora de ciudadanos del mundo, con
conocimientos intercultural, respetando la diversidad social. (Misiéon y Visién —

Tecnoldgico Nacional de México Campus Apizaco, s. f.)'°



1.3 Descripcion del area de trabajo del estudiante

El Departamento de Recursos Financieros, especialmente el area de caja constituye
un espacio operativo clave dentro del Tecnoldgico, ya que se encarga del manejo de
los recursos econdmicos que ingresan a la institucion. Su funcion principal es
administrar, registrar y controlar los pagos realizados por los estudiantes y personal
de la institucion, garantizando la correcta aplicacion y resguardo de los fondos

institucionales.

La caja también participa indirectamente en los procesos de toma de decisiones
estratégicas por su manejo de informacion financiera ya que contribuye a la
elaboracién de reportes financieros, diagnosticos y proyecciones utilizadas por

niveles superiores para planear y optimizar los recursos institucionales.

El SISAD (Sistema de Administracion) es una plataforma institucional utilizada dentro
de los Institutos Tecnoldgicos para apoyar la gestion administrativa y financiera. Este
sistema integra varios modulos que permiten organizar, registrar y controlar la

informacion relacionada con los procesos internos de cada departamento.

Uno de sus modulos mas importantes es el de “contabilidad, egresos contables”, el
cual se encarga del registro y seguimiento de las salidas de recursos econémicos del
Instituto. A través de este modulo se realizan actividades como la captura de pdlizas,
validacion de comprobantes, control de pagos, generacién de reportes y

administracion de movimientos financieros.
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1.4 Planteamiento del problema

Dentro del area de Contabilidad y Finanzas, el modulo de “contabilidad, egresos
contables” del sistema SISAD es una herramienta clave para el registro, control y
seguimiento de los recursos financieros. Sin embargo, actualmente la informacién que
se genera y almacena en el sistema no cuenta con un respaldo adecuado ni con
mecanismos que permitan acceder a los datos de manera rapida y practica. Esta
situacion representa un riesgo importante, ya que, en caso de fallas técnicas, fallas
eléctricas, errores del sistema o interrupciones inesperadas, existe la posibilidad de
perder informacién relevante para los procesos contables. Ademas, la falta de un
meétodo eficiente para consultar y recuperar datos puede generar retrasos en las
actividades diarias y dificulta la toma de decisiones. Por ello, surge la necesidad de
actualizar y optimizar el modulo, implementando un respaldo hecho en Excel para su
acceso agil que garantice la integridad, disponibilidad y seguridad de la informacion

relacionada con los egresos contables.
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1.5 Justificacion

El Sistema de Administracion (SISAD) es una herramienta fundamental para gestion
de recursos financieros de la institucién, el médulo de “contabilidad, egresos
contables” de SISAD es esencial para el funcionamiento del Departamento de
Recursos Financieros, ya que concentra la informacion necesaria para el registro,

control y seguimiento de los recursos econdmicos.

La actualizacion y optimizacion de este modulo no solo permite un control mas
eficiente y transparente de los egresos, sino que también aporta beneficios directos a
la institucion ya que fortalecer la toma de decisiones y garantiza la confiabilidad de la
informacion financiera. Sin embargo, la ausencia de un respaldo adecuado y la
dificultad para acceder de manera rapida a los datos generan riesgos y retrasos que
pueden afectar directamente la operacién del area de contabilidad. En caso de
presentarse fallas técnicas, fallas eléctricas o errores en el sistema, la informacion
podria perderse o volverse inaccesible, Io que impactaria en la toma de decisiones y

en la confiabilidad de los procesos administrativos.

Este proyecto representa una oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos
durante la formacion académica, desarrollando competencias de analisis de procesos
y mejora continua lo que fortalece el perfil profesional y la preparacion para el entorno

laboral.
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1.6 Objetivos

1.6.1 Objetivo general

Actualizar y optimizar el modulo de “contabilidad, egresos contables” del sistema
SISAD mediante la implementacion de un sistema de respaldo y mejora en el acceso
a la informacion, con el fin de garantizar la seguridad, disponibilidad y eficiencia en la

gestion de los recursos financieros del Departamento de Recursos Financieros.

1.6.2 Objetivos especificos

¢ Analizar la situacién actual del médulo de SISAD para identificar fortalezas y
debilidades.

e Analizar los procesos de egresos para detectar duplicidades o deficiencias en

el flujo de informacion.

e Diseflar un método de respaldo que permita almacenar la informacién de

manera segura y protegerla en caso de fallas del sistema.

e Implementar las mejoras propuestas en el médulo, asegurando su correcta

integracion con el sistema existente.
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1.7 Delimitacion

El presente proyecto de residencias profesionales se llevara a cabo en el Instituto
Tecnoldégico de Apizaco, especificamente en el Departamento de Recursos
Financieros, dentro del area de caja. La delimitacion del trabajo se enfoca unicamente
en las actividades relacionadas con el manejo, registro y control de los egresos

contables, utilizando el médulo “contabilidad, egresos contables” del sistema SISAD.

Este proyecto se centrara en la actualizacion y optimizacion de dicho médulo, ya que
presenta procesos que pueden mejorarse para agilizar la gestion de los recursos y
asegurar un mejor control de la informacion. La intervencidn se limita exclusivamente
al uso del SISAD en su version institucional y a los procedimientos internos del area

de caja.

En general, este trabajo se enfoca unicamente en mejorar los flujos, la captura de
datos, el control de egresos y la funcionalidad del médulo dentro del area de caja, de
igual forma hacer un respaldo en Excel que permita ver la informacién en caso de
tener un error o falla con el sistema para no tener problemas con la informacion y

tener retrasos a la hora de hacer un tramite que se requiera.
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CAPITULO 2. MARCO TEORICO

2.1 Sistemas de informacion administrativa

Un Sistema de Informacion Administrativa (SIA) es un conjunto organizado de
recursos (tecnolégicos, humanos, procedimientos y datos) que permite recopilar,
procesar, almacenar vy distribuir informacion para apoyar las actividades
administrativas y la toma de decisiones dentro de una organizacion. Su finalidad
principal es mejorar la eficiencia operativa, facilitar el control interno y optimizar la

gestion de recursos (Laudon & Laudon, 2020)'2.

Los SIA forman parte de los sistemas de informacién gerencial y suelen integrarse
con modulos especializados como contabilidad, recursos humanos, finanzas,
inventarios o control presupuestal. Gracias a su estructura, permiten transformar
grandes volumenes de informacion en reportes utiles para supervisores, analistas y
directivos (O’'Brien & Marakas, 2019)".

Dentro de una institucion publica o privada, el SIA contribuye a la transparencia, la
estandarizacion de procesos y la reduccidén de errores operativos. Ademas, apoya
actividades esenciales como la planeacion, el seguimiento y la evaluacion de
recursos, asegurando que la informacién sea precisa, oportuna y accesible (Stair &
Reynolds, 2019)%*

El uso de un SIA también facilita la automatizacién de tareas repetitivas, o que
disminuye tiempos de respuesta y costos operativos. En entornos donde se manejan
datos financieros o administrativos criticos; por ejemplo, en departamentos como
recursos financieros, contabilidad o caja, su papel es esencial para garantizar la

integridad y trazabilidad de la informacion (Turban et al., 2018)%.
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2.2 SiPLAN

El SiPLAN (Sistema Integral de Planeacion) es un sistema de informacion utilizado en
los tecnoldgicos del Tecnoldgico Nacional de México (TecNM) para la gestion integral

de la planeacién, finanzas y recursos institucionales.
Sus funciones principales son:
e Control presupuestal

Permite llevar un control estricto del presupuesto institucional y gestionar

subpresupuestos y adecuaciones presupuestales.
e Gestidbn académica y administrativa

Almacena datos financieros, registros de personal e indicadores de diversos
programas. También puede incluir moédulos para el manejo de planes de trabajo

docentes.
e Planificacién estratégica y operativa

Ayuda a las instituciones a registrar y dar seguimiento a su planificacion estratégica y

operativa multianual.
¢ Informes y toma de decisiones

Brinda informacion que facilita la toma de decisiones a la alta direccion del

departamento, mediante reportes de indicadores de desempeio.

El sistema fue desarrollado originalmente por el Instituto Tecnolégico de Cancun y
posteriormente donado para su implementacion en todo el sistema del TecNM, donde
también es conocido como SISAD (Sistema Integral de Administracion). (Alcantara,
s. f.-b)?
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2.3 Gestion de los recursos financieros

La gestion de los recursos financieros es el proceso mediante el cual una organizacion
planifica, administra y controla el uso de sus recursos econémicos para asegurar que
se utilicen de manera eficiente, transparente y orientada al cumplimiento de los
objetivos institucionales. Segun Gitman y Zutter (2018), la gestion financiera implica
tomar decisiones que permitan maximizar el valor y garantizar la estabilidad operativa

de la organizacion.

En el sector publico y educativo, la gestion de recursos financieros se enfoca en
garantizar el uso adecuado del presupuesto, cumplir con las normativas oficiales y
asegurar la correcta rendicion de cuentas (Hernandez & Lopez, 2020)°. Esto implica
registrar, supervisar y evaluar todos los movimientos econémicos, asi como garantizar

que las partidas presupuestales se ejerzan conforme a lo establecido.

Elementos principales de la gestion de recursos financieros
1. Planeacion financiera

La planeacion permite anticipar necesidades y definir como se obtendran y asignaran
los recursos econdmicos. Robbins y Coulter (2016) sefialan que una planeacion eficaz

es fundamental para coordinar actividades y evitar desviaciones presupuestales.

En el area de caja, la planeacion financiera consiste en organizar y prever los recursos
economicos que se van a necesitar durante el dia o la semana, dependiendo del
movimiento que tenga la institucion. Por ejemplo, se debe calcular cuanto efectivo
sera necesario para realizar pagos o comprobaciones. Esta planeacion evita que falte
dinero al momento de atender a los departamentos o a los usuarios y también ayuda

a que los recursos se utilicen de manera ordenada.
2. Control y registro de operaciones

El control financiero implica supervisar y registrar cada operacion econémica para
asegurar su legalidad, coherencia y precision. Horngren, Sundem vy Elliott (2018)
destacan que un buen sistema de registro contable es esencial para la confiabilidad

de la informacion financiera.
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En la caja, uno de los trabajos mas importantes es llevar el registro exacto de cada
operacion que entra o sale. Esto incluye pagos, depdsitos, comprobaciones y
cualquier movimiento que implique dinero. Un ejemplo seria cuando se registra en el
sistema cada comprobacion de gasto que entregan los departamentos, adjuntando
facturas o recibos. Este control permite tener un historial claro y evita confusiones o

pérdidas de informacion.
3. Ejecucion del presupuesto

La ejecucioén presupuestal consiste en aplicar los recursos conforme al plan financiero
previamente aprobado. De acuerdo con Morales (2019), la disciplina en el ejercicio

del presupuesto es clave para evitar sobrecostos y garantizar la transparencia.

En esta area, la ejecucion del presupuesto se refleja cuando caja administra los
recursos que le asignan para ciertos rubros, como gastos de oficina, actividades
internas o pagos especificos. Por ejemplo, si el departamento de Recursos
Financieros autoriza una cantidad para compras, la persona de caja debe asegurarse
de usar ese dinero solo para lo que fue designado y no para otros fines. Esto garantiza

que el presupuesto se respete y que no haya desviaciones.
4. Evaluacion y auditoria

La evaluacion financiera permite detectar errores y medir el desempefio econdémico.
Segun Arens, Elder y Beasley (2017), las auditorias internas y externas fortalecen el

control institucional al verificar el manejo adecuado de los recursos.

En el departamento de caja, la evaluacion ocurre cuando se revisan los movimientos
financieros del mes para verificar que coincidan con los reportes y los comprobantes
entregados. Un ejemplo mas concreto es cuando se hace un arqueo de caja, que
consiste en revisar el dinero disponible y compararlo con los registros para asegurarse
de que no haya diferencias. Estas revisiones ayudan a detectar errores y mantener

un buen control del dinero.

5. Transparencia y rendicion de cuentas
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La rendicion de cuentas es un componente esencial en instituciones publicas. Para
Pizana (2021), la transparencia financiera mejora la confianza institucional y

promueve un uso responsable de los fondos publicos.

La transparencia se aplica cuando caja entrega reportes claros y completos al
departamento de Recursos Financieros, mostrando cada operacion realizada. Por
ejemplo, si la institucién solicita un informe semanal de gastos, la persona de caja
debe presentar un documento con los montos, las facturas y los movimientos
realizados. Esto permite que cualquier auditoria pueda verificar el uso correcto de los

recursos y ayuda a mantener la confianza institucional.

2.4 SISAD y su papel en la gestion financiera

El Sistema de Administracion (SISAD) es una herramienta digital que ayuda a mejorar
la organizacion y el control de los procesos administrativos y financieros dentro de
una institucion. Su principal funcién es centralizar y automatizar la informacion
relacionada con egresos, comprobaciones y documentacioén interna, lo cual facilita la
gestion del area de caja y del departamento de Recursos Financieros. Segun Laudon
y Laudon (2020), los sistemas de informacion permiten que las organizaciones
procesen datos de manera mas eficiente y tomen decisiones basadas en informacion

confiable.

En el caso de caja, SISAD ayuda a registrar comprobaciones, pagos y cualquier
movimiento financiero. Esto es importante porque reduce errores manuales y agiliza
las tareas del personal. Ademas, al digitalizar los documentos, se evita la pérdida de
comprobantes y se mejora la trazabilidad de los recursos. Este tipo de digitalizacion
es clave para garantizar la transparencia en las operaciones, como lo sefialan Arens,
Elder y Beasley (2017), quienes destacan que la claridad documental fortalece el

control interno.

Otro aspecto relevante es que SISAD facilita la planeacion y el control financiero,
porque el sistema guarda un historial completo de los egresos. Gracias a ello, los
departamentos pueden revisar patrones de gasto y evaluar si los recursos se estan

usando de manera correcta. De acuerdo con Gitman y Zutter (2018), la informacién
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financiera actualizada es esencial para tomar decisiones oportunas y evitar

desviaciones presupuestales.

Ademas, SISAD permite generar reportes automaticos, lo cual hace mas rapido el
trabajo en auditorias internas o revisiones de Recursos Financieros. Contar con
informacion digital, organizada y accesible facilita la rendicién de cuentas y disminuye
el tiempo que antes se invertia en buscar documentos fisicos. Esto coincide con lo
expuesto por Hernandez y Lépez (2020), quienes mencionan que la gestion financiera
moderna requiere herramientas tecnoldgicas que aseguren orden, transparencia y

eficiencia.

SISAD cumple un papel fundamental en la gestién financiera porque integra la
informacion, mejora el control de los recursos, apoya la toma de decisiones y fortalece
la transparencia institucional. Estas funciones benefician directamente al area de caja,
donde se manejan operaciones sensibles que requieren precision y respaldo

documental.

2.5 Importancia del respaldo y acceso agil a la informacién

El respaldo y el acceso agil a la informacién son aspectos esenciales para garantizar
la continuidad operativa y la integridad de los datos en cualquier organizacion. En
departamentos que manejan recursos financieros, como el area de caja, estos
elementos se vuelven aun mas importantes debido al volumen y sensibilidad de la
informacion registrada diariamente. Segun Stair y Reynolds (2018), los sistemas de
informacion deben asegurar que los datos sean almacenados de forma confiable para

evitar pérdidas que afecten las operaciones y la toma de decisiones.

La falta de respaldo puede generar errores, duplicidad de informacién o incluso
pérdida total de registros criticos. Laudon y Laudon (2020) explican que los sistemas
administrativos modernos incorporan mecanismos automatizados de seguridad y
almacenamiento precisamente para reducir estos riesgos y garantizar la
disponibilidad continua de la informacién. Esto es indispensable en areas financieras,

donde cualquier inconsistencia puede afectar la precision de los procesos contables.

El acceso agil a la informaciéon también es un elemento clave. Cuando los datos se

encuentran centralizados y disponibles en tiempo real, las actividades administrativas
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pueden ejecutarse con mayor fluidez. O'Brien y Marakas (2011) sefalan que el
acceso oportuno a la informacién mejora la eficiencia y permite a los usuarios
responder rapidamente ante requerimientos operativos. En areas como caja, esto
impacta directamente en la elaboracibn de comprobantes, registro de egresos,

validacion de podlizas y generacion de reportes.

Ademas, contar con informacion respaldada y accesible fortalece la transparencia
institucional. Los registros digitales permiten rastrear movimientos y generar
evidencia verificable para auditorias o revisiones. Segun Gitman y Zutter (2012), la
disponibilidad de datos fiables es un requisito fundamental para un buen control

financiero y una gestion responsable de los recursos.

El respaldo adecuado y el acceso agil a la informacion permiten que los procesos
financieros se desarrollen de manera segura, eficiente y confiable. Esto resulta
indispensable para el buen funcionamiento del area de caja y para cualquier

organizacion que dependa de informacion precisa y accesible para su gestion diaria.
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CAPITULO 3. DESCRIPCION DEL PROCESO INICIAL DE
ACTIVIDADES

3.1 Procedimiento y descripcidn de las actividades realizadas

e Analisis de SISAD modulo de gastos.

El analisis del mddulo de gastos en SISAD consiste en revisar como esta funcionando
actualmente esta parte del sistema, identificar qué tipo de informacién se registra y
evaluar si los procesos que se siguen para capturar y consultar los datos son
eficientes. Esta actividad es importante porque permite comprender a detalle como se
gestionan los gastos dentro del Tecnoldgico y qué tan bien se esta aprovechando el

sistema para el control financiero.

Para realizar este analisis, primero se exploré la estructura del médulo, es decir, sus
secciones, campos de captura, opciones disponibles y reportes que genera. Después,
se observan los registros que ya existen para evaluar si la informacion se esta
llenando de forma correcta, si hay datos incompletos o inconsistencias, o si el proceso

resulta lento o confuso para el personal del area de caja.

También se analizé si el médulo responde adecuadamente a las necesidades del
Departamento de Recursos Financieros, ya que en ocasiones el sistema no coincide
totalmente con los procedimientos reales del area. Esta revision permite detectar
oportunidades de mejora, como actualizar ciertos datos, reorganizar la forma en que

se clasifican los gastos o proponer ajustes que agilicen el trabajo diario del personal.

El analisis del médulo de gastos es un paso clave porque ayuda a tener una visiéon
clara del estado actual del sistema y ofrece una base sdlida para continuar con
actividades como la actualizacion de informacién, la revision de comprobantes, el

llenado correcto del médulo y el envio final de los datos a SISAD.

¢ |dentificacion de areas de oportunidad.
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La identificacién de areas de oportunidad dentro del médulo de “contabilidad, egresos
contables” del SISAD es un paso esencial para comprender las limitaciones actuales
que enfrenta el Departamento de Recursos Financieros, especialmente el area de
caja. A través del andlisis realizado mediante observacién directa, revision
documental y el analisis técnico del mddulo fue posible detectar diversos aspectos
que afectan la eficiencia, el control y la agilidad en la gestiéon de los recursos

financieros.

En primer lugar, se observo que el sistema presenta tiempos de carga lentos durante
la consulta de podlizas o movimientos histéricos. Esto ocasiona retrasos en actividades
cotidianas como la revision de egresos, elaboracion de reportes y validacion de
informacion. Esta lentitud obliga al personal a esperar mas tiempo del necesario, lo

que prolonga los procesos y disminuye la productividad diaria.

Otra area de oportunidad identificada es la falta de actualizacion en la interfaz y
funciones del médulo, lo que provoca que ciertas tareas se tengan que hacer de forma
manual o duplicada. En algunos casos, el personal debe registrar informacion
adicional en hojas de calculo externas, ya que el sistema no cuenta con opciones
suficientes para capturar detalles especificos. Esto incrementa la posibilidad de
cometer errores, ademas de generar inconsistencias entre los registros del SISAD y

los documentos externos.

Asimismo, se detectaron dificultades en la generacién y exportacion de reportes, ya
que el médulo no siempre permite obtener informacién completa o en el formato
requerido por el area de caja. Esta limitaciéon afecta principalmente cuando se
requieren reportes para auditorias, comprobaciones o cierres mensuales, obligando

al personal a invertir tiempo adicional en organizar los datos.

Finalmente, se detectdé que existen inconsistencias en la sincronizacion de la
informacion entre distintos modulos del sistema. En algunas ocasiones, los datos
capturados en egresos no se reflejan de forma inmediata o adecuada en otros
apartados, lo que genera dudas sobre la precision de los registros y puede ocasionar

retrasos en la validacion contable.

e Analisis de informacién de dicho modulo.
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El analisis de la informacion contenida en el modulo de “contabilidad, egresos
contables” del SISAD permite comprender como se registran, organizan y utilizan los
datos relacionados con el manejo de los recursos financieros del Instituto. Este
proceso es fundamental para identificar la calidad, integridad y disponibilidad de la
informacion que emplea el area de caja para llevar a cabo actividades como la emision

de comprobantes, registro de movimientos y elaboracion de reportes.

Durante el analisis se observd que el mdédulo almacena diferentes tipos de
informacion, como pdlizas de egreso, comprobantes, descripciones de gastos, fechas
de autorizacién, montos y datos de validacion contable. Esta informacién es clave
para mantener un control adecuado de los recursos, ya que cada registro forma parte

de la evidencia que respalda el uso del presupuesto institucional.

Este analisis demuestra la importancia de fortalecer la calidad y disponibilidad de la
informacion en el médulo de Egresos del SISAD, ya que esto influye directamente en
la eficiencia del control financiero y en la capacidad del personal para realizar sus

tareas de forma agil y segura.

e Actualizacion de informacién del modulo.

La actualizacion de la informacion del médulo de “contabilidad, egresos contables”
del SISAD es una actividad importante porque permite mantener los registros
financieros al dia y asegurar que el area de caja trabaje con datos correctos y
confiables. Durante el proyecto se realiza esta actividad con el fin de corregir
informacion incompleta, ajustar datos que no estaban registrados de manera
adecuada y organizar los movimientos para que sean mas faciles de consultar por el

personal.

Este proceso se lleva a cabo revisando cada uno de los registros del modulo, como
polizas, comprobantes, descripciones y montos, para verificar que coincidan con los
documentos oficiales del Departamento de Recursos Financieros. Cuando se
detectan errores o inconsistencias, se actualiza la informaciéon directamente en el
sistema para que los datos reflejen la situacién real. Esto ayuda a evitar confusiones

y facilita que las futuras consultas sean mas rapidas y precisas.
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Ademas, la actualizacién también incluye ordenar la informacion que estaba dispersa
0 que no contaba con detalles suficientes. Por ejemplo, algunos movimientos tenian
descripciones muy cortas o incompletas, lo que hacia dificil identificar a qué
correspondian. Al corregir esto, el médulo queda mas organizado y resulta mas

sencillo dar seguimiento a cada gasto.

Otra parte importante de esta actividad es la verificacion de fechas, montos y
referencias internas, ya que estos datos son necesarios para la correcta elaboracion
de reportes y para el control financiero del area. Durante el proceso también se
revisan campos que anteriormente no se utilizaban o que se llenaban de manera

incorrecta, con el fin de asegurarse de que toda la informacién esté completa.

La actualizacion de la informacion del modulo se realiza para mejorar el orden, la
claridad y la precision de los registros que utiliza el area de caja. Esto permite que el
personal trabaje con mayor seguridad y que el sistema cumpla mejor su funcion como

herramienta de apoyo en la gestion de los recursos financieros del Tecnoldgico.

¢ Revision de documentacion comprobatoria.

La revision de la documentaciéon comprobatoria es una actividad fundamental dentro
del proceso de analisis y actualizacion del moédulo de “contabilidad, egresos
contables” del SISAD, ya que permite verificar que toda la informacion registrada en
el sistema coincida con los documentos fisicos o digitales que respaldan cada gasto.
Esta actividad se realizé con el objetivo de garantizar que los movimientos financieros
estén correctamente justificados y que el area de caja mantenga un control adecuado

y transparente de los recursos.

Durante esta actividad, se revisan diferentes tipos de documentos como recibos,
facturas, podlizas, solicitudes de pago, notas de gasto y cualquier archivo que sirva
como evidencia del egreso. El propésito es compararlos con la informaciéon que
aparece en el SISAD para asegurarse de que los datos como el monto, la fecha, la

descripcion del gasto y el beneficiario estén registrados de forma correcta.

La revisibn es necesaria porque, en algunas ocasiones, el sistema puede tener
informacion incompleta o errores de captura que no coinciden con los documentos

originales. Cuando se detectan inconsistencias, se procede a corregir los datos en el
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sistema para que el registro quede actualizado y coincida con la evidencia real. Esto

evita problemas futuros, especialmente durante auditorias o revisiones internas.

Ademas, esta actividad también permite identificar documentos que no se habian
adjuntado, que estaban duplicados o que no cumplian con los requisitos establecidos
por el Departamento de Recursos Financieros. En estos casos, se solicita la
documentacion correcta o se actualiza el archivo correspondiente para cumplir con

las normas institucionales.

La revision de la documentacion comprobatoria también facilita la organizacién
interna, ya que al confirmar que todo esta en orden, el personal del area puede
consultar la informacion de manera mas rapida y segura cuando se requiere

comprobar un gasto o elaborar reportes mensuales.

e Escaneo de informacion.

El escaneo de informacién consiste en la digitalizacion de documentos fisicos
mediante el uso de equipos de escaneo. En este proceso se convierten archivos
impresos como facturas, comprobantes, solicitudes, pdlizas contables y documentos
administrativos en formato PDF, permitiendo su almacenamiento, consulta y

resguardo dentro de un sistema electrénico.

El objetivo principal del escaneo es garantizar que la informacién esté disponible de
manera agil, organizada y segura, reduciendo el riesgo de pérdida o deterioro de
documentos fisicos. Ademas, facilita la integracion de los archivos al sistema SISAD,

optimizando el flujo de trabajo del area de caja y recursos financieros.

e Llenado del mdédulo con informacion de gastos.

El llenado del médulo con informacion de gastos consiste en el registro detallado de
todas las operaciones relacionadas con egresos dentro del sistema SISAD. Este
proceso implica capturar datos como montos, fechas, conceptos, partidas
presupuestales, proveedores, tipos de gasto y documentacion comprobatoria

asociada (facturas, tickets, recibos, 6rdenes de pago).
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La finalidad de este procedimiento es asegurar que toda la informacion referente a los
gastos institucionales quede registrada de manera correcta, actualizada y verificable.
Un llenado adecuado del médulo permite mantener un control interno mas eficiente,
facilita la generacion de reportes contables y contribuye a la transparencia en el

manejo de los recursos financieros.

Ademas, este proceso ayuda al area de caja y al Departamento de Recursos
Financieros a validar y consolidar los movimientos econdmicos, evitando
duplicidades, omisiones o errores en la captura. Al centralizar la informacién en el
modulo, se optimiza el seguimiento de cada egreso y se mejora la organizacion del

flujo de trabajo dentro del sistema.

e Enviod de informacion a SISAD.

El envio de informacién a SISAD consiste en transferir y cargar los datos ya revisados,
organizados y validados hacia el sistema institucional, con el objetivo de que queden
integrados oficialmente en el moédulo correspondiente. Esta actividad se realiza
después de haber verificado que la documentacion y los registros cumplen con los
criterios establecidos por el Departamento de Recursos Financieros y que coinciden

con los comprobantes de gasto.

Para realizar el envio, primero se prepara la informacion en formatos compatibles o
previamente definidos (archivos PDF). Posteriormente, se utiliza la interfaz del médulo
de “contabilidad, egresos contables” para cargar los archivos y registrar la informacién
necesaria. Durante este proceso es importante revisar que los datos se adjunten

correctamente y que cada gasto quede asociado a su comprobante correspondiente.

Este procedimiento permite que la informaciéon quede resguardada dentro del sistema
SISAD, facilitando su consulta y contribuyendo a mantener actualizado el control
financiero del Tecnoldgico. Ademas, garantiza que los movimientos registrados sean
accesibles para auditorias internas, revisiones administrativas y procesos de

seguimiento que realiza el area de caja

e Auxiliar de caja
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Durante el desarrollo de las actividades en el area de caja, se desempenaron
funciones propias de un auxiliar de caja, apoyando en la recepcion, registro y control
de los movimientos financieros del Departamento de Recursos Financieros. Se
incluyeron actividades como la atencién a estudiantes y personal administrativo que
acudian a realizar pagos, asi como la elaboracion de recibos y el registro de los

ingresos correspondientes.

También colaboré en la actualizacion de la informacién dentro de los sistemas
internos, incluyendo el médulo de egresos y gastos en SISAD, asegurandose de que
los datos capturados coincidieran con la documentaciéon comprobatoria. Asimismo, se
organizé y archivd recibos, escanedé comprobantes y mantuvo ordenados los

documentos necesarios para el control financiero del area.

Otra de las actividades consistié en apoyar en la conciliacion de los ingresos diarios,
verificando que los registros coincidieran con lo reportado en el sistema y en los
comprobantes fisicos. Gracias a estas tareas, se contribuyd a agilizar el flujo de
informacion en la caja y a mejorar la organizacion del area, reforzando la

transparencia y el control administrativo.

Las actividades realizadas como auxiliar de caja permitieron fortalecer los procesos
internos y apoyar al personal del Departamento de Recursos Financieros en la gestion

adecuada de los recursos institucionales.
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CAPITULO 4. PROPUESTA

La propuesta del proyecto consiste en establecer un sistema de respaldo paralelo
mediante una herramienta en Excel, especialmente disefiada para concentrar,
ordenar y verificar la informacion correspondiente a los ingresos y gastos procesados
en el SISAD. Dicho archivo funciona como una base de datos auxiliar que permite
consultar de manera agil los movimientos financieros registrados, validar documentos
comprobatorios y mantener un control mas estricto sobre los egresos. Esta solucion
también facilita la deteccidn de errores, la identificacion de documentos faltantes y la

actualizacion oportuna del estatus de cada tramite.

Esta propuesta pretende fortalecer el proceso de gestion de egresos, aumentar la
precision en el registro contable, agilizar la consulta de informacion y contribuir a la
mejora continua del funcionamiento del area de Recursos Financieros, beneficiando

tanto al personal como al cumplimiento de los procesos institucionales.

Ha dicha propuesta se le dio el nombre de “Respaldo documental caja” ya que su
principal funcidén es servir como un soporte alterno y complementario al registro oficial
que se realiza en el SISAD dentro del area de caja. El nombre refleja de manera
directa y sencilla el propédsito del documento: concentrar, organizar y proteger la
informacion financiera generada por las actividades de la caja, especialmente aquella
relacionada con los movimientos de egresos, comprobantes y documentos

administrativos.

Ademas, el término “respaldo” indica que este archivo funciona como un mecanismo
de seguridad, permitiendo conservar datos clave en caso de inconsistencias, errores
de captura o fallas en el sistema. Asimismo, incluir la palabra “caja”en el titulo permite
identificar claramente el area responsable y facilita su localizacién dentro de la

estructura de archivos del Departamento de Recursos Financieros.

Este nombre favorece la claridad, facilidad de uso y organizacién interna, asegurando
que cualquier integrante del departamento pueda identificar el propédsito del
documento sin necesidad de explicaciones adicionales, lo cual contribuye a la

eficiencia operativa y a la mejora del control administrativo.
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- Pagos de reinscripcion del semestre Ago-Dic 2025
4
5 Fecha Descripcion
6 21/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B1101L20251682X $2.450,00
7 21/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Aifanumerica: B1101L20251618X $2.450,00
8 21/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0103L24370708X $2.400,00
9 21/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B1101L20251260X $2.450,00
10 21/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0103L24370564X $2.400,00
11 22/08/2025 [Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B1101L20251558X $2.450,00
12 22/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0105L23370508X $1.150,00
13 22/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0107L22370410X $562,00
14 22/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Aifanumerica: R0103L24370890X $2.400,00
15 26/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0111L20370519X $2.040,00
16 26/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0104LX24379806 $2.350,00
17 26/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0103L24370539X $2.400,00
18 26/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0111L20271108X $2.040,00
19 26/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Aifanumerica: R0104L24370098X $2.350,00
20 26/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0107L22370884X $2.248,00
21 27/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: R0106L22370884X $2.200,00
22 27/08/2025 |Deposito en efectivo_Ref. Alfanumerica: R0110L21370048X $2.120,00
23 27/08/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B1101L20251456X $2.450,00
= Reinscripcion Depositos bancarios  Becas representativos  Becas sociedad de alumnos 4+
Estadisticas del libro @ 6O & % v | +

Imagen 3. Respaldo de informacion sobre pagos de reinscripciones
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c17 v fc - Deposito en efectivo Ref. Afanumerica: B2104120251558X -
A B Cc D | F G I ] K L M N
1
i Pagos de tramites del semestres Ago-Dic 2025
4
5 Fecha Descripcion Deposito
6 09/01/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2301L21370569X $110,00
7 09/01/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2102L24371118X $100,00
8 09/01/2025 [Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2102LC20370453X $100,00
9 09/01/2025 [Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2101L21379953X $100,00
10 09/01/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B2101L24370465X $750,00
11 09/03/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B2104L20251627X $300,00
12 09/03/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2102L20370224X $100,00
13 09/03/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2301L21378096X $110,00
14 09/03/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B2101L23370950X §750,00
15 09/03/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2102LC22370800X $100,00
16 09/10/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B2101L20251577X $300,00
17 09/10/2025 | Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B2104L20251558X $300,00
18 09/10/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2301L24470001X $110,00
19 09/10/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2102L20370611X $100,00
20 09/10/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2102L24379801X $100,00
21 09/10/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: A2101L21371300X $100,00
22 09/10/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B2102L23375502X $750,00
23 20/09/2025 |Deposito en efectivo Ref. Alfanumerica: B2104L20250101X $300,00
= Reinscripcion  Depositos bancarios  Becas representativos  Becas sociedad de alumnos 4
Estadisticas del libro v@ @ &£ - [1%v| +
Imagen 4. Respaldo de informacion sobre pagos de tramites
@8  Respaldo documental caja ~ 2 Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q)
Archiva Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda Dibujo (7 Comentarios A £ Edicion ~
n w Fe >
A B Cc D E F G H | J K
1
2
> Lista de becas a estudiantes de grupos representativos culturales, civicos y deportivos Ago-Dic 2025
4
Num. de N E ali Semestre a Activi Porcetaje | Costodel | Costo con
z control bre lidad cursar ad de beca semestre | descuento
6 23370925 |Espinoza Espinoza Monserrat Ing. Civil 5 Voleibol 25% $2.300,00 $1.725,00
7 22370410 |Juarez Cruz lise Ing. Civil 7 Voleibol 25% $2.248,00 $1.686,00
8 22371060 |Polo Meneses Alan Ing. Tec. Inf. Com 7 Voleibol 25% $2.248,00 | $1.686,00
9 22370663 |M Alvarez Eduardo Ing. en Gestion Emp ial 7 Voleibol 25% $2.248,00 | $1.686,00
10 24370954  |Valerio Lopez Arasmy Alondra Ing. en Administracion 3 Voleibol 25% $2.400,00 | $1.800,00
11 23370647 |Davila Contreras Ana Camila Ing. Industrial 5 Voleibol 25% $2.300,00 | $1.725,00
12 22370341 |Badillo Perez Mayra Yaretzi Ing. Industrial 7 Voleibol 25% $2.248,00 $1.686,00
13 22371060 |Rodriguez Martinez Jaciel Ing. Civil 7 Voleibol 25% $2.248,00 $1.686,00
14 22370588 |Torres Rodriguez Alejandro Ing. Mecatronica 7 Ajedrez 25% $2.248,00 | $1.686,00
15 20370519 |Rodriguez Ibarra Alan Alfonso Ing. Electronica 11 Ajedrez 25% $2.040,00 $1.530,00
16 22370036 |Corona Martinez Gabriel Ing. Civil 7 Ajedrez 25% $2.248,00 | $1.686,00
17 23370628 |Berruecos Ruiz Guillermo Ing. Industrial 5 Ajedrez 25% $2.300,00 | $1.725,00
18 21370238 |Hernandez Gonzalez Kury Javith Ing. Civil 9 Fuitbol 25% $2.120,00 | $1.590,00
19 21370438 |Cuahutle Bautista Alexis Miguel Ing. Electronica 9 Futbol 25% $2.120,00 $1.590,00
20 24370884 |Camacho Velazquez Rodrigo Ing. en Administracion 3 Futbol 25% $2.400,00 | $1.800,00
21 24370321 |Sachez Pulido Miguel Angel Ing. Industrial 3 Futbol 25% $2.400,00 $1.800,00
22 24371061 |Vazquez Bravo Luis Alberto Ing. Sis. Automotrices 3 Futbol 25% $2.400,00 | $1.800,00
2 [ L &7 Ann NN ¢4 onn nn
= Reinscripcion  Depositos bancarios  Becas representativos  Becas sociedad de alumnos 4
Estadisticas del libro v@ @ & - nxv +

Imagen 5. Respaldo de informacién de becas a estudiantes de selectivos

32




Archivo  Inicio  Insertar

@  Respaldo documental caja &g -

P Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q)

Compartir  Disefio de pagina  Formulas

Datos  Revisar  Vista

Automatizar

Ayuda

Dibujo

(I Comentarios S £ Edicién v

HE v fo - | =GB-(G6*F6)
A B C D E F G H

1

z Lista de becas a estudiantes por parte de la sociedad de alumnos Ago-Dic 2025

4

Num. de Semestre a Costo del Costo con

5 ontro Nombre Especialidad cursar de beca h de:

6 22370604  |Arenas Islas Carolina Ing, en Gestion Empresarial 7 75% $ 224800 $562,00

7 22370849  |Flores Vazquez Noeli Leislani Ing. en Administracion 7 75% $ 2.248,00| $562,00

8 21370048 |Perez Galeote Luis Alberto Ing. Industrial 10 75% $ 2.120,00] $530,00

9 22370913 [Sanchez Ramirez Miguel Angel Ing. en Administracion 7 75% $ 2.248,00] $562,00
10 22370926 |Vega Flores José Antonio Ing. en Administracion 7 75% $ 2.24800] $562,00
1 22370880 |Paredes Hernandez Oliver Anzue |Ing. en Administracion 7 75% $ 2.24800| $562,00
12 22370884 |Mungufa Joana Itzel Ing. en Administracion 7 75% $ 2.248,00| $562,00
13 23370508 |Gutiérrez Montes Alison Johana  [Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00] $575,00
14 23370474 |Acosta Campos Johan Axel Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00] $575,00
15 23370522 | Jalpa Garcia Carlos Aldair Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00] $575,00
16 23370536 |Morales Perez Diego Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00] $575.,00
17 23370496 |Fernandez Romero Bryan Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00 $575,00
18 23370566 |Vasquez Vazguez Meleny Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00] $575,00
19 24370184 |Garcia Alva Carlos Ariel Ing, Civil 3 75% $ 2.400,00]  $600,00
20 23370475 |Aguilar Guarneros Jordi Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00 $575,00
21 23370533 |Martinez Diaz Karen Ing. en Administracion 5 75% $ 2.300,00] $575,00
22 C23371118 |Hemandez Murioz Yovana Ing. en Administracion 5 75% ] 2.300,00| $575,00

= Reinscripcion  Depositos bancarios  Becas representativos +

Estad

sticas del libro

Becas sociedad de alumnos

v~ @ ® &F — 1%V +

Imagen 6. Respaldo de informacién de becas a estudiantes por parte de la sociedad de alumnos
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CAPITULO 5. CONCLUSIONES

5.1 Conclusiones del proyecto

A lo largo del desarrollo del proyecto, fue posible comprender de manera profunda la
importancia que tiene el sistema SISAD en la gestidn financiera del Tecnoldgico,
especialmente dentro del Departamento de Recursos Financieros y el area de caja.
El analisis del médulo de gastos permitié identificar como se encontraba estructurado
el sistema, qué informacion se registra en él y de qué manera influye en el control
interno de los recursos institucionales. Gracias a esta revision detallada, se detectaron
diversas areas de oportunidad relacionadas con la actualizaciéon de datos, la
organizacion de la informacion y la forma en que el personal utiliza el sistema en sus

actividades diarias.

Durante el proceso también se llevo a cabo la identificacién de inconsistencias y datos
desactualizados dentro del mddulo, lo cual confirmé la necesidad de realizar una
actualizacion general. Esto incluy6 la revision de la documentacion comprobatoria, el
escaneo de archivos y la incorporacion de informacion faltante o corregida. Cada una
de estas etapas permiti®6 mejorar la precision de los registros y fortalecer la
confiabilidad del sistema para futuras consultas. Asimismo, la carga y el envio final de
la informacion actualizada a SISAD aseguraron que el sistema reflejara
adecuadamente los movimientos financieros y que el area contara con un respaldo

digital organizado y accesible.

En cuanto a las actividades desempefiadas como auxiliar de caja, la experiencia
adquirida fue fundamental para comprender el funcionamiento operativo del
Departamento de Recursos Financieros. El apoyo en la recepcion de pagos, la
elaboracion de recibos y la organizacion de comprobantes brind6 una vision clara de
los procesos administrativos que sostienen el control de los recursos. Estas
actividades permitieron relacionar de manera practica el uso del SISAD con el trabajo
diario del personal, evidenciando la importancia de contar con sistemas eficientes y

actualizados para evitar errores y agilizar los procedimientos.
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Todas estas acciones contribuyeron no solo a mejorar la calidad de la informacion
almacenada en el moédulo de gastos, sino también a fortalecer la organizacién interna

del area de caja.

Una de las aportaciones mas significativas del proyecto fue la propuesta de
implementar un archivo en Excel disefiado como respaldo estructurado de la
informacion. Esta herramienta permiti6 al area de caja contar con un método
accesible, flexible y de rapida consulta para registrar movimientos, validar montos,
almacenar comprobantes y facilitar la conciliacion con el modulo de “contabilidad,
egresos contables” del SISAD. Ademas, esta solucidon contribuye a fortalecer la
transparencia del manejo de recursos, evitar pérdidas de datos y agilizar la

recuperacion de informacién cuando el sistema presenta lentitud o inconsistencias.

El proyecto permitid6 desarrollar habilidades tanto técnicas como administrativas,
ademas de promover una comprension mas completa sobre el manejo responsable
de los recursos financieros en una institucion educativa. En conclusién, la experiencia
fue enriquecedora, ya que se lograron cumplir los objetivos planteados y se generaron

mejoras que podran apoyar al departamento en su funcionamiento presente y futuro.
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5.2 Recomendaciones

1. Implementar formalmente el respaldo en Excel.

Como herramienta auxiliar permanente para el area de caja, garantizando un
formato estandarizado y protegido para su uso.

2. Dar mantenimiento periddico al médulo de gastos en SISAD.
Se recomienda que el personal del Departamento de Recursos Financieros realice
revisiones constantes del modulo para evitar la acumulacion de informacién
desactualizada o incompleta. Esto ayudaria a mantener el sistema en 6ptimas
condiciones y facilitaria su uso para futuras auditorias o consultas internas.

3. Capacitar al personal del area de caja en el uso actualizado de SISAD.
Con el fin de mejorar la eficiencia, seria util programar capacitaciones especificas
sobre las funciones del modulo de gastos, ya que esto permitiria que todos los
usuarios lo manejen de manera uniforme y reduzcan errores de captura.

4. Implementar un proceso estandarizado para la actualizacién de informacién.
Se sugiere crear una guia o procedimiento interno que indique los pasos para
revisar, escanear, organizar y cargar documentos al sistema. De esta forma, las
actividades se realizarian de manera mas ordenada y se garantizaria una mayor
coherencia en los registros.

5. Respaldar digitalmente la documentacion comprobatoria.
Mantener copias digitales organizadas y actualizadas ayuda a prevenir la pérdida
de informacién fisica y facilita el acceso rapido para revisiones o necesidades
administrativas. Ademas, esto contribuye a una mayor transparencia en la gestion
de recursos.

6. Mejorar la clasificacion de los archivos en el sistema.
Una clasificacion mas clara y uniforme dentro de SISAD permitiria localizar la
informacion de manera mas rapida y reduciria la posibilidad de confusiones al
momento de registrar o consultar gastos.

7. Fortalecer la comunicacion entre el area de caja y el resto del Departamento de
Recursos Financieros.

Se recomienda establecer una comunicacion mas continua respecto a los
movimientos de gastos e ingresos registrados en SISAD. Esto permitiria tener una
visibn mas completa del manejo de recursos y evitar duplicidad de datos o

registros incompletos.
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8. Evaluar la necesidad de actualizar o mejorar el moédulo en futuras versiones.
Debido a que algunas funciones pueden resultar limitadas, seria util analizar si el
modulo requiere ajustes técnicos o redisefio para adaptarse mejor a las
necesidades actuales del Tecnoldgico.

9. Supervisar periddicamente la coherencia entre los registros fisicos y los digitales.
Comparar cada cierto tiempo los comprobantes fisicos con los datos cargados en
SISAD ayudara a garantizar la exactitud de la informacion y prevenir errores en
los reportes financieros.

10.Asignar tiempos especificos para la validacion de informacion.
Se recomienda que el personal encargado cuente con un horario o periodo fijo
para revisar y validar los datos antes de enviarlos al sistema, evitando retrasos o
acumulacion de trabajo.

11.Promover una cultura de orden documental dentro del area de caja.
Mantener organizados los recibos, comprobantes y archivos evita retrasos al

momento de llenar el mdédulo y mejora la calidad de la informacion registrada.
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5.3 Experiencia personal profesional adquirida

La experiencia profesional adquirida durante el desarrollo del proyecto fue
fundamental para fortalecer mis conocimientos y habilidades dentro del ambito
administrativo y financiero. A través de las actividades realizadas en el Departamento
de Recursos Financieros, especialmente en el area de Caja, pude familiarizarme con
procesos reales que se llevan a cabo diariamente para garantizar el control adecuado

de los recursos de la institucion.

Una de las experiencias mas significativas fue el uso del sistema SISAD,
particularmente en el médulo de gastos. Al analizar, actualizar y cargar informacion
dentro del sistema, entendi la importancia de mantener registros precisos y
organizados, asi como el impacto que estos tienen en la transparencia y el
funcionamiento financiero del Tecnolégico. También desarrollé habilidades en la
revision de documentacion comprobatoria, escaneo de archivos y validacion de datos,
actividades que requieren atencién al detalle y responsabilidad, ya que cualquier error

podria afectar los registros institucionales.

Asimismo, al desempefarme como auxiliar de caja, adquiri experiencia en la atencion
al publico, el registro de ingresos, la elaboracion de recibos, la conciliaciéon de pagos
y la organizacion de documentos fisicos y digitales. Estas actividades me permitieron
mejorar mis habilidades de comunicacion, trabajo en equipo y manejo de informacion
sensible. Ademas, pude observar coOmo se relacionan las tareas operativas con los

procesos administrativos mas amplios que maneja el departamento.

Estas residencias profesionales me permitieron comprender mejor el funcionamiento
de un area financiera dentro de una institucion educativa, aplicar conocimientos
tedricos en situaciones reales y desarrollar competencias técnicas y administrativas
que seran de gran utilidad en mi desarrollo laboral futuro. La experiencia no solo
fortalecié mis capacidades, sino que también me ayudé a identificar areas en las que

puedo seguir mejorando para desempefarme de manera mas eficiente y profesional.
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5.4 Competencias desarrolladas

Durante el desarrollo del proyecto y las actividades realizadas en el Departamento de
Recursos Financieros, se logré fortalecer diversas competencias profesionales que
son fundamentales para el desempefio en el ambito administrativo. Una de las
competencias mas importantes que se desarrollo fue la gestién y organizacion de
informacion, ya que se capacito para revisar documentos, identificar datos relevantes,
escanear comprobantes, ordenarlos adecuadamente y asegurarse de que la

informacion cargada en SISAD fuera precisa y coherente.

También se fortalecidé la competencia en el manejo de sistemas administrativos,
principalmente a través del uso del médulo de gastos en SISAD. Durante este proceso
se aprendid a navegar dentro del sistema, interpretar su estructura, capturar
informacion correctamente y validar datos antes de enviarlos. Esto permitid
comprender la importancia de los sistemas digitales en la administracion publica y la

necesidad de mantenerlos actualizados para apoyar la toma de decisiones.

Otra competencia que se desarrollo fue la responsabilidad en el manejo de recursos
y documentos financieros, ya que las actividades realizadas como auxiliar de caja
requieren precision, orden y atencion al detalle. La recepcion de pagos y la
elaboracién de recibos ayudaron a adquirir mayor seguridad en la gestién de
movimientos financieros y a entender la importancia de la exactitud en estos

procesos.

Ademas, se fortalecieron habilidades de comunicacion y trabajo colaborativo, ya que
en varias ocasiones fue necesario coordinarse con el personal del area de caja y
demas personal del departamento para resolver dudas, solicitar documentos o validar
informacion. Esto permiti6 mejorar la capacidad para trabajar en equipo y adaptarse

al entorno laboral.

Finalmente, se desarroll6 la competencia de analisis critico, ya que al revisar el estado
del médulo de gastos se pudo identificar problemas, proponer soluciones y evaluar la
eficiencia del sistema. Esta habilidad es clave para mejorar procesos y contribuir a la

mejora continua del area.

Estas competencias no solo enriquecieron la formacién profesional, sino que también

preparan a la persona para desempenarse con mayor seguridad, eficiencia y
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compromiso en futuros entornos laborales relacionados con la administracion y la

gestion financiera.
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Anexos

; Educacion @wm

Secretaria de Educacién Pablica

Instituto Tecnolégico de Apizaco
Recursos financieros

Tzompantepec, Tlaxcala,

Oficio No. 004/2026

A QUIEN CORRESPONDA.

Por medio de la presente, se hace constar que no existe inconveniente alguno para que la alumna YASMIN
ISLAS QUIROZ de la Carrera de Ingenieria en Administracién con nimero de control 20371108 realice
su proceso de titulacion con el proyecto denominado “Actualizacién y optimizacién del médulo de
SISAD ‘Contabilidad, Egresos Contables’ para la mejora y control de la gestion de recursos”, mismo
que fue desarrollado durante el periodo del 25 de Agosto del 2025 al 25 de enero del 2026 en el
Departamento de Recursos Financieros.

El proyecto cumplié con los objetivos establecidos, aportando mejoras significativas en los procesos de

control y gestidn de los recursos financieros, por lo que se considera viable y pertinente para efectos de
titulacién.

oS Ay
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Educacion | g

Secretarfa de Educacién Pablica

Instituto Tecnolégico de Apizaco
Direccién

San Andrés Ahuashuatepec, Tlax. [U{sel=llolg=y21074s

NORMA ANGELICA AGUINAGA SANCHEZ

JEFA DE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS
PRESENTE

Sea este el medio para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo me permito hacer de su conocimiento que la C. Yasmin
Islas Quiroz alumna de Instituto Tecnoldgico de Apizaco de la carrera en Ingenieria en Administracién con nimero de control
20371108, ha concluido de satisfactoriamente su proyecto de residencias profesionales denominado "Actualizacion y
optimizacién del mddulo de SISAD “contabilidad, egresos contables” para la mejora y control de la gestidén de recursos”, y
dicho proyecto es considerado para la opcidn de titulacion.

Por lo que no se tiene ningln inconveniente, para que dicho proyecto se utilice para los fines antes mencionados. Sin més
por el momento me despido que dando a la orden.

ATENTAMENTE
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