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FUNCIONES:

Aprovechar de la mejor manera todas las oportunidades de expansion y desarrollo para
la empresa.

2 Vigilar que se cumplan los objetwos y politicas fijadas para los departamentos.
3 Crear el mejor ambiente tanto interno como externo en la empresa, a fin de que refleje |a
buena imagen de &sta.
4 Administrar y coordinar en forma eficiente los recursos materiales, humanos y financieros
de la empresa para lograr los mejores resultados.
5 Seguir los instructivos para llevar a cabo el sistema de registros contables y la
elaboracion de estados financieros.
6 Observar que las formas establecidas que cwculen en la empresa siga Ia tram:tacaon
adecuada.
7 Registrar las operaciones conforme a fos rubros estabiecidos en el catalogo de cuentas y
en la forma que lo indica su instructivo.
8 Calcular los pagos del fisco federal, estatal y municipal.
9 Autorizar la expedicion de cheques y vales de caja. a fin de controlar los pagos y salidas
de efectivo.
10 | Supervisar la elaboracion de programa de pagos a proveedores.
11 Realizar las compras de tiles necesarios para el funcionamiento del negocio.
12 | Elaboerar el directorio de proveedores.
13 | Atender los requerimientos de materiales con base a los stocks.
14 | Supervisar que los pedidos sean entregados en forma oportuna y que reuna las
caracteristicas que se especificaron en el pedido.
15 | Seleccionar y contratar personal para fa empresa.
16 | Seleccionar a traveés de los instrumentos adecuados (test, pruebas, edad, y condiciones
etc.) al personal.
17 | Adecuar al personal a las funciones,
18 | Llevar el contro! general de los empleados.
19 | Determinar la némina de pago al personat.
20 | Revisar las tarjetas de checado de entradas y salidas del personati en los horarios
establecidos.
21 | Vigitar que el personat ocupe la totalidad de su horaric en labores de la empresa, para
evitar el pago de tiempo extra.
22 | Vigilar que en las instalaciones de la empresa no se realicen rifas, colectas, tandas,
venta de productos o servicios y demas actividades de este tipe entre el personal.
23 | Resguardar los expedientes del personal.
24 | Llevar un adecuado control de fos activos, para evitar su perdida.
25 | Vigilar y resolver cualquier contingencia gue surja en la empresa.




V. EXPERIENCIA ACADEMICA:

. Fechas Asignaturas
Nombre de 1a Institucién Desde Hasta impartidas
Centro Universitario de Tenango | Afio 2000 Ano 2012 Fiscal.
del Valle A.C. Auditoria.
Contabilidad.
Administracion.
.Finanzas
Univer Milenium Septiembre 2013 | Diciembre 2013 ! Sociedades Mercantiles.

Estudio Contables de
los Impuestos 1

Grupo Colegio Mexiquense S.C. | Febrero 2016 Diciembre 2018 | Derecho Fiscal.

: Derecho Civil.
Derecho Laboral.
Derecho Procesal.
Derecho Penal.
Otras.

VI. PARTICIPACION EN TUTORIAS, SINODALIAS Y ASESORIAS:

Nombre de la Institucion Grado académico y tipo Linea de investigacion o
intervencion: asesorias, tema del trabajo
tutorias y sinodalias
Centro Universitario de Tenango | Sincdal Varios.
del Valle A.C.

Grupo Colegio Mexiquense S.C. | Sinodal Varios.




VIl.- TALLERES

NOMBRE DEL TALLER INSTITUCION FECHAS
1 | Disolucién y  liguidacion  de | Instituto de Especializacion e | 26/01/2018
sociedades Integracion Empresarial
2 | La defensa fiscal en los actos de Colegio de Contadores Publicos 25/01/2018
fiscalizacién. del Valle de Toluca A.C.
Reforma fiscal 2018 Colegio de Contadores Publicos 01/02/2018
3 del Valle de Toluca A.C.
4 | Estrategias fiscales, proteccion del | Colegio de Contadores Piblicos 12/07/2018
patrimonio. del Valle de Toluca A.C.
5 | Dictamen electronico del IMSS Colegio de Contadores Pubilicos 17/07/2018
del Valle de Toluca A.C
6 | Ley Antilavado de Dinero Colegio de Contadores Publicos 04/10/2018
del Valle de Toiuca A.C
7 | Contratos laborales Colegio de Contadores Publicos 19/10/2018
del Valle de Toluca A.C
8 | Estudio practico del Cédigo Fiscal | Colegio de Contadores Publicos 8,15y 22 /11/2018
de la Federacion. del Valle de Toluca A.C
9 | Entrega y recepcion de Hacienda Colegio de Contadores Publicos 3/12/2018
Publica Municipal del Valle de Toluca A.C
10 | Diplomado de la Administracion de | Instituto Hacendario del Estado de | 03/09/2018 a

Hacienda Publica Municipal

Mexico.

4/41/2018






