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LABORAL: 

 

1.-CIATEQ AC  (septiembre 2015- ACTUAL)  

(Empresas de Outsourcing, PAE, TD2 y SITAH) 

Ing. Leonardo Isaias Vitela Juarez  

Calz. Del Retablo No. 150, Colonia Constituyentes FOVISSSTE C.P 76150, Querétaro  

Tel 01 442 2 26 00 2560  

Tiempo de laborar: 2 años y 8 meses   

Puesto: Jefe de Servicios Generales  

FUNCIONES REALIZADAS:  

-Registro contable de cobranzas. 

-Llevar a cabo gestiones de cobro telefónico, personales y vía internet (Seguimiento a portales de los clientes). 

-Seguimiento de cobranza de los diferentes Ingresos propios y con CONACYT.  

-Depuración de cartera de clientes de años anteriores (Negociaciones con el cliente para pago con apego a las 

políticas). 

-Integración semanal de la cartera de clientes según vencimientos para pronósticos de ingresos a recibir cada semana. 

-Reporte Semanal de los ingresos recibidos por sede. 

-Conciliaciones bancarias por sede. 

-Control de activos fijos, amortización mensual, control de enajenaciones Y bajas del activo Fijo 

-Auditoria al seguimiento de procedimientos y control de resguardos de los funcionarios públicos de activos fijos a su 

cargo.  

-Seguimiento de compra de activos fijos con recursos propios, recursos fiscales, y fondos mixtos para su adecuado 

resguardo y contabilización.  

-Seguimiento y Registro de Almacenes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- AP RESINAS SA DE CV (Julio 14- Agosto 15)  

C.P Saúl Alfredo Pacheco  

Av. De la Noria Núm. 123 Nuevo Parque Industrial Querétaro, Qro  

Tel 01 442 2 27 40 18 ext 8018  

Tiempo de laborar: 1 años   

Puesto: Analista Contable y Cuentas Por Pagar.  

FUNCIONES REALIZADAS:  

-Contabilidad electrónica.  



-Ingreso de las facturas compras nacionales, importaciones, fletes de materia prima, fletes a clientes, servicios de la 

empresa, gastos de fábrica, gastos de importación, reembolsos y gastos de viaje, anticipos a agentes aduanales, 

anticipos a empleados para realizar la programación de pagos.  

-Conciliaciones bancarias.  

-Conciliaciones y atención a proveedores.  

-Seguimiento de órdenes de compra.  

-Pago y seguimiento de anticipos a proveedores.  

-Revisión y depuración de las cuentas de anticipo y gatos de empleados.  

-Revisión de la cartera de proveedores por antigüedad de saldos para darle seguimiento.  

-Registros y seguimiento de las operaciones con las filiales.  

-Conciliación con las Intercompañias.  

-Control de vales de gasolina   

-Depuración de anticipos y seguimiento.  

-Pólizas de egresos y gatos de viaje.  

-Registro de compras de importación.  

-Registro de agentes aduanales.  

-Control de caja chica.  

-Control de archivos xml y validación.  

-Control de transferencias y cheques.  

-Reporte Semanal de los ingresos recibidos por sede. 

-Supervisión y seguimiento de Facturación Electrónica  

-Análisis financiero de las algunas partidas en el balance.  

  

 

 

 

3.- ELECTRONICA CLARION SA DE CV (Junio 11- Julio 14) 
Empresa Automotriz  
C.P Georgina Paz Villeda 
Av. 3 calle 9 Zona Industrial, San Juan del rio Querétaro 
Tel 01 427 27 1 88 85 
Tiempo de laborar: 3 años  

Puesto: Jefe Cuentas por Pagar 

FUNCIONES REALIZADAS: 

-Revisión fiscal de las facturas proveedores con asesoría del departamento de impuesto. 

-Validar y registrar facturas: activos fijos e insumos, materia prima y material de empaque nacional e importado, servicios 

básicos, y fletes aéreos, terrestres y marítimos de la compra.  

-Elaborar la cartera cada semana con el pronóstico de las cuentas por pagar de cada semana.  

-Participar en la toma física de los inventarios.  

-Análisis de las cuentas de anticipo a proveedores y compensación de partidas.  

-Registrar y conciliar las tarjetas de las agencias de viajes y gasolina. 

-Control y registros de los gastos de viaje de empleados y seguimiento para su comprobación. 

-Generación de pólizas de egresos o cheques de pagos diarios y con vencimiento de acuerdo al análisis de la cartera. 

-Generar póliza contable y de cheque de pagos de nóminas, finiquitos, IMSS, gastos de viaje. 

-Conciliaciones bancarias en dólares, yenes, euros y pesos y aclaración de las partidas en conciliación. 

-Depuración de cuentas contables.  

-Conciliaciones con las empresas filiales y proveedores. 

-Amarre de retenciones e IVA. 

 

 

4.- Laboratorios Aranda SA de CV (Ene 07 – Mayo 2011) 

C.P José Luis Tapia Villaseñor Gerente General  

C.P Josué Flores Jiménez Jefe de Recursos Humanos  

San Martin de Porres No. 105, Col. Felipe Carrillo Puerto, Qro. 

Tel y Fax: 01 (442) 209- 74-00 



Tiempo de laborar: 4 años 5 meses 

Puesto: Jefe de Contabilidad 

FUNCIONES REALIZADAS: 

-Captura de pólizas de diario, ingresos y egresos. 

-Liberación de cartera para pago cada semana. 

-Captura de pagos en portales del banco.  

-Conciliaciones bancarias. 

-Pago y conciliaciones a proveedores.  

-Revisión de cobranza y seguimiento con los clientes. 

-Reporte de Cobranza Semanal recibida y pronósticos semanales para flujo de efectivo. 

-Arqueos de caja. 

-Inventarios físicos. 

-Costos de producción 

-Elaboración de informes mensuales de la determinación de costo. 

-Elaboración y seguimiento de los costó de nuevos productos. 

-Trámites ante hacienda Devoluciones y Compensaciones. 

-Cálculo de IETU, IVA, retención de ISR arrendamiento y servicios profesionales. 

-Realización de declaraciones informativas mensual (DIOT) 

 

 

5.- GESTION Y ADMINISTRACION DE NEGOCIOS S.C (Ene 2005-Dic 2006) 

C.P Marco Antonio Rodríguez García 

Tulipanes No. 16, Col Jardines de San Juan, San Juan del Rio, Qro 

Tel y Fax 01 (427) 27 4 23 23  

Tiempo de laborar: 2 años. 

Puesto: Auxiliar Contable. 

FUNCIONES REALIZADAS: 

-Contabilidades de personas físicas y morales. 

-Altas y bajas al IMSS. 

-Tramites del IMSS (atendiendo notificaciones) 

-2% sobre nóminas. 

-Sistemas contables utilizados COMPAQ, COI y SUA. 

-Realización de cheques. 

-Altas y bajas al IMSS. 

-Movimientos en IDSE.  

-Pagos al seguro social. 

-2% sobre nómina. 

-Conciliaciones bancarias. 

-Nominas. 

-Manejo de caja chica. 

-Cuentas por pagar. 

-Facturacion. 

 

 

 

 

 

 

 

 

DISTINCIONES RECIBIDAS: 

 

-Reconocimiento por participar en la conferencia 10 Simposium México Joven (Experiencia y Motivación). 

-Realización de servicio social por 8 meses en el Centro de Bachillerato Tecnológico Industrial y de servicios No. 145. 



-Diploma por El Gobierno del Estado de Querétaro y la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, por haber asistido 

satisfactoriamente al curso, AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTABLE, 19 de Junio de 2005. 

-Diploma por participar en el curso REFORMAS FISCALES 2012 Y PREPARACION PARA EL CIERRE, 03 de Diciembre de 2011. 

-Diploma por participar en el programa ACTUALIZACION FISCAL Y LABORAL 2013, 14 de febrero 2013. 

-Diploma por participar en el curso de ACTUALIZACIONES FISCALES 2016. 

-Reconocimiento por participar en el curso de facturación y Reformas fiscalas 2016 en la CANACO. 

-Reformar Fiscales 2017 impartido por el despacho Corporativo Fiscal Década. 

 

 

 

 

                                       Queretaro, Qro, a 27 de Abril de 2018 

 

 

 

 

 

 

 

A T E N T A M E N T E 

L C P JESSICA OCHOA ROSAS 

 

 

 


