YOLANDA MARTINEZ SANDOVAL

Edad: 37
Casada, 2 hijos 17 y 9 anos
Hacienda Tecualtita 2005A Col. Oblatos, Guadalajara, Jalisco

Tel: 3313029692
ymsandoval@live.com

ESTUDIOS

Licenciatura en Derecho
Universidad de Guadalajara
Generacion 2010-2014

IDIOMAS
Inglés: Bdasico
EXPERIENCIA LABORAL

Corporativo 3e
Junio 2011 a Octubre 2017
Auxiliar administrativo
Actividades:
e Recibir nofificaciones de IMSS, SAT, INFONAVIT y darles seguimiento
e Readlizar diversas gestiones en dependencias gubernamentales
e Registro de domicilios fiscales en la SEPAF
¢ Manejo de office

REFERENCIAS LABORALES

Cesar Ilvan Cano Cervantes
Cargo: Coordinador de Registros Patronales
Teléfono (55)24707417

DIF Guadalajara
Mayo 2019 a Febrero 2020
Mayo 2021 a Diciembre 2021
Secretaria
Actividades:
e Funciones de secretaria en diversos planteles del DIF
e Asistir al jefe inmediato del area en cualquier asunto
e Atencién, cobro y canalizacion de usuarios a diferentes servicios segun
la necesidad del mismo
e Recepcidon de documentos legales para trdmite de credencial de
INAPAM



¢ Manejo de office y archivo de expedientes
REFERENCIAS LABORALES

RH de DIF
Teléfono 38485000

Distrito Joyero
Mayo 2018 a Mayo 2019
Abril 2021 a Mayo 2021
Abril 2022 a la fecha
Auxiliar Administrativo y contable
Actividades:
e Redlizacion de facturas de cuotas de mantenimiento y diversos pagos
e Conciliacién de pagos
e Captura de contabilidad en Contpaqg
e Redlizacion de recibos de cobro de diversos pagos del condominio
(mantenimiento, publicidad, seguros, cuotas extraordinarias etc.)
Vigilar el pago oportuno de las cuotas generadas
e Redlizacidon de reportes de ingresos y egresos del condominio
¢ Trabajo en conjunto con el despacho contable para cada mes enviar
la documentacioén correspondiente de la contabilidad e incidencias
para pago de nédmina
Manejo de caja chica
Atencidon a los conddminos sobre cualquier asunto
Logistica de asambleas ordinarias y extraordinarias del condominio
Supervision de personal de intendencia y mantenimiento en ausencia
del administrador
e Apoyo en vigilar el cumplimiento del reglamento del condominio

REFERENCIAS LABORALES

Lic. Ménica Ferrer Andrade Lic. Gerardo Yukio Ortega Azano
Cargo: Administradora Cargo: Administrador
Cel. 3339543997 Teléfono 3336690841

FORMACIONES ADICIONALES

PRACTICAS PROFESIONALES
Sindicato Unico de Trabajadores de la Universidad de Guadalajara. (SUTUDG)

SERVICIO SOCIAL
Confederacién Patronal de la Republica Mexicana (COPARMEX)

*Titulo en trdmite con U de G.



