
 

NOMBRE: 

MARCELA GASPAR GARCIA 

 

CARGO O PUESTO:  

ENCARGADO DE AREA “B” 6 

  

DEPARTAMENTO, ÁREA O UNIDAD A LA QUE PERTENECE: 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

 

DIRECCIÓN DE ADSCRIPCIÓN: 

DIRECCIÓN EJECUTIVA, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

NIVEL MÁXIMO DE ESTUDIOS COMPROBABLE:  

PREPARATORIA 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 

 

Nombre de la Institución: PROPASAA 

Puesto: AUXILIAR DE CREDITO Y COBRANZA 

Periodo: MAYO 2021- FEBRERO 2022 

Campo de experiencia: FACTURACION Y COBRANZA, APLICACIÓN DE PAGOS, 

IDENTIFICACION DE DEPOSITOS, ELABORACION DE REPORTES DE 

COBRANZA, ACTUALIZAR LOS EXPEDIENTES DE LOS CLIENTES, NEGOCIAR 

CON CLIENTES PARA EL PAGO DE CUENTAS CON ATRASO Y VENCIDAS. 

 

Nombre de la Institución: B ALTODANOS DENTAL LAB 

Puesto: ADMINISTRATIVO 

Periodo: AGOSTO A NOVIEMBRE 2022 

Campo de experiencia: LLEVAR LA CONTABILIDAD DE LA EMPRESA, ALTAS ANTE 

IMSS, REVISIÓN DE PRE-NOMINA, DISPERSIÓN DE NÓMINA, FACTURACIÓN 

ELECTRÓNICA, ADMINISTRACIÓN DE PORTALES BANCARIOS, CAPTURA DE 

INGRESOS Y EGRESOS, ELABORACIÓN DE PÓLIZAS DE CHEQUES, COMPRAS 

Y PAGOS A PROVEEDORES, GESTIÓN Y CONTROL DE GASTOS DE VIAJE Y 

ADMINISTRATIVOS. (RENTAS, SERVICIOS BÁSICOS, ALIMENTOS, VIÁTICOS, 

ETC.) GESTIÓN DE TRÁMITES ANTE INSTANCIAS GUBERNAMENTALES, 

SEGUIMIENTO DE PAGO Y CONTROLES ADMINISTRATIVOS, ATENCIÓN A 

CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS. 

 

 

 

 


