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DATOS PERSONALES                         Fecha de Actualización: Enero 2017. 

Nombre: Yazmín Leyva Arrieta
Teléfono: 072 ext 2539
Fecha de Nacimiento: 22 de enero de 1981
Correo Electrónico: yazmin.leyva@mpiochih.gob.mx

ESCOLARIDAD

Licenciada en Contaduría Pública.
Universidad Interamericana del Norte.
2001-2003

EXPERIENCIA LABORAL

Instituto Municipal de Cultura Física y Deporte 
1 de Octubre 2014 a la fecha
Puesto:
Jefe de Departamento Administrativo

	· Apoyar al Subdirector Administrativo en la supervisión de las operaciones financieras y administrativas y de carácter presupuestal del Instituto.



	· Supervisar el correcto control presupuestal. 
· Supervisar el correcto registro de las operaciones financieras, administrativas del Instituto.
· Autorizar la elaboración de cheques para el pago de las diferentes obligaciones del Instituto
·  Supervisar que los pagos cuente con su adecuado respaldo documental.
· Revisar que el presupuesto se elabore de acuerdo a lo establecido.
· Supervisar la correcta elaboración de las conciliaciones bancarias mensuales.
· Revisar los dictámenes del comité de compras.
· Revisar los reportes necesarios para que la Subdirección Administrativa tome decisiones correctas, proporcionando la información actualizada.
· Realizar todas las actividades que le indique el Director del Instituto.
· Supervisar y autorizar el correcto cierre contable mensual.
· Supervisar la información de la cuenta pública que se envía a la ASE. 

	



Secretaría de Desarrollo Rural
27 de Junio 2011 al 30 de Septiembre 2014.

Puesto:
Personal Especializado

Desarrollo:
· Pago a proveedores ante la Secretaría de Hacienda mayores de 
$5,000.00 pesos
· Cierre mensual del Gasto Corriente
· Presupuesto Basado en Resultados
· Realización de transferencias, altas y bajas de cuentas y calendarizaciones en el sistema SIGOS
· Realización de Anteproyecto 2013 y 2014 
· Realización de Presupuesto Adicional 2013 y 2014
· Cierre anual y mensuales de la Secretaría
· Manejo del Sistema Hacendario
· Manejo de SIGOS
· Depósitos en Banco
· Captura y revisión de Facturas datos fiscales
· Realización y emisión de cheques (proveedores)
· Pago de personal por honorarios
· Realización de pólizas de egresos, ingresos y diario
· Archivo en general
· Realización de oficios
· Manejo de paquete contables (contpaq y cheqpaq)
· Manejo de controles internos
· Emisión de contra recibos
· Atención a proveedores y personal de la secretaria

Secretaría de Salud (Seguro Popular)
7 de Septiembre 2009 al 30 junio 2011

Puesto:
Soporte Administrativo

Desarrollo:
· Depósitos en Banco
· Captura y revisión de Facturas datos fiscales
· Realización y emisión de cheques (proveedores)
· Realización de pólizas de egresos, ingresos y diario
· Archivo en general
· Realización de oficios
· Manejo de paquete contables (contpaq y cheqpaq)
· Manejo de controles internos
· Emisión de contra recibos
· Atención a proveedores y personal de la secretaria
· Conciliaciones Bancarias

Secretaría de Desarrollo Rural
1º de marzo del 2005 a 31 de marzo del 2009

Puesto:
Personal Especializado

Desarrollo:
· Depósitos en Banco
· Captura y revisión de Facturas datos fiscales
· Realización y emisión de cheques (proveedores)
· Pago de personal por honorarios
· Realización de pólizas de egresos, ingresos y diario
· Archivo en general
· Realización de oficios
· Manejo de paquete contables (contpaq y cheqpaq)
· Manejo de controles internos
· Emisión de contra recibos
· Atención a proveedores y personal de la secretaria
· Realización de inversiones
· Conciliaciones Bancarias
   
DIF Municipal
2003-2005

Puesto:
Auxiliar Contable

Desarrollo:
· Revisión de datos fiscales
· Realización de pólizas de egresos, ingresos y diario
· Archivo en general
· Realización de oficios
· Manejo de paquete contables (contpaq y cheqpaq)
· Manejo de controles internos
· Emisión de contra recibos
· Atención a proveedores y clientes
· Conciliaciones Bancarias

Cedula Profesional
4495944

CURP: LEAY810122MCHYRZ08

CONOCIMIENTO GENERAL

Manejo de paquetes computacionales: Microsoft Office
Contpaq I:      Contabilidad y Bancos
SAACG.net: Sistema Automatizado de Administración y Contabilidad Gubernamental

DIPLOMADOS

· Diplomado Virtual de Contabilidad Gubernamental 
(Octubre 2015 – Febrero 2016)
· Curso de Matriz de Marco Lógico con Perspectiva de Género Incorporada (2013)
· Planeación Estratégica (2012)
· Diplomado Presupuesto Basado en Resultados (2012) 
· Diplomado en Ciencias de la Educación 
Escuela Normal Superior “Profr. José E. Medrano R” (2005-2006)
· “Derecho Electoral”  (2007)
· Reformas Fiscales - CECADE (2006)
· Sensibilización al Cambio – Tecnológico de Monterrey (2005)
 	

REFERENCIAS PERSONALES 
C.P Emma Martínez Gómez                           
614-159-16-70

C.P Guadalupe Rugelio
411-60-78 ó 614-495-98-46
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