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CURRICULO VITAE

Nombre: José Luis Pérez Valdez

OBIJETIVO

Formar parte de una empresa seria, en la que pueda desarrollarme dando un valor agregado a mi
trabajo, con base en los conocimientos obtenidos y el incentivo de nuevos retos, al mismo tiempo
lograr una superacién personal. Busco estabilidad en la empresa en gue continde mi carrera.

FORMACION ACADEMICA

Estudios Universitarios

Lic. Administracién de empresas Lic. Informatica Administrativa

UVM "Universidad del Valle de México" UNIMEX “Universidad Mexicana”

Via José Lépez Portillo 222, Coacalco, Edo. Cd Satélite Circuito Novelistas Naucalpan,
Mex. Edo. Mex.

Titulado Inconclusa / Trunco

CURSQOS

-Plan Estratégico de Comunicacién Organizacional
-Inglés Para Negocios | (Universidad del Valle de México)
-Power Point | (Universidad Hispancamericana)
-Access Basico (UNAM)

-Access Intermedio (UNAM)

-Access Avanzado (UNAM)

-Excel Intermedio (UNAM)

-Excel Avanzado (UNAM)

-Programacién Neurolinglistica

-Inteligencia Emocional

-Trabajo En Equipo

-Orientacion A Resultados

OTROS CONOCIMIENTOS

Sistemas computacionales

Tengo conocimiento sobre la creacién de redes, conocimiento de hardware y armado de PC
ademas de configuraciones locales. Utilizo en un 90% Excel, y Access para el manejo de bases de
datos, creacién de consultas, formularios, hipervinculos, elaboracién de macros y tablas dindmicas,
asi como la exportacién e importacion entre dichas herramientas.

Microsoft Office

Fue realizado en la UVM como curso de capacitacién. En este curso aprendimos la utilizacién de
herramientas como Power Point, Excel, Word, Outlook. Manejé Avanzado en Excel, elaboracion de
hojas de trabkajo con hipervinculos, tablas dindmicas, elaboracién de bases de datos, desarrollo de
programacion y macros. Porcentaje de programacion en MS Office 80%.

Paqueteria Contable: ASPEL: COIl, NOI, SAE PAQ: CONTPAQ, CHEQPAC, ADMINPAQ
ERP: Conocimiento B2B, BaaN, IBS Enterprice, SAP, QAD
Otros: IDSE, Alta y bajas de IMSS, Travel X, B2B (Business-to-Business)
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EXPERIENCIA LABORAL

Secretaria de Educacién Publica

Giro: Educacion

Puesto: Subdireccién De Atencién A Requerimientos

Jefe directo: Lic. Fernando Patifio Abuela/ Puesto de responsable: Director de Area
Periodo: 16 de marzo 2015 - Actual

Actividades:

- Integrar los oficios, requerimientos y asuntos remitidos a la DGSANEF a través de medios
electrénicos para su andlisis y canalizacion a las dreas correspondientes.

- Organizar, clasificar la Informaciéon documental y dar seguimiento a los asuntos
planteados por via electrénica, tanto de cardcter interno como externo. Concentrar y dar
seguimiento a los acuerdos emanados de comunicaciones electronicas entre las areas internas y
externas.

- Mantener un control de los asuntos, requerimientos vy acuerdos de la DGSANEF gque
tengan su origen en medios electrénicos.

Puesto: Jefe de Informacién Documental
Jefe directo: Lic. Edmar Ivan Evangelista Meneses / Puesto de responsable: Director de Area

Actividades:
-Elaboracién de comprobaciones de gastos.
-Seguimiento de pagos por CLC
-Validacién de informacion cargada en néminas y resumen presupuestal.
-Ceneracién de reportes varios.

Fresenius Medical Care Compafiia de Servicios S.A. de C.V.

Giro: Clinicas de Hemodiélisis

Puesto: Administrador de Clinica (1 % afios)

Jefe directo: Lic. David Gutiérrez / Puesto de responsable: Administrador Responsable Oriente
(Dalinde)

Jefe Médico: Dr. Mauro Arteaga

Periodo: 16 de enero 2013 - 15 de junio 2014

Logros:

-Conocimiento de los estandares para certificacién de unidades especializadas en
hemodidlisis.

-Integracion de areas en unidad médica (Administrativos, enfermeria y operacién).

-Manejo y establecimiento de organizacién, desarrollo e interaccién de unidad como
conjunto para Auditorias del CSG.

-Disminucidn de indices de ausentismo y reduccién de costos por horas extras y reduccién
de mermas.

Actividades:

-Administracion en general. Trato directo sobre atencién con IMSS y aseguradoras.

-Recursos humanos (Manejo de incidencias, prestaciones y control de documentacion
interna) !

-Contabilidad y finanzas (Control de gastos, facturacidn, integracién y conciliacién de
cuentas por cobrar).

-Compras (Control de abastecimiento de stocks, aseguramiento de menor costo y
cubriendo estandar de calidad)

-Almacén (Aseguramiento de seguridad, aseguramiento de abastos y control de
proveedores)

-Administracién de informacién - (Control de contratos, documentacién de
empleados/establecimiento y validacién)

RO
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Marzam S.A.de C.V.

Giro: Distribuidora de medicamentos

Puesto: Jefe de Contabilidad (8 arios)

Jefe directo: CP José Alfredo Jiménez Garcia / Puesto de responsable: Gerente Nacional de Auditoria
Periodo: 01 de junio 2005 - 15 de enero 2013

Logros:
-Implementacién de ERP IBS Enterprise.
-Se desarrolld un sistema para el flujo de reembolsos via caja chica Travel X.
-Trato directo con proveedores de bienes y servicios con cartera sana.

Actividades:

-Contabilidad general. Conciliacién de cuentas bancarias.

-Andlisis de gasto real vs presupuesto mensual, para entrega de resultados.

-Elaboracién de notas de cargo y crédito. Depreciacién de activos,

-Elaboracion de programas para la automatizacion de las tareas a desempefiar mediante
sistema Office.

-Registro de rembolsos. Registro de seguros y fianzas. Pago de bienes y servicios (Luz, gas,
arrendamientos).

Motores LUMSA

Giro: Automotriz

Puesto: Generalista de Recursos Humanos (2 afios)

Jefe directo: Lic. Luis Morales Dorantes / Puesto de responsable: Gerente de sucursal
Periodo: febrero 2001 - agosto 2003

Logros:
-Administracién correcta de la informacién para su informe semanal de némina.
-Implementacion de controles mediante hojas de trabajo.
-Organizacién adecuada y seguimiento de informacion de los colaboradores.
-Correcto reclutamiento de personal a largo plazo.

Actividades:
-Presentacién de movimientos al IMSS (altas, bajas y modificaciones de salario, Incidencias,
incapacidades, finiquitos)
-Induccion al personal de nuevo ingreso, y seguimiento de desempefo.
-Elaboracién de descripcidn de puestos, verificar referencias de aspirantes a los cargos.
-Publicacién de vacantes o andlisis de cartera, entrevista de entrada y reclutamiento.
-Registroy elaboracién de némina. Presentacion de indicadores.

Administracién de personal TFY, S.C.

Giro: Outsourcing Promotora
Puesto: Asistente B / Promotor (] afios)
Periodo: 16 de marzo 2001 - 31 de enero 2002

Logros:-Obtencidon de incremento de stocks en Autoservicics.

Actividades:

-Promotora de productos varios. -Induccidn al personal de nuevo ingreso, y seguimiento de
desempefio.

-Resurtido de punto de venta.

-Manejo de folios para entrega de facturacion.

(F'8]
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OTRAS RELACIONES LABORALES

Comercializadora Plavicom S.A. de C.V. / Giro: Fabricacién de plésticos y texturizados

Actividad: Asesor de Sistemas Administrativos Responsable: Lic. Martha Beatriz Cortes / Jefe de
operaciones

Periodo: 01 de mayo 2013 - 15 de agosto 2013

Procesos: -Se implementé como sistema administrativo la suite Aspel en sus médulos SAE, NOI,
COl y Bancos.

-Integracién de comunicaciones mediante conmutador. Configuracién Cloud de la
informacidn en red.

-Control de registro de asistencias y retardos mediante reloj checador y su inclusién en
néminas.

-Implementacién de facturacién CFDI y correcto reporte al SAT. Instalacion de sistema
IDSE.

-Establecer redes via intranet para compartir y respaldar informacién. Checador On Time
enred.

/JofLui drez Valdez
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