Francisca Xiquin Garcia

HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES

Nombre: Francisca Xiquin Garcia

No. de DPI: 2286806031401

Fecha de Nacimiento: 14/03/1993

Nacionalidad: Guatemalteca

Estado Civil: Casada

Direccion 2da Ave 22-20 zona 10 de Mixco
Teléfonos: 31274332 / 42001508

NIT: 97849278

Email: franciscaxiquingarciaz0@gmail.com


mailto:franciscaxiquingarcia20@gmail.com

Francisca Xiquin Garcia

PREPARACION ACADEMICA

Nivel Universitario: UPANA, Zona 4 de Mixco
Licenciatura en Contaduria pUblica y Auditoria
2013 - 2020

Nivel Medio: Justo Rufino Barrios - zona 7 Mixco
Titulo: Perito Contador
2009 - 2011

Nivel Basico: Fe y Alegria No. 7- zona 3 Mixco
1ero. a 3ro. Basico
2006 - 2008

Nivel Primario: Escuela Rural Mixta Pérez Guisasola 805
1ro a 6to Grado
2000 - 2005

OTROS ESTUDIOS REALIZADOS:

Mecanografa Diploma en Mecanografa profesional.
Microsoft Windows Word, Excel, Power Point, Internet.
Varios Amplio manejo de equipo de Oficina.



Francisca Xiquin Garcia

Experiencia laboral:

Empresa: World Delivery Services S.A.

Cargo: Asistente Administrativo y Contable 2012 -2020
Atribuciones:

Cobro

Servicio al cliente, Archivo, Emision de recibo de caja recepcion de llamadas,
envio de estado de cuenta a cada cliente, realizar depdsitos, elaboracion de notas
de débito y notas de Crédito, ingreso a libros de banco.

Facturacion
Realizar detalles y verificar que el servicio prestado tenga el costo correcto,
ingresar y realizar emision de factura y asegurar la entrega de facturas.

Pago

Elaboracion de Cheques y Transferencias de Pago de plannilla y pago a
proveedores. Verificar que los saldos se relaciones con los servicios recibidos,
registrar adecuados los saldos, realizar saldo de antiguedad de proveedores y
realizar reporte para su autorizacion.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Cuadre de operaciones del Banco ingreso y egreso de dinero, verificar que los
fondos sea propiedad de la empresa, realizar las transacciones al 100%
adecuadamente, verificar de cheques en circulacién y que no existan cheques
vencidos y realizar detalle para autorizacion por gerencia, para diferentes pagos.

Arqueo de caja chica.

Verificar que el efectivo sea utilizado adecuadamente para la empresa, que las
transacciones realizadas tenga documentos de soporte, resguardar adecuado el
dinero, realizar autorizacion del ingreso y egreso del efectivo.

Coordinacion de Ruta de mensajeria.
Planificar diariamente la distribucion de la correspondencia y control de Asistencia
de los Mensajeros y llevar la estadistica por unidad recorrido.

Realizar formularios para Diferentes tramites para empleados
Vacaciones, préstamos, formularios de IGSS e Irtra.

Guias departamentales e Internacional.
Realizar guias, Verificar estatus e informar al cliente, realizacion de reporte y
calculos para emitir factura.



Francisca Xiquin Garcia

Cuenta Ajena Délares.

Elaboracion de reporte de cuentas en dolares, servicio al cliente en solicitud de
copias de documentos extranjeros, confirmacion de saldos y datos, Operaciones de
Receptor pagador y cuadre

Impuesto
conocimientos de impuestos ISR e IVA.

REFERENCIAS LABORALES:

Rony de Leon Tel: 3325-4671
Alvaro Ayapan Tel: 3189-5525

REFERENCIAS PERSONALES:

Arian Valenzuela Tel: 5443-4634
Edelinda Giron Tel: 5987-2959
Noemi Santos Mendez Tel: 5489-7281

OBJETIVOS

Prestar mis servicios con excelencia en una empresa de prestigio, aportando mis
conocimientos y experiencia para contribuir al éxito de la misma logrando al
mismo tiempo mi desarrollo personal.

PERFIL:

Me considero una persona sociable, paciente, proactiva, dinamica, Constante,
responsable en mi trabajo, me puedo acoplar en mi area laboral y puedo laborar
bajo presion y labora con orientacion especializada en servicio al cliente.
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La Direccion del Centro Académico
de Estudios Comerciales

“Piramide E y Mi” CADECPEYM

Ubicado en Avenida Principal 22 Calle 3-31, La Comunidad Zona 10 de Mixco -

Autorizado por Resolucion Ministerial No. 136-95 E.P. de Fecha seis de
Julio de mil novecientos noventa y cinco y Resolucién Ministerial
No. 156-98 E.P. de fecha diez de Julio de mil novecientos noventa y ocho
Emitida por la Direccién Departamental de Educacién de Guatemala.

#%  OTORGA EL PRESENTE
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GUATEMALA, CENTRO AMERICA

La Direccion de

Escuela Oficial Rural Mixta No. 845

Extiende el presente

DIPLOMA

A: Francisca Xiquin Garcia
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Por haber completado los estudios correspondientes al NIVEL DE EDUCACION PRIMARIA. De conformidad con el
articulo 77 de la Ley de Educacion Macional, Decreto Legislativo 12-91,
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MINISTERIO DE EDUCACION

Guatemala, Centro América

POR CUANTO:

La Direccidn del Establecimiento:

Centro Educativo Fe y Alegria No. 7

Ha informado que

Francisca Xiquin Garcia
Completd los estudios correspondientes al

CICLO DE CULTURA GENERAL DE
EDUCACION MEDIA

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 77 de la Ley de Educacién Nacional, Decreto No. 12-91

del Congreso de la Repiblica, extiende el presente

DIPLOMA

Mixco, i
Dado en alos treirita ¥ Un

" octubre de afio dos mil ocho.
dias del mes de s




Republica de Guatemala, C. A.
El Ministerio de Educaciéon

Por cuanto:

EL COLEGIO MIXTO "JUSTO RUFINO BARRIOS",
PLAN FIN DE SEMANA, DEL MUNICIPIO DE MIXCO,
DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA

ha informado que

FRANCISCA XIQUIN GARCIA

hizo los estudios y sustento las evaluaciones de ley para optar al titulo de

PERITO CONTADOR

habiendo obtenido en ellas la aprobacién correspondiente
el 14 de octubre de 2011

POR TANTO:
le otorga el presente titulo para que de él haga el uso conveniente.

Dado en la Republica de Guatemala, el 26 de Junio de 2013

\E'E_‘J//buect r{a partamenfa.l_deﬂﬂ?:;mén

Licda. Marda Oliva de Muralles




u P AN A Registro y Control Académico
CONSTANCIA DE CIERRE DE CURSOS

Universidad Panamericana E NE 09 B 2 8

El Departamento de Registro y Control Académico certifica haber tenido a |a vista las actas de evaluacién de Examenes
Finales, en las cuales consta que el (la):

Estudiante: Francisca Xiguin Garcia ID: 000091682
Facultad: Ciencias Economicas
Carrera: PEl Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria

Ha cerrado cursos en el periodo a-:ade ni
requisitos finales de graghs

E ge satisfacer los

019 Trimestral Periodo 3, estandn pendlente uni Bymen
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Hniversidad Pananericana

?:.i or cugnrio

3 rancisca .?‘Eh]ufu Bareia

ha completado los requisitos legales y xcabdémicos para optar al frule de

Contadora Jniblica v Auditora

et el Hr;u’.'m e

Wicenciada
Hor tanto

se le cecomoce como micmbro be L

Facultad de Ciencias T eondmicas

con los derechos, honeres v preemivencine debibos.

Dado en lx ciudad de Guatemala, a los treinta dias del mes de junio
vel aito bos mil veinte.
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