INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CURRICULUM VITAE

\ =¥

Nombre: Livia Liney Quiroa Sanchez

Area de | Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral y Geoestadistica
Adscripcion:

Denominaciéon | Jefa de Departamento de Gestién
del Puesto:

NUumero de | 4744
empleada (0):

FORMACION PROFESIONAL

Carrera e Institucién Periodo
Maestria: Maestria en Administracion Publica - UVM 2016-2017
Licenciatura: Licenciada en Politica y Gestion Social - UAM Xochimilco 2003-2007
Educacién Media | Colegio de Bachilleres Plantel 15 1999-2002
Superior:

EXPERIENCIA LABORAL

Periodo de inicio: (mes/afo) Denominacion de la | Lugar (Ciudad):
octubre/2024 Institucién/Empresa:

Ciudad de México
Conclusién del empleo: Instituto Electoral de la Ciudad de
(mes/afio) México
alafecha

Cargo o Puesto: Jefa de Departamento de Gestion

Funciones del Puesto:

-Tramitar y dar seguimiento a la adquisicién de bienes y servicios requeridos por la Direccién Ejecutiva, a fin
de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

-Participar como enlace administrativo de la Direccion Ejecutiva

-Participar en los procesos de auditoria sobre las actividades de la Direccion Ejecutiva

-Tramitar los requerimientos de las areas de la Direccion Ejecutiva,

-Tramitar las altas, bajas y cambios relacionados con la némina del personal

-Reportar el avance de metas y compromisos de la Direccion Ejecutiva.

-Participar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos de la Direccion
Ejecutiva para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

-Controlar y dar seguimiento a los recursos financieros de la Direcciéon Ejecutiva

-Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que
instruye la persona superior jerarquica.

-Tramitar y dar seguimiento a la adquisicidn de bienes y servicios requeridos por la Direccion Ejecutiva




Periodo de inicio: (mes/afio) Denominacion de la | Lugar (Ciudad):
noviembre/2021 Institucién/Empresa:

Ciudad de México
Conclusion del empleo: Instituto Electoral de la Ciudad de
(mes/afio) México
octubre/2024

Cargo o Puesto: Analista adscrita a la Secretaria Ejecutiva

Funciones del Puesto:

-Apoyar en la elaboracion de la documentacién que solicite Secretario Ejecutivo

- Apoyar en turnar al area correspondiente la documentacion que se recibe en la Secretaria Ejecutiva

- Proporcionar respuesta, conforme a la normativa aplicable, a las solicitudes de informacion publica
planteadas a través de la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Datos Personales y
Archivo.

-Apoyar en la integracion del Presupuesto de la Secretaria.

-Desarrollar y aplicar la normatividad archivistica.

-Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona
superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de area.

Periodo de inicio: (mes/afio) Denominacion de la | Lugar (Ciudad):
mayo/2021 Instituciéon/Empresa:

Instituto Electoral de la Ciudad de | Ciudad de México
Conclusién del empleo: México
(mes/afio)
noviembre/2021

Cargo o Puesto: Encargaduria del despacho de Jefatura de Departamento de Archivo General y
Concentracion

Funciones del Puesto:

-Participar en el disefio, desarrollo, instrumentacién y actualizaciéon de la normativa aplicable en la materia
-Participar en las actividades establecidas en el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Electoral (revision, control y ordenacién de transferencias y baja~ documentales, seguimiento del Sistema de
Control de Gestién Documental, asesoria~ sobre los procesos archivisticos, elaboracion de los programas y
planes de archivo) para dar cumplimiento al Programa Institucional de Desarrollo Archivistico Anual (PIDA).
-Aplicar el Programa de Digitalizacion Documental del Instituto Electoral. Implementar los mecanismos para la
consulta y préstamo de los documentos que SE encuentren resguardados en el Archivo General y de
Concentracién. Participar en el desarrollo de aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi
como las que instruya la persona superior jerarquica

Periodo de inicio: (mes/afio) Denominacioén de la | Lugar (Ciudad):
marzo/2017 Institucion/Empresa:

Ciudad de México
Conclusion del empleo: Instituto Electoral de la Ciudad de
(mes/afio) México
mayo/2021

Cargo o Puesto: Analista adscrita a la Secretaria Ejecutiva




Funciones del Puesto:

-Apoyar en la elaboracién de la documentacién que solicite el Secretario Ejecutivo.

- Apoyar en turnar al area correspondiente la documentacion que se recibe en la Secretaria Ejecutiva.

- Proporcionar respuesta, conforme a la normativa aplicable, a las solicitudes de jnfarmacié publica
planteadas a través de la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Datos Personales y
Archivo.

- Apoyar en la integracién del Presupuesto de la Secretaria.

-Desarrollar y aplicar la normatividad archivistica.

-Desarrollar aquellas funciones inherentes al &mbito de su competencia, asi como las que instruya la persona
superior jerarquica, gue coadyuven con el logro de los objetivos de area.

Periodo de inicio: (mes/afio) Denominacion de la | Lugar (Ciudad):
febrero/2009 Institucién/Empresa:

Ciudad de México
Conclusion del empleo: Instituto Electoral de la Ciudad de
(mes/afio) México
marzo/2017

Cargo o Puesto: Auxiliar de servicios adscrita a la Secretaria Ejecutiva

Funciones del Puesto:

- Apoyar en la recepcién, registro, entrega y seguimiento de correspondencia de Secretaria, para su tramite y
atencion.

- Apoyar en la digitalizacion y control del archivo de tramite y concentracion de la Secretaria para mantenerlo
actualizado y disponible.

-Apoyar en la reproduccion y notificacion de documentos oficiales que genere la Secretaria para su tramite
ante las instancias internas y externas.

- Apoyar en la elaboracién de la documentacién que solicite el Secretario Ejecutivo.

- Apoyar en turnar al area correspondiente la documentacion que se recibe en la Secretaria Ejecutiva.

- Proporcionar respuesta, conforme a la normativa aplicable, a las solicitudes de jnfarmaci6é publica
planteadas a través de la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Datos Personales y
Archivo.

- Apoyar en la integracion del Presupuesto de la Secretaria.

-Desarrollar y aplicar la normatividad archivistica.

-Desarrollar aquellas funciones inherentes al ambito de su competencia, asi como las que instruya la persona
superior jerarquica, que coadyuven con el logro de los objetivos de area.

CAMPO DE EXPERIENCIA:

Administracién Publica, Presupuesto, Archivo, Materia Electoral

OTROS CURSOS:
(Los tres mas relevantes)

Diplomado en Derecho Electoral, Escuela Judicial Electoral

Instrumentacion y Seguimiento de Indicadores Estratégicos y de Gestién, INDETEC

El modelo de gestién de Documentos y Administracién de Archivos, INAI

HwINE

Sistema Integral de gestién de documentos electrénicos, INAI




