INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CURRICULUM VITAE

Nombre: MARIA ISABEL CERVANTES JOSE

Area
Adscripcion:

de SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Denominacion
del Puesto:

SUBDIRECTORA DE PATRIMONIO INSTITUCIONAL

Numero de
empleada (0):

5340

FORMACION PROFESIONAL

Carrera e Institucion Periodo
Derecho Constitucional

Posgrado: Posgrado de la Facultad de Derecho de la Universidad | 2011-2012
Nacional Autbnoma de México
Derecho

Licenciatura: Facultad de Derecho de la Universidad Nacional | 2006-2010
Auténoma de México

Educacion

Media Preparatoria Anexa a la Normal 2002-2005

Superior:

EXPERIENCIA LABORAL

Periodo de inicio: (mes/afio) | Denominacion de la | Lugar (Ciudad):
Julio 2020 Institucion/Empresa:

Conclusion del empleo: Ciudad de México
(mes/afno) Instituto  Electoral de la

Actual Ciudad de México

Cargo o Puesto:
Subdirectora de Patrimonio Institucional

Funciones del Puesto:

Coordinar los sistemas administrativos necesarios para el registro, control, resguardo y
aseguramiento de los bienes muebles, inmuebles y parque vehicular con que cuenta el
Instituto Electoral.

Compilar y aprobar el presupuesto anual de adquisiciones para atender las
necesidades de bienes y servicios de las diversas areas del Instituto Electoral.
Supervisar la atencion de los servicios de mantenimiento para atender las solicitudes de
las diversas areas del Instituto Electoral.

Supervisar la ejecucion del programa de aseguramiento integral de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Instituto Electoral.




Participar en la sustanciacion de los procedimientos relacionados con la enajenacion de
los bienes del Instituto Electoral.

Periodo de inicio: (mes/afio)

Septiembre 2015 Denominacion de la

P - . | Institucion/Empresa: Lugar (Ciudad):
Conclusion del empleo:
(mes/afio) , . L
Julio 2020 Instituto  Electoral de la | Ciudad de México

Ciudad de México

Cargo o Puesto desempefiado: Analista

Funciones del Puesto:

Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado para obtener informacién sobre
clientes, productos, servicios y precios para atender de forma puntual los requerimientos
solicitados por las diversas areas del Instituto Electoral.

Recopilar, registrar e integrar la documentacion legal y administrativa de los
proveedores que se incorporan al padron por la adquisicion de un bien o contratacion
de un servicio, con el fin de contar con un catélogo.

Apoyar y dar seguimiento a la entrega de bienes y la terminacion de los servicios
relacionados con pedidos ordenes de servicio para atender los requerimientos de las
distintas areas del Instituto Electoral.

Elaborar cuadros comparativos derivados de procedimientos de adjudicacion directa,
para la adecuada seleccién de proveedores con base a presion, calidad, servicio y
tiempo de entrega.

Tramitar los pagos de bienes y servicios.

Elaboracion de Documentos de la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, para establecer comunicacion con instancias internas y externas.

Apoyo al Director de Adquisiciones, Control Patrimonial y Servicios en su calidad de
Secretario Técnico del Comité Técnico Especial en materia de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles (Director de Adquisiciones), en la integracion de la
documentacion para llevar a cabo las sesiones ordinarias y/o extraordinarias.

Apoyo al Director de Adquisiciones en la elaboracion de informes del Comité que se
deben emitir de conformidad con la normatividad vigente.

Apoyo al Director de Adquisiciones, en la integracion de expedientes de nuevos
arrendamientos de bienes muebles para ser ocupados como sede de Organos
Desconcentrados.

Apoyo en los sistemas administrativos para el registro, control, resguardo y
aseguramiento de los bienes propiedad del Instituto Electoral.

Apoyo en la integracion del presupuesto respecto del requerimiento de servicios que
solicitan las areas del Instituto Electoral.

Apoyo en el seguimiento de los contratos de servicios de mantenimiento.

Apoyo en el aseguramiento integral de los bienes propiedad del Instituto Electoral.
Apoyo en la integracion del Programa Anual de baja de bienes del Instituto Electoral.
Seguimiento e integracion de documentos de auditorias que realiza la Contraloria
Interna y la Auditoria Superior de la Ciudad de México a la Direccién de Adquisiciones,
Control Patrimonial y Servicios, entre otros rubros los relacionados con los Capitulos
2000 “Materiales y Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y 5000 “Bienes Muebles,
Inmuebles e Intangibles”.




Periodo de inicio: (mes/afio) | Denominacion de la | Lugar (Ciudad):

Julio 2012 Institucion/Empresa:

Conclusion del empleo:

(mes/afio) Instituto Electoral de la Ciudad | Ciudad de México
Septiembre 2015 de México

Cargo o Puesto desempefiado: Auxiliar de Servicios

Funciones del Puesto:

Apoyo en la elaboracion de estudios de mercado para obtener informacion de los
precios en el mercado de servicios y bienes para atender de forma puntual los
requerimientos solicitados por las areas del Instituto Electoral.

Elaboracion de cuadros comparativos de procedimientos de adjudicacion directa, para
la adecuada seleccion de proveedores con base a calidad, precio y fechas de entrega.
Recopilar, registrar e integrar la documentacion legal y administrativa de los
proveedores que se incorporan al padron de proveedores para la adquisicién de un bien
0 contratacion de un servicio.

Apoyo en el seguimiento y entrega de bienes, asi como la prestacion del servicio.
Tramitar el pago de la adquisicion de bienes o prestacion de servicios.

CAMPO DE EXPERIENCIA:

Cultura Financiera, Etica Publica, Proteccion de Datos Personales, Transparencia y Acceso a
la informacion Publica, Derechos Humanos, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, Derecho Administrativo

OTROS CURSOS:
(Los tres mas relevantes)

1.

Diplomado en Cultura Financiera, impartido por la Comisién Nacional para la Proteccién
y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros (CONDUSEF)

2.

Curso de Etica Publica, impartido por el Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

3.

Curso de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, impartido por el
Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales del Distrito
Federal.




