INSTITUTO ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
CURRICULUM VITAE

Nombre: Adriana Paola Flores Briones

Area de

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva

Denominacion

del Puesto: Encargada de Despacho de la Jefatura de Departamento de Gestion

Numero de
empleada (0): 6284

FORMACION PROFESIONAL

Carrera e Institucion Periodo
Licenciatura: Relaciones Internacionales, Universidad La Salle 2012-2016
Educaciéon Media | Preparatoria, Colegio Mercedes 2008-2011
Superior:

EXPERIENCIA LABORAL

Periodo de inicio: (10/2024) Denominacién de la | Lugar (Ciudad):
Institucion/Empresa:

Conclusién del empleo: Instituto Electoral de la Ciudad de | Ciudad de México

(02/2025) México

Cargo o Puesto: Analista

Funciones del Puesto:

1. Recopilar la informacion atinente para la debida integracion de los reportes sobre el cumplimiento
de las actividades encomendadas a los érganos desconcentrados del Instituto Electoral.

2. Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto en lo
que hace a la direccion y en su caso a los 6rganos desconcentrados, a fin de proveer o gestionar la
provision de los recursos materiales y financieros requeridos para su adecuado funcionamiento.

3. Gestionar las solicitudes realizadas por los 6rganos desconcentrados para su oportuna atencion.

4. Remitir comunicados o solicitudes de informacién de las oficinas centrales a los érganos
desconcentrados para su oportuna atencion.

5. Efectuar la entrega de documentos o materiales a los 6rganos desconcentrados para su atencion
Yy, en su caso, distribucién.

6. Operar el sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los organos
desconcentrados con el objeto de que se integren los reportes correspondientes.




Periodo de inicio: (08/2023)

Conclusién del empleo:
(09/2024)

Denominacion de la
Institucion/Empresa:

Instituto Electoral de la Ciudad de
México

Lugar (Ciudad):

Ciudad de México

Cargo o Puesto: Encargada de Despacho de la Jefatura de Departamento de Gestion

Funciones del Puesto:

Apoyar en la recepcion, registro, clasificacién, distribucion y seguimiento de los documentos
y correspondencia de la Secretaria, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Tramitar y dar seguimiento a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Secretaria,
a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de sus atribuciones.

Apoyar a la Subdireccion con los érganos ejecutivos, técnicos y administrativos del Instituto
Electoral, para coordinar las actividades sustantivas y adjetivas que se realicen en

Dar atencion y seguimiento a los procesos de auditoria sobre las actividades de la Secretaria,
para verificar que éstas se realicen con apego a la normatividad.
Informar las necesidades operativas de las areas de la Secretaria, a fin de proveer los tramites

Tramitar y llevar el registro de las altas, bajas y movimientos del personal adscrito a la
Secretaria Ejecutiva, para proveerla de los recursos humanos necesarios para el desempefio

Dar seguimiento al avance de metas y compromisos de la Secretaria, para promover su
Dar seguimiento al Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Egresos de la Secretaria,

a fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.
Emitir los informes y reportes sobre las actividades realizadas por la Secretaria para evaluar

1.
2.
3.
coordinacién con otras instancias.
4.
5.
administrativos para solventarlas.
6.
de sus funciones.
7.
cumplimiento.
8.
9.
y mejorar las metas alcanzadas.
10.

1.

Dar atencion y seguimiento a los recursos financieros de la Secretaria, con la finalidad de
garantizar su correcta aplicacién y comprobacion.
Dar seguimiento y analizar los asuntos que suban a la Junta Administrativa.

Periodo de inicio: (12/2022)

Conclusién del empleo:
(08/2023)

Denominacioén de la
Institucion/Empresa:

Instituto Electoral de la Ciudad de
México

Lugar (Ciudad):

Ciudad de México

Cargo o Puesto: Analista

Funciones del Puesto:

1. Recopilar la informacion atinente para la debida integracion de los reportes sobre el cumplimiento
de las actividades encomendadas a los érganos desconcentrados del Instituto Electoral.

2. Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto en lo
que hace a la direccion y en su caso a los 6rganos desconcentrados, a fin de proveer o gestionar la
provision de los recursos materiales y financieros requeridos para su adecuado funcionamiento.




3. Gestionar las solicitudes realizadas por los érganos desconcentrados para su oportuna atencion.

4. Remitir comunicados o solicitudes de informacién de las oficinas centrales a los 6rganos
desconcentrados para su oportuna atencion.

5. Efectuar la entrega de documentos o materiales a los érganos desconcentrados para su atencién
Yy, en su caso, distribucion.

6. Operar el sistema informatico para el seguimiento de las actividades de los o&rganos
desconcentrados con el objeto de que se integren los reportes correspondientes.

Periodo de inicio: (09/2022) Denominacién de la | Lugar (Ciudad):
Institucion/Empresa:

Conclusién del empleo: Instituto Electoral de la Ciudad de | Ciudad de México

(12/2022) México

Cargo o Puesto: Analista Administrativa

Funciones del Puesto:

1. Apoyar en la integracion del Programa Operativo Anual por cuanto hace a la Direccion del
Secretariado, a fin de garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.

2. Apoyar en la integracién de informacion para los procesos de adjudicacion de los bienes y servicios
requeridos por la Direccion del Secretariado, a fin de proveer los recursos para el cumplimiento de
sus atribuciones.

3. Apoyar en la revision de contratos de bienes y servicios que son gestionados por el area.
4. Apoyar en los trabajos de programacion y presupuestacion de las actividades inherentes al area.

5. Registrar y llevar un control de los actos y eventos institucionales dentro de la agenda electronica
del Departamento de Logistica.

6. Integrar el soporte documental sobre el otorgamiento de los servicios proporcionados, tales como,
estenografia, traduccion de lengua de sefias mexicana y traduccion de lenguas indigenas.

7. Apoyar en la administracion de la cuenta electronica de los servicios de logistica para emitir la
confirmacién de servicios, asi como las encuestas de satisfaccion a las areas solicitantes.

8. Elaborar los informes y reportes sobre las actividades realizadas por el Departamento de
Operacion Logistica para evaluar y mejorar las metas alcanzadas.

9. Identificar las necesidades operativas del Departamento de Logistica, a fin de apoyar en los
tramites administrativos para solventarlas.

10. Apoyar en la organizacién de los distintos eventos que realiza el Departamento de Operacion
Logistica, con el objeto de que éstos se realicen en tiempo y forma.

CAMPO DE EXPERIENCIA:

Administracion publica.

Manejo de sistemas de planeacion y presupuesto.
Relaciones internacionales.

Electoral.




OTROS CURSOS:
(Los tres mas relevantes)

1. Curso “Decolonization, Indigeneity and Gender” impartido por la Universidad De La Salle
Colombia, Julio 2016

2. Curso “Planeacion y presupuesto con perspectiva de género”, Instituto Electoral de la
Ciudad de México, Agosto 2021

3. Curso “Lengua de Sefias Mexicana (LSM) Basico I”, Instituto Electoral de la Ciudad de
México, Agosto 2022




