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JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMPRAS Y CONTROL DE 
MATERIALES EN LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE 

LA CIUDAD DE MÉXICO (2019 -actual) 
 

 Se realiza en conjunto con todo el personal que labora en la Unidad 

Departamental, todo el procedimiento administrativo para conformar 

un expediente documental y así poder llevar a cabo la contratación de 

adquisición de bienes, arrendamientos y/o prestación de servicios. 

 Se revisan todos los contratos en materia de Adjudicación Directa, 

invitación Restringida y licitación Pública de Adquisición de Bienes, 

arrendamientos y/o prestación de servicios. 

 Se realizan diversas bases de datos que contenían información 

fundamental para llevar un control de todas las adjudicaciones que se 

ejecutan. 

 En materia de auditorías, se analiza la información que solicita el 

Órgano Interno de Control, para poder proporcionarla en tiempo y 

forma. 

 Se realiza todas las gestiones administrativas que intervengan en el 

proceso administrativo y operativo de control de almacenes e 

inventarios para mantenerlos en el correcto orden. 

 
 

JEFE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADQUISICIONES EN LA 
DELEGACIÓN IZTACALCO (2015 -2018) 

 
 Se realizaba en conjunto con todo el personal que labora en la Unidad 

Departamental, todo el procedimiento administrativo para conformar 

  

 

 

Objetivo 
Realizar las actividades 
encomendadas con 
eficiencia, eficacia, y 
calidad, en un ambiente 
laboral de armonía, para 
alcanzar los objetivos en 
tiempo y forma que tiene 
la institución. 
 

Aptitudes 
Me considero una 
persona, líder, paciente, 
comprensiva, optimista, 
dedicada y con mucho 
sentido de 
responsabilidad. 
 
 
 
 
 



  

   un expediente documental y así poder llevar a cabo la contratación de 

adquisición de bienes, arrendamientos y/o prestación de servicios. 

 Se revisaban todos los contratos en materia de Adjudicación Directa 

de Adquisición de Bienes, arrendamientos y/o prestación de servicios. 

 Se realizaban diversas bases de datos que contenían información 

fundamental para llevar un control de todas las adjudicaciones que se 

realizaban. 

 En materia de auditorías, se analizaba la información que solicitaba el 

Órgano de Control (Contraloría Interna), para poder proporcionarla en 

tiempo y forma. 

 Se mejoro el manual de procedimientos administrativos, simplificando 

tiempos y movimientos para hacer más eficiente el procedimiento 

administrativo para la contratación por adjudicación directa de bienes, 

arrendamientos y/o prestación de servicios. 

 

COORDINADOR DE PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS 
MATERIALES Y FINANCIEROS EN LA DIRECCIÓN GENERAL DE 

ADMINISTRACIÓN (2012 -2015) 
 

 Se organizaban reuniones con la Dirección de Recursos Materiales y 

Servicios Generales, así como la Dirección de Finanzas, para abordar 

temas relacionados con Recursos materiales y financieros ( 

requisiciones, contrataciones y recursos financieros disponibles), con 

la finalidad de llevar a cabo un control del gasto corriente y 

necesidades de recursos materiales y prestación de servicios que 

requería la Delegación Iztacalco. 

 Se coordino a la Dirección de Recursos Materiales y Servicios 

Generales y a la Dirección de Finanzas, para reunir la documentación 

solicitada por El Órgano de Control Interno con la finalidad de dar 

contestación a las diversas Auditorias que tenia la Dirección General 

de Administración en materia de Recursos materiales y financieros. 

 Se fungió como enlace del Director General de Administración y el 

Órgano de Control Interno, para coordinar, recabar y solventar las 

peticiones que realizaba la Contraloría Interna. 

 Se coordinaban reuniones entre el Director General de Administración 

y las Diversas Áreas que conformaban la Delegación Iztacalco, para 

saber las necesidades en materia de recursos materiales y prestación 

de servicios que tenían cada una y así verificar la viabilidad para su 

pronta contratación. 

 

JEFE DE OFICINA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LICITACIONES 
Y CONTRATOS EN LA DELEGACIÓN IZTACALCO (2010 -2012) 

 
 Se superviso al personal que conformaba la Unidad Departamental de 

Licitaciones y Contratos, con la finalidad de que trabajaran de manera 

ordenada, en tiempo y forma cada una de las fases que conforma la 

integración de un Expediente Administrativo para levar a cabo un 

evento de Licitación Pública. 

 Se analizaba las peticiones de documentación por parte del Órgano de 

Control Interno, para recopilar la información solicitada y entregarla 



  

en tiempo y forma al enlace designado por la Dirección General de 

Administración. 

 Se revisaban constantemente los expedientes documentales que 

conformaban las licitaciones Públicas e Invitaciones Restringidas, para 

garantizar que dichos expedientes estuvieran integrados en tiempo y 

forma. 

 

ASESOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN EN LA DELEGACIÓN IZTACALCO (2007 -2010) 

 
 Se implementaron mecanismos de control, para garantizar que las 

adquisiciones, arrendamientos y/o prestación de servicios que 

solicitaban las diversas áreas que conforman la Delegación, se 

realizaran en tiempo y forma. 

 Fungía como enlace entre la Dirección General Administración y la 

Contraloría Interna, para dar seguimiento a las diversas auditoras que 

estaba sujeta la Dirección General, con la finalidad de recabar, analizar 

y entregar la información solicitada por el Órgano de Control. 

 Se organizaron reuniones semanales, con la Unidad Departamental de 

Licitaciones y contratos y la Unidad Departamental de Adquisiciones 

para supervisar que los procedimientos administrativos que 

realizaban ambas Unidades se hicieran en tiempo y forma de acuerdo 

al manual de procedimientos administrativos. 

 

ASESOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR GENERAL JURÍDICO Y DE 
GOBIERNO DE LA DELEGACIÓN IZTACALCO (2004 -2007). 

 
 Se implemento un sistema de control de ingreso de correspondencia, 

que permitió mejorar los tiempos en que se recibía y registraba todas 

las peticiones para turnarlas al área competente. 

 Se realizaban reuniones semanales con todo el personal de estructura 

que conformaba la Dirección General Jurídica y de Gobierno con el 

objetivo de dar continuidad a todas las peticiones que realizaba la 

ciudadanía, en materia de Giros Mercantiles, Verificaciones, 

Protección Civil y asuntos Jurídicos. 

 Fungía como enlace entre la Dirección General Jurídica y de Gobierno 

y la Contraloría Interna, para dar seguimiento a as diversas auditoras 

a las que estaba sujeta la Dirección General, con la finalidad de 

entregar en tiempo y forma la documentación que solicitara el órgano 

de Control.  

 

 

 

 

 

 

 



  

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN EN EL INSTITUTO EJECUTIVO 
MEXICANO (2013-2018). 
 

7MO SEMESTRE DE LA LICENCIATURA EN INGENIERÍA INDUSTRIAL 
EN LA UNIDAD PROFESIONAL INTERDISCIPLINARIA DE 
INGENIERÍA CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS UPIICSA 
(2004- 2010) 

 

DIPLOMA DE HABER APROBADO EL CURSO EN MATERIA DE 
CONTRATACIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y/O PRESTACIÓN 
DE SERVICIOS (2017). 
 

DIPLOMA DE HABER APROBADO EL CURSO EN MATERIA DE 
MANEJO DE LA LEY DE ADQUISICIONES PARA EL DISTRITO 
FEDERAL (2016). 

 

 


