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CURRICULUM VITAE

René Vivanco Contreras

rec [
Domicifio: colonia |||

P.

Tetétono casa [
Telsfono celular [N

correo etectronico G

Escolaridad

Constancia del tercer cuatrimestre de la carrera Gestidn y Administracion de PYMES

Cursando el cuarto cuatrimestre de la carrera Gestién y Administracion de PYMES en
Educacion Superior Abierta y a Distancia (ESAD)

Experiencia Laboral

En el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, he trabajado de manera
responsable, honesta y de acuerdo con los objetivos y metas establecidos para el
desarrollo de las actividades.

Marzo 2013 a la fecha Servicio de Administracion Tributaria

Jefe de Departamento de Proceso de Registro de Altas y Bajas de Bienes
Instrumentales

Jefe Inmediato F

Teistono

Funciones:

Coordinar el alta en el inventaric de los bienes instrumentales propiedad del SAT,
conforme a lo establecido en las Normas Generales para el registro, afectacion,
disposicion final y baja de bienes muebles de la Administracion Pidblica Federal
Centralizada, asi como al Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en
materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, derivado de la solicitud de las
Administraciones de Operacién de Recursos y Servicios y de las Subadministraciones
de Recursos y Servicios de conformidad con los Criterios Relativos al Alta de Bienes
Instrumentales .
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Supervisar y coordinar el cargo y descargo de los bienes instrumentales, por
transferencias internas entre las diferentes Unidades Administrativas del SAT.

Supervisar la integracién de los expedientes de alta de bienes muebles instrumentales,
conforme a lo establecido en los Criterios Relativos al Alta de Bienes Instrumentales,

Revisar el reporte mensual de altas y bajas que se remite a la Administracion de Recursos
Financieros “3".

Marzo 2012 - Diciembre 2012 Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico

Jefe de Departamento de Control de Inventarios

Jefe Inmediato —

Teléfono NG

Funciones:

Coordinar el aita en el inventario de los bienes instrumentales propiedad de la Secretaria,
conforme al Catélogo de Adguisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS), mediante
la asignacion de un namero de control Unico vy permanente.

Supervisar y coordinar el cargo y descargo de los bienes instrumentales, por
transferencias internas entre las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria.

Mantener actualizado el inventaric de los bienes instrumentales, conjuntamente con
las Unidades Administrativas, mediante la conciliacién de los resultados que arroje el
levantamiento del inventario anual.

Realizar el levantamiento fisico y actualizacién del mismo, de los bienes instrumentales
de las areas que integran la Direccién General de Recursos Materiales, Obra Publica
y Servicios Generales en coordinacion con las Unidades Administrativas; asi como la
actualizacion de los resguardos personales.

Elaborar las Noticias de Movimiento por altas, bajas y transferencias de bienes
instrumentales a otras Unidades Administrativas.

Aplicar las noticias de movimiento de bienes instrumentales generadas por las Unidades
Administrativas.

Atender las solicitudes de las distintas areas de la Direccidon General de Recursos
Materiales, Obra Pulblica y Servicios Generales para proveer y desincorporar mobiliario v
equipo.
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Enero 2011 - Marzo 2012 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Enlace de alta responsabilidad

Jefe inmediato |
Teléfono

Funciones:
Elaborar el programa anual de suministros al almacén.
Realizar el inventario fisico, trimestral y anual de los bienes de consumo en el almacén.

Mantener actualizado el catélogo de bienes que se suministran mediante el servicio de
contrato de tienda virtual.

Coordinar la recepcién de los bienes de consumo de acuerdo a los calendarios de
programa de entrega.

Supervisar la entrega de los bienes de consumo de las Unidades Administrativas de
conformidad con las solicitudes realizadas.

Integrar el Programa Anual de Bienes de Consumo de necesidades de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, de acuerdo a la planeacién, programacion y
presupuestacién de cada uno de ellas.

Actualizar los catalogos de bienes de consumo de la Secretaria de acuerdo a la
recurrencia de las necesidades.

Colaboracion e integracidn de las investigaciones de mercado a efecto de solicitar el
procedimiento de contratacidn respectivo.

Elaborar el proyecto de evaluacion de propuestas técnicas de los licitantes en los
procedimientos de contratacion. :

Participacion como area requirente de los bienes en los distintos procesos de adquisicion
de bienes de consumo.

Abril 2002 ~ Diciembre 2010 Secretaria de Desarrollo Social

Encargado de Proveeduria

Jefe inmedliato T
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Funciones:

Recepcion, registro y suministro de bienes para la atencién de los requerimientos
presentados por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Operacién del Sistema de Conirol de Inventarios en el Almacén General.
Registro y Control de kardex y marbetes del almacén.
Participacion en la integracion del Programa Anual de necesidades de la Secretaria.

Coordinar la recepcion de los bienes de consumo de acuerdo a los calendarios de
programa de entrega.

Realizar la entrega de los bienes de consumo a las Unidades Administrativas, en los
diversos inmuebles de la Secretaria.

Realizar las investigaciones de mercado relativo a la adquisicion de bienes de consumo a
efecto de solicitar los procedimientos de contratacion respectivos.

Colaboracién e integracion de las investigaciones de mercado a efecto de solicitar el
procedimiento de contratacion respectivo.

Elaborar el proyecto de evaluacidn de propuestas técnicas de los licitantes en los
procedimientos de contratacion,

Participacion como area requirente de los bienes en los distintos procesos de adquisicion
de bienes de consumo.

Agosto 2007 — Abril 2009  Consejo Nacional para la Cultura y las Artes

Técnico Especializado

Jefe Inmediato F

Funciones:

Controlar y coordinar la entrega de los bienes existentes en el almacén, para la operacion
del servicio de limpieza en las instalaciones del Consejo.

Registro y conciliacién de las asistencias del personal de limpieza, para gestionar el
tramite de pago por el servicio prestado.

Revision y validacién de los reportes presentados por parte del proveedor del servicio de
cajones de estacionamiento, para gestionar el tramite de su pago.
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Registro, control y elaboracion de la conciliacién para gestionar el tramite de pago por el
servicio prestado.

Mayo 2005 — Mayo 2009 Prestador de servicios de limpieza Empresarial
Representante Legal

A partir del mes de mayo conforme una empresa prestadora de servicio de limpieza y
mantenimiento.

Entre las principales actividades que desempefiaba era el manejo de personal, el
suministro y control de materiales e insumos para el desarrollo de las actividades
inherentes, asi como la relacién con los clientes para la contratacién y continuidad de los
servicios.

Manejo y distribucién de los insumos necesarios para la adecuada prestacién de los
servicios.

Enero 2004 — Abril 2005 Omega Ingenieria, S.A. de C.V

Encargado de Mantenimiento

Jefe inmediato I
Funciones:

Contratar, coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento para mantener en optima
condicion de uso y aprovechamiento las instalaciones de la empresa Lipogquimia, S.A. de
C.V. y Belmay de México S.A. de C.V,, ubicadas en Tenayuca No. 72-B Colonia Centro
Industrial Tlalnepantla Estado México,

Elaborar los informe de actividades.

Enero 2000 — Mayo 2003  Secretaria de Gobernacion

Jefe de Departamento Apoyo Técnico

Jefe inmediato Director de Obras y Conservacién de Bienes
Funciones:

Mantener el registro y control de la documentacién ingresada y generada en la Direccién.

Clasificar los asuntos por nivel de importancia para priorizar y someter a la consideracién
del Jefe Inmediato.
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Controlar la documentacién generada de los asuntos atendidos por las areas internas de
la Direccién, para contar con el soporte documental de las actividades realizadas.

Realizar el seguimiento de los asuntos turnados a las areas internas, para generar los
reportes sobre el estado que guarda cada asunto.

Turnar los asuntos correspondientes a las areas de la Direccién para contribuir en la
atencion de los mismos.

Mayo 1998 — Enero 2000 Secretarta de Gobernacion
Secretario Particular

Jefe Inmediato Director General de Recursos Materiales vy Servicios
Generales

Funciones:

Mantener el registro, control detallado y actualizado de la documentacién generada en la
Direccién General. ‘

Registrar y controlar [a documentacién generada para firma del Director General, con la
finalidad de mantener el contro! de los asuntos a su cargo.

Actualizar de manera permanente los expedientes de fa Direccién General a fin de
promover su localizacién expedita y oportuna.

Dar seguimiento puntual a los asuntos del Direcior General para que sean atendidos en
tiempo y forma por parte de las areas que la integran.

Mantener actualizada y organizada la agenda de frabajo y actividades de la Direccién
General con respecto al cumplimiento de sus responsabilidades y atribuciones.

Concentrar de las diferentes areas de la Direccién General las Invitaciones para participar
en comités técnicos, reuniones de trabajo y comités de evaluacién.

Programar conjuntamente con el titular de la direccién general las fechas de reuniones
con base en los acuerdos de trabajo aprobados, asi como los asuntos a tratar con los
directores de area para darle seguimiento.

Coordinar y apoyar en la logistica para la realizacion de las reuniones de funcionarios de
otra Dependencias con el Director General.

Coordinar las labores de apoye que faciliten el cumplimiento de las funciones del titular de
la Direccion General.



Junio 1994 — Marzo 1997  Secretaria de Gobemacion
Encargado de Control de Gestion

Jefe inmediato Secretario Particular del Director General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Funciones:

Recibir y turnar los asuntos de su competencia a las Direcciones de area dependientes de
ia Direccion General.

Mantener actualizado el Sistema de Control de Gestidn con la captura de la
correspondencia.

Generar los reportes de los asuntos atendidos y los asuntos en tramite por parte de las
Direcciones de area.

Asignar y registrar los niimeros de oficios firmados por el Director General.

Informar al drea de Control de Gestién de la Oficialia Mayor, el avance o conclusion de los
volantes de control interno enviados para la atencion.

Cursos de actualizacion

Curso taller el Ciudadano es mi Jefe.

¢ Diplomado en Administracion de Proyectos impartido por el Tecnoldgico de
Monterrey Universidad Virtual Empresarial,

+ Curso de Actualizacién de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con
las Mismas impartido por la Funcién Publica.

o Seminario 58s reglas basicas de calidad en esencia, impartido por el Tecnolégico
de Menterrey Universidad Virtual Empresarial.

« Conferencia del nuevo reglamento de la Ley de Obras Publicas, impartido por la
Secrefaria de la Funcién Publica.

» Seminaric de equipos Autodirigidos, impartide por el Tecnolégico de Monterrey
Universidad Virtual Empresarial.

+ Personalidad y Asertividad como Herramientas de Exito, impartido por el
Tecnoldgico de Monterrey Universidad Virtual Empresarial.

«» Curso el Profesional competitivo del nuevo milenio.

« Seminario en Etica y Valores en la Funcién Pablica.

s Seminario 15O 9001 impartido por el Tecnoldgico de Monterrey, Universidad
Empresarial.



Formacion de Auditores para los sistemas de Gestién de Calidad 1SO 9000 versién
2000 por CALMECAC.

Principios y fundamentos de los sistemas de administracién de la calidad 1SO 9000
version 2000 impartido por CALMECAC.

Interpretacion de los requisitfos de la norma [SO 2001 versién 2000 impartido por
CALMECAC.

Documentacion del sistema de administracion de calidad 1SO 9000 versién 2000
impartido por CALMECAC.

Taller para desarrollar auditorias a los sistemas de gestion de calidad 1SO 8000:
2000.





