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DATOS PERSONALES:
Nombre:                                                                  Christian Alejandro Reyes García
Lugar y Fecha de Nacimiento:                             Guatemala 25 de junio de 1990
Edad:                                                                        27 años
Estado Civil:                                                            Soltero
DPI:                                                                          1727 96512 0101
Dirección:                                                               7ma. Calle 33-58 zona 7 Tikal II
Teléfono:                                                                5825-8108
Correo Electrónico:                                              titos.reyes@gmail.com
Título:                                                                     Pensum Cerrado en Administración de Empresas
 

	


DATOS ACADEMICOS:

Nivel Primario:                                                      Colegio Capouilliez
Nivel Secundario:                                                 Colegio Lehnsen
Nivel Diversificado:                                              Colegio Cares
Nivel Universitario:                                             Universidad Mariano Gálvez de Guatemala,       
Pensum Cerrado en la Carrera de                                  Administración De Empresas. 
                                 




EXPERIENCIA LABORAL

Dirección General de Caminos 
Encargado de la Sección de Inventario Físico de Carreteras
NOV 2009 -  SEP 2012



FUNCIONES LABORALES ENCARGADO Y TÉCNICO VIAL:

Trabajo técnico el cual consiste en coordinar y supervisar las tareas y actividades técnicas y administrativas del personal a cargo (15 personas) con base a la recabación de datos cuantitativos y cualitativos sobre las carreteras.

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
1. Conocimiento y manejo avanzado de Microsoft Excel para manejar y formular cifras numéricas.
2. Mantener actualización informativa acerca de datos estadísticos requeridos semanal y mensualmente.
3. Conocimiento y manejo avanzado de Microsoft Word para la realización de informes semanales y mensuales a las jefaturas.
4. Manejo y coordinación de personal a cargo.
5. Atención personal y telefónica de asesoramiento a las personas que solicitan asistencia e información referente al tema cuantitativo y cualitativo, generado mensualmente.

RELACIONES DEL PUESTO (EXTERNAS):
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.
Interior de la República de Guatemala

RELACIONES DEL PUESTO (INTERNAS):
Dirección General de Caminos
División de Planificación y Estudios




EXPERIENCIA LABORAL

Dirección General de Caminos 
Encargado de Compras y Analista de Inventarios				                                          SEP 2012 -  SEP 2014



TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
1. Llevar el control de las compras y adquisiciones por parte del Estado.
2. Verificación semanal de compras para el mantenimiento de la institución, como también el de las zonas viales.
3. Verificación y selección de proveedores para obtener los mejores insumos y servicios en beneficio de la institución.
4. Definición procedimientos y procesos de aprovisionamiento para el Estado, como para la Institución.
5. Verificación del presupuesto de la institución para la realización de compras y adquisiciones de mayor importancia.
6. Gestionar relación con los proveedores, dando seguimiento a la orden de compra hasta la recepción del producto o servicio.
7. Llevar el control de inventarios de la institución, tales como:
· Materia Prima
· Materiales en Proceso
· Productos Terminados
8. Llevar el control del inventario de la institución diaria, semanal y mensualmente.
9. Coordinar y supervisar al personal de inventarios y asistentes de compras.


RELACIONES DEL PUESTO (EXTERNAS):
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.
Proveedores

RELACIONES DEL PUESTO (INTERNAS):
Dirección General de Caminos
División Administrativa
Departamento de Compras

EXPERIENCIA LABORAL

Dirección General de Caminos 
Encargado Interino del Control de Planillas, Nominas y Prestaciones IGSS   (Recursos Humanos)                                       SEP 2014 -  SEP 2017



TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
1. Llevar el control de las planillas y nóminas del personal que esta con cargo en la Dirección General de Caminos, como en el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
2. Calcular el pago mensual de los trabajadores, como también el pago de prestaciones (aguinaldo, bono 14, bono 66-2000 y bono de antigüedad).
3. Verificación y revisión de documentos para realizar el pago de nóminas y planillas mensuales.
4. Elaborar certificados electrónicos de los renglones 011, 021 y 022 (presupuesto).
5. Elaborar certificados manuales del renglón 031 (planilla).
6. Elaboración de documentos como oficios y providencias a diferentes divisiones de la Dirección General de Caminos, dependencias del Ministerio del Ramo e Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
7. Enviar reportes mensuales a la sección de caja y pagaduría como también a la sección de sueldos y salarios sobre los cálculos de pagos de los colaboradores de la Institución de la división financiera.



RELACIONES DEL PUESTO (EXTERNAS):
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

RELACIONES DEL PUESTO (INTERNAS):
Dirección General de Caminos
División Administrativa
División Financiera



EXPERIENCIA LABORAL

SOSEP 
Encargado de Nóminas  y Presupuesto.        SEP 2017 -  Actualmente



FUNCIONES Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:

Supervisión del presupuesto de la Institución para realizar pagos mensuales a los trabajadores. 

TAREAS Y ATRIBUCIONES PRINCIPALES:
1. Asesoramiento y supervisión en la correcta aplicación de los cálculos de pagos, liquidaciones y prestaciones laborales.
2. Supervisión en la revisión de documentos de soporte para pagos de salarios.
3. Supervisión y verificación de facturas e informes de las personas que laboran dentro de la Secretaría.
4. Asesoramiento en el cálculo de la declaración jurada patrimonial del impuesto sobre la renta.
5. Verificación y supervisión de las liquidaciones mensuales a través del programa Guatenóminas.
6. Verificación semanal y mensualmente del presupuesto que maneja la Institución para optimizar los métodos de pagos del personal de esta misma.
7. Manejo avanzado del programa Guatecompras para verificar los servicios técnicos y profesionales que adquiere la Institución.
8. Manejo mensual del presupuesto financiero de la Institución para los métodos y formas de pagos.

RELACIONES DEL PUESTO (EXTERNAS):
Casa Presidencial

RELACIONES DEL PUESTO (INTERNAS):
Dirección de Recursos Humanos.
Dirección Financiera.



[bookmark: _GoBack]OTROS IDIOMAS: 

· Nivel de Ingles: Intermedio



OTROS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:     

· Conocimiento y manejo avanzado de Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Access y Microsoft Outlook.
· Excelente servicio a las personas.
· Conocimiento en administración de inventarios.
· Conocimiento en compras.
· Conocimiento en logística administrativa.
· Conocimiento de las reglas Incoterms.
· Conocimiento en inventarios A, B y C.
· Conocimiento en tipos de demanda en el mercado.
· Conocimiento en materiales y suministros para el correcto proceso de producción continua.
· Conocimiento en presupuesto de ventas.
· Conocimiento en presupuesto de volumen de producción.
· Conocimiento en Lote Económico de Compra, LEC.
· Conocimiento en los costos de producción.
· Conocimiento en análisis e interpretación de estados financieros.
· Conocimiento en administración financiera.
· Excelentes relaciones interpersonales.
· Conocimiento en marketing.


DIPLOMADOS:

· Aplicación y uso de Gobierno Electrónico.

· Líder en Transformación.




OBJETIVOS:

· Obtener un puesto para contribuir con mi experiencia en prácticas y habilidad en el logro tanto de las metas generales, como los objetivos del programa y las responsabilidades a mi cargo, con la oportunidad de continuar desarrollándome.

· Superarme en todos los aspectos de mi vida, brindando lo mejor de mí cada día, tanto en el aspecto laboral como en el aspecto personal.

· Formar parte de un equipo de trabajo en el que pueda poner en práctica todos mis conocimientos, que me brinde la oportunidad de alcanzar todas mis metas trazadas, y que me ofrezca la oportunidad de crecer en el área laboral y personal.




































REFERENCIAS LABORALES

Neftalí Cerin
Supervisor Vial Regional
División de Planificación y Estudios
Dirección General de Caminos
Tel: 5710-9423

Alida Iliana ALburez Quintanilla
Encargada Control de Planillas, Nominas y Prestaciones IGSS
División Administrativa
Dirección General de Caminos
Tel: 5543-9770

Ing. Ennio Gamboa
Asesor Ambiental
Dirección General de Caminos
Tel: 5016-3308

Lic. Juan Alfredo Mendoza Puac
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Dirección General de Caminos
Tel: 5475-2605

Elvis Oscar Antonio Orellana
Encargado de Inventarios, Planificación y Estudios
Dirección General de Caminos
Tel: 4700-3889

Lourdes Diaz
Analista de Compras y Presupuesto
Dirección General de Caminos
Tel: 5192-0156

Héctor Villatoro
Analista de Nóminas
SOSEP
Tel: 5981-9642

Alex de Paz
Analista de Nóminas
SOSEP
Tel: 4523-1767

Karla Hurtarte
Jefe Desarrollo de Personal
SOSEP
Tel: 5514-0365
REFERENCIAS PERSONALES

Rodolfo Calzia
Ejecutivo de Ventas
Maersk Line Guatemala
Tel: 5217-3958

Byron Veliz
Jefe Administrativo
Representaciones Delta, S.A.
Tel: 4154-5471

José Antonio Hernández
Jefe de Extra financiamiento, Tarjetas de Crédito 
Banco Promérica 
Tel: 5535-5809

David Rivera
Analista de Riesgos
Banco Industrial
Tel: 5829-4860

Álvaro Enrique Jurado
Jefe de Seguros para Vehículos 
Banco Gyt Guatemala	
Tel: 4770-5877

Ana María Coronado
Encargada de Estimaciones  
Unidad de Ejecutora de Conservación Vial, COVIAL
Tel: 4155-4646

Jorge Rivadeneyra
Ejecutivo de Ventas
Alorica
Tel: 5130-6597

Juan Manuel Moran
Jefe de Tarjeta de Credito
Banco Banrural
Tel: 5690-9414
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