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Aptitudes

Experiencia

Extenda, Empresa Publica Andaluza de Promocidn

Exterior, S.A. (ente instrumental del sector publico andaluz, antiguz
Comercializadora de Productos Andaluces y desde 6/2023 Agencia Empresarial
para la Transformacidn y Desarrollo Econdmico TRADE)

Técnica Administracion (desde 4/2023 a la actualidad)

Preparacion de los expedientes administrativos de las acciones
financiadas con Fondos FEDER, dentro del Programa Operativo
Andalucia 14-20.

Coordinacién con los departamentos de desarrollo de los proyectos
en la preparacién de los expedientes técnicos de dichas acciones.
Presentacién de la documentacién justificativa de los gastos
elegibles para su verificacién por la Direccion General de Fondos
Europeos de la Junta de Andalucia.

Jefa Dpto. Gestidn Talento (6/2020 a 3/2023)

Redefinicion del Departamento de Personal hacia la Gestién del
Talento junto con la Direccidn General. Definicién de los objetivos e
indicadores del Departamento, y puesta en marcha de las politicas
relacionadas con el Departamento alineadas con la estrategia y los
valores de la organizacién. Funciones:

Participacidn en la definicion de la nueva estructura empresarial y su
catdlogo de puestos. Participacion en la definicion de los nuevos
procesos de la organizacidn alineados con la nueva estrategia.

Deteccién de necesidades de personal, analisis de las opciones viables
para su cobertura, obtencidén de las autorizaciones de las consejerias
competentes en la materia, realizacién de los procesos de seleccion
y/o coordinacion de la externalizacion de dichos procesos vy
seguimiento de los trdmites administrativos para las nuevas
incorporaciones.

Participacion en la elaboracién del Plan de Formacion anual junto con
la Comision de Formacidn, puesta en marcha de las acciones
formativas a desarrollar, coordinacion y seguimiento de la tramitacién
de los expedientes para la contratacion publica de los servicios.
Seguimiento del presupuesto de Formacidn, asi como la gestion y
aplicacion de los Créditos de la FUNDAE.

Colaboracién en la definicion y puesta en marcha de la encuesta de
Clima Laboral, y en el Cuestionario de evaluaciéon del desempefio
personal basados en comportamientos deseables

Seguimiento de la aplicacién del Convenio Colectivo, asi como por el
cumplimiento de la normativa de aplicacién al Personal Laboral de la
Junta de Andalucia. Responsable del contrato de servicio de
asesoramiento laboral, preparacién de datos, documentos e informes
en materias de Personal. Asesoramiento y apoyo a la Direccion del
Area y Direccién General.

Elaboracién y seguimiento del presupuesto anual designado para los
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gastos de Personal. Masa Salarial.

Preparacion de los datos periddicos requeridos por distintos
organismos publicos. Elaborar los Informes sobre consultas vy
solicitudes de autorizaciones en materia de contratacién de
conformidad a las Leyes de Presupuesto de la Junta Andalucia. Usuaria
aplicaciones GIRO, E-INFORME e INPUT.

Coordinacién de las tareas de administracion de Personal con la
Division de Servicios Corporativos de la entidad. Usuaria aplicaciones
EPSILON, GESCONTRATA, SILTRA.

Elaboracién de los documentos en los expedientes de contratacion
publica relacionados con la externalizacion de servicios vinculados al
departamento.

Jefa Dpto. Personal (1/2009 a 5/2020)

Administracion del personal; contratos, nominas, seguros sociales,
preparacion y presentacién de los modelos del IRPF, control jornada
laboral, gestidn de ausencias, gestién de las liquidaciones de gastos de
viajes del personal en Comision de Servicios. Responsable del Plan de
Prevencién de riesgos Laborales y de la elaboracion y seguimiento del
Plan Igualdad de la empresa.

Participacidn en la negociacion del | Convenio Colectivo de la empresa,
miembro de la Comisidn Paritaria, Comisidon de Igualdad, Comisién de
Formacidn, Accién Social y Comisién de PRL.

Elaboracién del Manual de reclutamiento y selecciéon del Personal.
Tramitacion de las autorizaciones ante las Consejerias competentes en
la materia, definicion de las bases de las convocatorias de los
procesos, desarrollo de los procesos selectivos y de la coordinacion
con la empresa consultora.

Gestidon y organizacién de las acciones formativas propuestas por la
Comision de Formaciéon. Gestion de los Créditos de Formacion
Continua (FUNDAE).

Elaboracién de Informes y preparacion de datos periddicos,
Intervencién General, Registro Mercantil, Cdmara de Cuentas, asi
como de las distintas Consejerias con competencias en materia de
Personal. Asesoramiento y apoyo a la Direccién del Area y Direccidn
General, y coordinacion con el despacho de abogados.

Elaboracién y seguimiento del presupuesto anual designado para los
gastos de Personal. Masa Salarial.

Registro de los apuntes contables relacionados con el Departamento,
a través de la aplicacion NAVISION.

Técnica Administracién (11/1999 a 12/2008)

Registro de asientos contables, revision cuentas contables vy
seguimiento clientes y proveedores, preparacion cierre ejercicios.

Gestion y presentacion de las obligaciones fiscales y juridicas de la
empresa: I.R.P.F., I.V.A. nacional y europeo, 1.S., Legalizacién de Libros,
presentacién de Cuentas Anuales, Conciliacién y arqueo de las cajas de



la empresa, tanto en euros como en divisa.

Apoyar a la Direccion en la elaboracidn de presupuestos y preparacién
de informes en materia de personal.

Revisidon expedientes administrativos de las empresas acogidas a las
ayudas concedidas por el Programa de Marcas (PAMAS).

Administracion del Personal: Coordinacién de los procesos de
Reclutamiento y Seleccién de la empresa, gestion de las altas y bajas
por afiliacidon, contratos, seguros sociales, IT'S, con los organismos
oficiales competentes, mediante las aplicaciones especificas
CONTRATA, WINTSUITE, FREMAP, DELTA. Elaboracion de las ndminas,
control de las previsiones de anticipos de viajes y liquidaciones de
gastos del personal. Coordinacién del Plan de Prevencion de Riesgos
Laborales, y de las ayudas del Plan de Accidn Social de la empresa.

Intervencion General de la Junta Andalucia. Consejeria
Economia y Hacienda. (3/97 a 10/99)

Personal Becario en la Intervencion Delegada para el Control de
Subvenciones

Apoyo en el control econdmico de las subvenciones Comunitarias y
Autofinanciadas, concedidas por la Junta de Andalucia:

Elaboracién de informes de cumplimiento de la Ley de Subvenciones
en las distintas normas de convocatoria presentadas por los
organismos publicos de la Junta de Andalucia.

Realizacion del trabajo de campo sobre una muestra del plan anual de
beneficiarios para la comprobacién de la correcta aplicacién de las
subvenciones concedidas; recogida de informacion, andlisis,
preparacion de resultados y seguimiento de los expedientes.

Manejo de la normativa vigente (Leyes de Presupuestos anuales, Ley
General de Hacienda Publica, asi como las recogidas en la Sistema
Tributario Espafiol) y la utilizacién de Word, Excel, y Access.

Formacion Ocupacional

Area Econémico financiero:
Curso de Gestidén Internacional de la PYME. EOI (500h)
Analista Contable. AFOBAN (400h)

Analisis de Planes de negocio internacional. AFl (10h)

Area Administracion de Personal:
Técnico Relaciones Laborales. OFE Lebrija (300h)
Administraciéon de Personal. [IR ESPANA (16h)



Protocolo Prevencion y Tratamiento del Acoso sexual 2018. IAM (22h)
Igualdad de Género. IAM, PSICAS (100h)

Capacitacidén desempefio de funciones de PRL. 2012. FREMAP (50h)
Negociacién Colectiva. Fundacion EOI (20h)

Politicas de Direccion de RRHH. Instituto San Telmo (24h)

Area Sector Publico:

Ley contrato sector publico. FUNDAE (5h)

Procedimiento Administrativo J.A. IAAP (30h)

Gestidn y Justificacion Administrativa de FFEE. EURADIA (31h)
Procedimiento Administrativo Comun. FUNDAE (10h)
Proteccién de Datos. INNOVARIA (8h)

Otras competencias técnicas:

Idioma. Inglés Adults Upper-Intermediate (B2). Academia Nova
Trabajo en equipo. Microsoft Teams. AVANTE (8h)

Microsoft Excel Intermedio. AVANTE (7h)

Redes sociales. WALNUTER. (7h)

Aplicacién EPSILON NOMINA. GRUPO CASTILLA (123h)

Sevilla, 21 de julio de 2023







