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Elena Quílez Úbeda

Rda. Sant Ramón, 72-74, Esc. A, 3º 2ª

08830 – Sant Boi de Llobregat (Barcelona) 
Tel. 626701876 – 936617993
e-mail: jjjmt@hotmail.com

OBJETIVO

Mejorar mi profesionalidad, desarrollando mis aptitudes y confiando en mi esfuerzo e interés para superarme día a día y aportar beneficios positivos a su empresa. Continuar adquiriendo conocimientos para poder ser cada vez más eficaz y efectiva en mi desarrollo profesional.
PERFIL PROFESIONAL

Perfil Generalista con 8 años de experiencia en el mundo de los Recursos Humanos. Capacidad demostrable en las áreas de: Administración de Personal, Relaciones Laborales, Formación, Selección, Desarrollo y Prevención de Riesgos Laborales. Actualmente desarrollando varios proyectos en Cobega de Responsabilidad Social Corporativa (Diversa y Plan de Igualdad) y de Acogida del Nuevo Personal (Welcome Pack)
EXPERIENCIA PROFESIONAL

Empresa: Cobega, S.A. – Grupo Cobega
Sector de Actividad: Bebidas refrescantes y otros
Desde Noviembre 2009 compagino las dos funciones, que se detallan a continuación, dentro del mismo Grupo de Empresas.

Diciembre 2007 – Actualidad

Área profesional: Recursos Humanos, Perfil Generalista – figura central del departamento
Tareas desarrolladas: Creación de Políticas Corporativas para el Grupo Cobega, Auditorías a todos los centros de trabajo para verificar el cumplimiento de las nuevas Políticas Corporativas, Seguimiento diario de la nueva legislación, informando a los Jefes de Personal de las diferentes empresas del grupo, Creación de la Comisión de Igualdad, Miembros del Comité de Prevención de Riesgos de la Central, Responsable del Proyecto del Cuadro de Mando Automatizado, estudios de plantilla (ERE’s, indemnizaciones, visión a futuro, etc.), confección del plan de formación y seguimiento del presupuesto asignado al mismo; gestión, coordinación y organización de eventos formativos, etc.
Noviembre 2009 – Actualidad

Área profesional: Recursos Humanos, Responsable RRHH BegaNet
Tareas desarrolladas: 

· Selección de personal: Entrevistas en profundidad, pruebas de selección, selección por competencias. 

· Formación: Plan de formación anual, gestión de acciones formativas, convocatorias, coordinación de equipos humanos y materiales necesarios para las formaciones, seguimiento del presupuesto, análisis de la valoración de las acciones formativas, reuniones con los Jefes de Departamento para detectar necesidades formativas, etc. 

· Desarrollo: Formaciones encaminadas al desarrollo de profesionales con proyección, seguimiento con los mandos de dichos profesionales, promociones. Formación de la Evaluación del Desempeño y puesta en práctica para el pago de variables.
· Relaciones Laborales: Información a los mandos y formaciones esporádicas, de la legislación que les aplica, contrataciones, seguimiento del tiempo de trabajo.
Julio 2007 – Noviembre 2007

Área profesional: Recursos Humanos, Assistant Relaciones Laborales Cobega, S.A.
Tareas desarrolladas: Planes de Acogida e Integración, Control de absentismo, Selección de Eventuales, Pool de suplentes, seguimiento y gestión de IT, Diagnósticos de Situación, asistencia a cursos de desarrollo y nueva legislación para posterior aplicación al día a día, protocolos, homogeneización de criterios en diferentes convenios colectivos, control de reuniones sindicales, cuadro de mandos manual, etc.
Empresa: Psicoclínica Ntra. Sra. De la Merced (Grupo HHSCJ) 

  Mayo 2006 – Enero 2007
Sector de Actividad: Sanidad
Durante 9 meses compaginé éste trabajo con el del Hospital San Rafael, también del Grupo HHSCJ.

Área profesional: Recursos Humanos, Responsable de Personal
Tareas desarrolladas: Gestión del personal, organización de calendarios, turnos, permisos, seguimiento de IT, selecciones, presupuestos del personal, seguimiento de presupuestos, etc.
Empresa: Hospital San Rafael (Grupo HHSCJ)



    Enero 2005 – Julio 2007
Sector de Actividad: Sanidad
Área profesional: Recursos Humanos, Técnica de Recursos Humanos
Tareas desarrolladas: Contratos, hojas de salario, TC1, TC2, bajas, altas y variaciones a la Seguridad Social, consultas en temas de contratación a trabajadores, control de altas y bajas de ILT, partes de accidentes, seguimiento de actualizaciones del convenio colectivo de la XHUP, bolsa de trabajo y criba de currículums, bienvenida de los nuevos trabajadores, estadísticas de plantilla, seguimiento de vencimientos, asistencia a las Jornadas Técnicas Laborales en la Unió Catalana d’Hospitals, etc.
Empresa: ECA, S.A.U.






   Abril 2004 – Enero 2005

Sector de Actividad: Empresa Certificadora y otras (construcción, documentación, etc.)

Área profesional: Recursos Humanos, Técnico RRHH / Secretaria del Director de RRHH
Tareas desarrolladas: Contratos, prórrogas, seguimiento de los vencimientos, tramitación de documentación para trabajadores que viajan, agenda del Director de Recursos Humanos, atención telefónica a trabajadores y directores de sucursales, etc.
FORMACIÓN

Programa Superior en Dirección de Recursos Humanos



          2007 - 2008

Universitat Oberta de Catalunya

Técnico Intermedio en PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES


          2002 - 2003

Centro de Cornellá de Llobregat CEPROM (400 horas)
Diplomatura en RELACIONES LABORALES




      
          1999 - 2002

Universidad de Barcelona
FP II Administrativo y Comercial






          1994 - 1999
Institut d’Ensenyament Secundari Camps Blancs
Formación Complementaria

1. Assesment Center (2010). Formadora: Eva Marco (Profesora de Esade), en Cobega
2. Selección por Competencias (2009). Formadora: Eva Marco (Profesora de Esade), en Cobega
3. Mecanografía (1991). Escuela 2000, Sant Boi de LLobregat
Sistemas de Información
Pack Office (Word, Excel, Power Point, Acces), A3nom, Winsuite, Sistema Red, Delta/AOC, Microlab, Contaplus, Denario, Evalos 2000, Integrho Nomina (Entersystems), Facturaplus, GPCN, SAP y SAP Core.

Actualmente utilizo SAP y SAP Core + Pack Office (Word, Excel, Power Point y Acces).

IDIOMAS

Español y Catalán nativos.

Inglés Nivel Intermediate (3er curso -  Escuela Oficial de Idiomas)

OTROS DATOS DE INTERÉS

Permiso de conducir: B

Vehículo propio

Disponibilidad inmediata






