
 INMACULADA NAVARRO VILLALOBOS 

 inmnavvil@hotmail.com

648 787077 

41020 – Sevilla

Carnet de conducir B1 y vehículo propio
Fecha de nacimiento: 7-11-1990

EXPERIENCIA PROFESIONAL

- Septiembre 2022- Abril 2023: MH ASESORES, como Administrativa laboral, siendo mis 
funciones:

-  Realización,  modificación  y  comunicación  de  contratos  en  Gescontrata,  gestión  y
elaboración  completa  de  nóminas  y  seguros  sociales  con  múltiples  cuentas  de
cotización. Altas, bajas, modificaciones y corrección de errores en la Seguridad Social,
así como finiquitos, despidos, sanciones, convenios colectivos y gestión de embargos,
IRPF,  inspecciones,  prestaciones  y  gestión  de  procesos  de  IT,  maternidad,  riesgo
durante  el  embarazo  y  lactancia,  entre  otras  muchas  tareas.  Atención  telefónica  y
personal asesorando a los diferentes clientes. Gestiones ante la TGSS, INSS, AEAT,
SEPE  y  Mutuas.  Las  empresas  clientes  (280)  provienen  de  diversos  sectores
económicos:  Construcción,  hostelería,  farmacéutico,  textil,  comercio  y  servicios  en
general.

- Julio 2022- Septiembre 2022: ISBYLEX ABOGADOS, como Graduada Social, siendo mis 
funciones:

-  Realización,  modificación  y  comunicación  de  contratos  en  Gescontrata,  gestión  y
elaboración completa de nóminas y seguros sociales con varias cuentas de cotización,
así como de altas y bajas en la Seguridad Social, IRPF, convenios colectivos, embargos,
jubilaciones, prestaciones, gestión de procesos de IT, Modelo 111 IRPF y Modelo 303
IVA. También gestión del régimen de autónomos y empleadas del hogar.

- Enero 2017- Julio 2018: AYUNTAMIENTO DE SEVILLA, en el Programa Emplea Joven como 
Técnico de RRHH, gestionando una plantilla de 2000 personas, siendo mis funciones: 

 - Gestión y elaboración completa de nóminas y seguros sociales, con varias cuentas de
cotización, así como de altas y bajas en la Seguridad Social, partes de IT, accidentes de
trabajo y maternidad,  IRPF, realización y modificación de contratos en Gescontrata,
gestión de absentismos, gestión de archivo, atención telefónica y personal, coordinación
y gestión de los trabajadores en los  distintos servicios.  Para desempeñar  las citadas
funciones he trabajado de forma simultánea y constante con las tres bases de datos que
posee el Ayuntamiento de Sevilla (Citrix, Bitácoras y Gestiona).

- Abril-Septiembre 2013  IMAN TEMPORING ETT,  como Administrativo de Personal, siendo 
mis funciones:

                - Atención telefónica y personal, archivo, manejo de centralita, firma de contratos, criba
de CV, entrevistas telefónicas, realización de informes, realización de movimientos en
Sistema Red on line (consultas, duplicados, alta y bajas), comunicación y consultas de
contratos  en  Gescontrata  /Contrata,  comunicación  y  consultas  de  certificados  de
empresas a través del SEPE.
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FORMACIÓN UNIVERSITARIA

- 2014-2015  Máster en Gestión y Desarrollo de los Recursos Humanos. Universidad de Sevilla.

- 2011-2013 Nivel B1 de Inglés acreditado por el Instituto de Idiomas de la Universidad de Sevilla.

- 2009-2013 Grado en  Relaciones Laborales y Recursos Humanos,  especialidad en Recursos
Humanos. Universidad de Sevilla.

FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

-  Diciembre  2020-Mayo  2021.  Curso  de  Asesoría  Laboral,  NominaPlus  y  Prevención  de
Riesgos Laborales. Escuela de Formación Empresarial de Madrid.

-  Febrero 2021- Abril 2021. Curso de Especialización de Inspección de Trabajo y Seguridad
Social. SEPIN Editorial Jurídica.

INFORMATICA E IDIOMAS

Informática: Entorno de Windows, Windows Office, Microsoft Outlook, Freematica, Sistema Red
on  line,  Gescontrata,  Contrata,  SILTRA,  Delt@,  Citrix,  Bitácoras,  Gestiona,  Certific@,
Monitor Informática.

- Inglés: Nivel medio-alto comprensión, oral y escrito.

- Francés: Nivel medio comprensión, oral y escrito.

HABILIDADES Y OTROS CONOCIMENTOS 

 Responsabilidad
 Compromiso 
 Puntualidad
 Orientación a resultados 
 Habilidades de comunicación
 Capacidad de trabajo bajo presión
 Capacidad de liderazgo
 Capacidad de decisión 
 Capacidad de adaptación 
 Capacidad de análisis 
 Capacidad de trabajo en equipo y coordinación
 Capacidad de gestión
 Capacidad de reacción frente a situaciones inesperadas
 Capacidad para negociar  

OTROS DATOS DE INTERÉS

PUBLICACIONES

Meta-análisis  estadístico  de  la  inserción  laboral  a  través  de  la  enseñanza  universitaria.
Universidad de Sevilla. Julio 2015

Reclutamiento y Selección 2.0. Universidad de Sevilla. Junio 2013


