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EXPERIENCIA PROFESIONAL 

 

 
 

 
 2023                          SECRETARIA DE PRODUCCIÓN EN BOOMERANG TV 

                                Serie Maestro para Disney 

 Fichas de contratación, control de altas y bajas, mediación con la Mutua en caso de 
accidente laboral o enfermedad común, coordinación para las citas médicas del seguro. 

 Gestión de viajes y hoteles: compra de billetes, reservas de hoteles y seguimiento de los 
cambios en las reservas, control de los viajes realizados y gestión de facturas, elaboración 
y envío del Memo informativo del viaje. 

 Cajero-pagador, administración del dinero en tarjeta Fuell de los diferentes 
departamentos, previsiones de pago, elaboración de órdenes de compra, liquidaciones. 

  
 2023                           AYUDANTE DE COORDINACIÓN EN ZETA STUDIOS 

                                               Preproducción de la serie Cuando Nadie Nos Ve para HBO 

 Relación y gestión con proveedores: presupuestos, contratos, facturas, elaboración de 
órdenes de compra, confección de lista de proveedores. 

 Coordinación de viajes: compra de billetes, reserva de hoteles, elaboración de la orden de 
movimiento y envío al equipo. 

 Búsqueda de espacios auxiliares.  
 

    2022-2023 
     (Noviembre-Enero) 

SECRETARIA DE PRODUCCIÓN EN LACOPRODUCTORA 

      Programa Días de Tele para TVE 

 Envío de las fichas de contratación, coordinación con la asesoría para la elaboración de las 
nóminas, control de altas y bajas, gestión de contratos del equipo técnico y artístico. 

 Seguimiento del presupuesto del programa 
 Listados del equipo técnico y artístico 
 Logística de proveedores y suministros de oficina 
 Archivo de documentación 

 

2022 
       (Septiembre-Noviembre) 

AYUDANTE DE COORDINACIÓN DE PRODUCCIÓN EN TANDEM FILMS 
Largometraje Cerrar los ojos de Víctor Erice 

 Envío de fichas de contratación, gestión de contratos del equipo técnico, coordinación con 
la asesoría para la elaboración de las nóminas, control de altas y bajas, riesgos laborales. 

 listados del equipo técnico y artístico.
 

2022 
(Abril-Agosto) 

 
 
 
 
 
 

 

COORDINADORA DE PRODUCCIÓN EN LAZONA FILMS 

Largometraje CHINAS de Arantxa Echevarría 

 Solicitud de permisos de menores, solicitud de certificados de delitos sexuales 
 Ficha de contratación, control de altas y bajas, coordinación con la asesoría para la 

elaboración de las nóminas, contratos del equipo técnico y artístico, riesgos laborales, 
mediación con la Mutua y seguimiento de las bajas laborales, gestión de citas para 
reconocimientos médicos. 

 Gestión de viajes y hoteles del equipo artístico, elaboración de las órdenes de movimiento 
 Logística de la oficina de Producción: adecuación del espacio, gestión de    proveedores… 
 Clearance de localizaciones y de producción 

(Agosto-octubre) 



Serie MADRES. AMOR Y VIDA 4ª temporada (Agosto-Novimebre) 

(Abril-Julio) 

(Junio-Diciembre) 

(Junio-Marzo) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 Comunicación con los representantes para la documentación laboral, contratos y facturas 
 Elaboración de listados de personal técnico, artístico, proveedores y títulos de crédito 
 Archivo de la documentación

      2022                        SECRETARIA DE PRODUCCIÓN EN LAZONA FILMS 

                                      Labores administrativas relacionadas con los proyectos en Preproducción.

      2021                        SECRETARIA DE PRODUCCIÓN EN ALEA MEDIA 

 
 Envío de las fichas de contratación, coordinación con la asesoría para la elaboración de las 

nóminas, control de altas y bajas, gestión de contratos del equipo técnico y artístico. 
 Elaboración de listados de personal técnico, artístico, proveedores y títulos de crédito 
 Archivo de la documentación y logística de la oficina de Producción 
 Gestión de contratos de localizaciones, proveedores, mediación y cesiones de derechos 
 Coordinación para las pruebas COVID del equipo artístico 

 

2021                        COORDINADORA DE PROTOCOLO COVID-19 EN ELCANO MEDIA 

                                Serie Sin Límites 

 Desarrollo de la estrategia de detección precoz, vigilancia y control del COVID-19 
 Dirigir la operatividad del equipo médico y el material sanitario 
 Coordinación de las pruebas COVID del equipo técnico y artístico 
 Compras a proveedores, previsiones, control de gastos y facturas 
 Contratación de personal y pruebas médicas 

 

    2020                         JEFA DE PROTOCOLO COVID-19 EN GOOD MOOD 

                                     Serie DEUDAS 

 Creación de un plan de prevención, actuación e información sobre seguridad y 
salud  laboral aplicable en la productora en relación al COVID-19. 

 Desarrollo, supervisión y actualización del plan de prevención 
 Gestión de recursos materiales y humanos 
 Coordinación de las pruebas COVID realizadas al equipo técnico y artístico 
 

2019-2020                SECRETARIA DE PRODUCCIÓN EN LOLITA FILMS 

                                             Largometraje La vida era eso de David Martín de los Santos 

 Contabilizar facturas 
 Contratos del personal técnico y artístico 
 Planificación de los viajes y hoteles del equipo artístico 

 
 

2019                         PRÁCTICAS DE EMPRESA (FCT) EN LOLITA FILMS 

  Preproducción del largometraje La vida era eso 

      

  EDUCACIÓN                                                                                                                    

   2017-2019              TÉCNICO SUPERIOR EN PRODUCCIÓN DE AUDIOVISUALES Y ESPECTÁCULOS 

                                 IES Puerta Bonita (Madrid) 

Módulos principales: Planificación y gestión de proyectos, administración y promoción, inglés 
técnico, recursos expresivos y medios técnicos.

(Febrero-Marzo) 

(Marzo-Mayo) 


