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INTRODUCCION

La Fundacidon Comillas nace con la vocacidon de convertirse en una institucion de
referencia internacional en la formacion, investigacion y difusién de la lengua espafiola
y la cultura hispanica. Esta vocacion sigue vigente, si bien es cierto que para adecuarse
a las nuevas necesidades necesita contribuir desde su territorio, Cantabria, y para el
mundo con los objetivos de desarrollo sostenible, especificamente los ODS 4. Educacidn
de calidad, 5. lgualdad de género, 8.Trabajo decente y crecimiento econémico y 11.
Ciudades y comunidades sostenibles. Asi como los ejes planteados por el programa
Espafia Puede (Next Generation) en concreto a tres de sus cuatro palancas
fundamentales: Transformacién digital (Eje 2); Cohesién Econdmica, social y Territorial
(Eje 3); e lgualdad de Género (Eje 4). De igual manera se vincula con las politicas palanca:
Lucha contra la despoblacidon; Pacto por la ciencia; Educacién y conocimiento, formacion
continua y desarrollo de capacidades; e Impulso a la cultura. Y de manera transversal
con la Politica 5, Modernizacién y digitalizacion.

Con este proposito se define como visidon estratégica: “Impulsar el crecimiento
sostenible y responsable de la regidn, apostando por la cultura en espafol como
herramienta de conocimiento, transformacién y cohesion en la nueva sociedad digital”.

Para lograr esta mision se presentan 3 objetivos estratégicos:
DESARROLLO TERRITORIAL
= Anclar la Fundacién al territorio de Cantabria, a sub-objetivos prioritarios en
materia cultural, social y econdmica.
=  Promover la lengua e identidad cultural hispanica como motor de desarrollo.
= Atraer y retener talento (nuevas generaciones) entorno a la innovacion y la
transformacidn digital de la cultura y la nueva cultural digital.

ENSENANZA, INVESTIGACION E INNOVACION EN ESPANOL
= Apostar por la ensefnanza, investigacion y educacion en espainol en un contexto
de transformacion tecnolégica.

DIFUSION Y COOPERACION INTERNACIONAL
Impulsar la cooperacion e intercambio internacional en espafol.

Esta transformacién estratégica de la Fundacién Comillas requiere a nivel estructural
de un organigrama que permita el cumplimiento de dichos objetivos, asi como la
redefinicion y claridad de las funciones que el personal laboral debe llevar a cabo para
lograr los fines propuestos. En este sentido, con fecha 29 de noviembre de 2022 se
aprueba por el Patronato, a instancias de la directora general, el organigrama por area
y funciones, dandose el visto bueno para el desarrollo de la Relacion de Puestos de
Trabajo (RPT) de la Fundacion Comillas y sus distintas dreas operativas. El presente
documento relaciona todos los aspectos relativos al funcionamiento del personal de la
Fundacion Comillas.
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ORGANIGRAMA POR AREAS FUNDACION COMILLAS

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccion General

Secretaria de
AREA OPERATIVA ————— Direccién
Departamento de Administracién
Departamento de Comunicacion
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE y Secretarfa del Centro Formacion digital
Centro de Espafiol 5 Biblioteca Ciudadania Digital
N Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas

Proyectos PERTE del Espariol
A
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL FUNDACION COMILLAS

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccién General

* Representacién Institucional
Estrategia Organizacional

i
% 3
:
§

CIESE

= Direccion y subdireccion del centro
= (oordinacién docente

* (oordinacién de alumnos

= Planeacion y docencia

« Extensin Universitaris

Centro de Espafiol

= (Coordinacion y gestion académica de cursos de espaiol

= Imparticion de cursos y servicios certificados por el Instituto
Cervantes

« Consultoria Servicios Linaisti

Difusién Cultural

*  Promocién cuitural

= (ooperacion nacional e internacional para la difusidn de la
cultura

Innovacién Educativa e Impacto Sodial

* Digitakizacién del Patrimonio Cultural

* Proyectos PERTE ~Nueva Economia de la Lengua
* Formacién en Competencias Digitales

* Proyectos de Impacto Social
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DETALLE Y RESUMEN

Nombre del puesto

Nombre asignado al puesto de trabajo o cargo en el ambito de una determinada area
organizativa que sustenta el sistema de clasificacion disefiado para los recursos
humanos de la Fundacién Comillas.

Categoria

En el caso de la Fundacion Comillas, debemos distinguir dos perfiles de trabajadores, el
personal laboral al servicio de la Administracién de la Comunidad Auténoma de
Cantabria y el personal de los centros de educacidn universitaria e investigacion. Por lo
tanto a la hora de establecer la categoria laboral se rigen por convenios y regimenes
diferentes.

En el primer caso, las categorias del personal laboral se rigen por los grupos
profesionales “una manera objetiva a través de la cual clasificar a los trabajadores de
las empresas, en funcidon de sus aptitudes profesionales, de sus capacidades y del
trabajo que van a realizar. Asi lo recoge el articulo 22 del Estatuto de los Trabajadores,
gue regula este nuevo sistema laboral:

“Se entenderd por grupo profesional el que agrupe unitariamente las

aptitudes profesionales, titulaciones y contenido general de la prestacion, y

podrd incluir distintas tareas, funciones, especialidades profesionales o

responsabilidades asignadas al trabajador”.
A diferencia de las antiguas categorias profesionales, donde se dividian a los empleados
en virtud de su titulacién, en los grupos profesionales, como vemos, se tienen en cuenta
también las tareas y responsabilidades propias del puesto de trabajo en concreto:

Grupo 1: Personal ingeniero, licenciado y de alta direccidn
Grupo 2: Personal ingeniero técnico, peritos y ayudantes con titulacion
Grupo 3: Jefatura administrativa y de taller

Grupo 4: Ayudantes sin titulacion

Grupo 5: Personal oficial administrativo

Grupo 6: Personal subalterno

Grupo 7: Personal auxiliar administrativo

Grupo 8: Oficiales de primera y segunda

Grupo 9: Oficiales de tercera y especialistas

Grupo 10: Peones

Grupo 11: Menores de 18 afios

En el caso del personal de centros educativos, conforme a la normativa laboral vigente®,
se establecen los siguientes grupos profesionales en virtud de la clasificacién que indica
el XIll Convenio colectivo del ambito estatal para los centros de educacidn universitaria
e investigacion de la titulacién oficial*:

! Articulo 22 del Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
> Conforme a la clasificacion utilizada en el articulo 10 del BOE nim. 174, de 21 de julio de 2012.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430
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Grupo |: Personal docente e investigador

Subgrupo I: Personal docente-investigador.

Subgrupo II: Personal investigador.

Subgrupo lll: Personal de ensefianzas no oficiales.

Subgrupo IV: Profesores Eméritos, Visitantes e Invitados.
Grupo ll: Personal de administracion y servicios

Subgrupo |: Personal titulado.

Subgrupo Il: Personal administrativo.

Subgrupo lll: Personal de Servicios y Oficios
Area Operativa y de dependencia
Clasifica el puesto dentro de una de las areas en las que organizativamente se estructura
la Fundacion Comillas, asi como su dependencia directa.
Convenio Laboral
Se indican los convenios laborales vigentes para los distintos perfiles de empleados de
la Fundacion Comillas.
Organigrama
El organigrama permite visualizar de forma grafica el lugar donde se encuentra ubicado
el puesto dentro del conjunto de areas la Fundacion Comillas.
Descripcion general del puesto
Define el puesto o el cargo de forma genérica, incluyendo las responsabilidades para
satisfacer el objetivo general del puesto o los resultados a obtener.
Funciones Generales
En los contenidos incluidos en cada uno de los perfiles se refieren las funciones vy
responsabilidades principales y genéricas asociadas al puesto.
Formacion y competencias necesarias para el puesto
En este apartado se definen de forma basica los conocimientos, experiencias y
habilidades/aptitudes minimas para el desempefio del puesto.
Titulacidn
Referente a formacion, titulacion oficial (minima) requerida para el puesto.
En el caso de los cargos del area académica del CIESE, esta viene mencionada junto a la
categoria, especificando el nivel minimo requerido para asumir el cargo.
Otras cualificaciones
Cualquier otro requisito, general o especifico, necesario para desempenar el puesto
Experiencia
Tiempo minimo requerido desempefiando el puesto, ejerciendo una funcidn
determinada o realizando una tarea especifica.
Habilidades y aptitudes
Todas aquellas capacidades y destrezas necesarias para lograr un desempeno eficiente
del puesto, como La capacidad de adaptacién, el trabajo en equipo, la capacidad de
negociacién, de tomar decisiones, de comunicacion, innovacidn e iniciativa, entre otras.
Nombramiento
Se refiere al sistema de convocatoria y al proceso establecido para acceder al puesto o
al cargo.
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TABLA RESUMEN DE LOS PERFILES Y CARGOS EN LA FUNDACION COMILLAS
Area Operativa-

Nombre del Puesto o Cargo

Categoria

Convenio
Laboral

Incorporacion o
Nombramiento

Dependencia

. Di i I- P I
Directora General Grupo 1 jsccion Genera ersor.wa d?, 3 | Agosto 2022
Patronato Alta direccidn
Di o G N
Secretaria Direccién Grupo 2 !recc!(I)n enela 1 Mayo 2006
Direccién General
Resp.ohsablt.a'de Grupo 2 Area O'|:'>erat|va- 1 Mayo 2011
administracion Direccion General
ReSpon.sabF? de Grupo 2 N = 1 Marzo 2022
comunicacion Direccién General
Responsable secretaria Servicios Académicos-
L Grupo 2 . . 1 Marzo 2008
académica Direccién General
9 Area ion- .
Responsable Innovacion Grupo 2 .rea r?t\ovauon NextGeneration | Marzo 2022
Direccion General
- . . . Grupo Il PAS Servicios Académicos- Septiembre
Ad trativo Bibliot 2
ministrativo Bibliotecarta Subgrupo Il Direccién General 2022
, - G | PDI Area Académica CIESE—
Directora Académica ¥ rupo .rea .C,a emica 2 Marzo 2015
Subgrupo | Direccién General
. Grupo | PDI Area Académica CIESE— Septiembre
Secretario General ¥ ) . 2
I Subgrupo | Directora Académica 2022
B)irector de Departamento Grupo | PDI A'rea Académiczf] C!ESE— ) Julic 2022
Subgrupo | Directora Académica
. , Grupo | PDI Area Académica CIESE— Septiembre
M & : L 2
Coordinador de Master Subgrupo | Directora Académica 2017
Coordinador de B .
o’or.ma or de becay Grupo | PDI Area Académica CIESE— Septiembre
Practicas externasy . . 2
. ., @ Subgrupo | Directora Académica 2022
Orientacion laboral
Coordinad d < - .
?:rrammaasoi:{taerr?acionaIes Grupo | PDI Area Académica CIESE— ) Septiembre
8) & Subgrupo | Directora Académica 2022
personal Docente CIESE Grupo | PDI A'rea Académica CIESE— ) Por fecha de
Subgrupo | Director Departamento contrato
Responsable académico Grupo | PDI Area Académica CIESE- .
o . 2 Abril 2023
centro de espaiiol Subgrupo | Director Departamento

1. Convenio colectivo para el personal laboral al servicio de la Administracién de la Comunidad
Autdnoma de Cantabria https://empleopublico.cantabria.es
2. Convenio colectivo de dmbito estatal para los centros de educacidn universitaria e
investigacion https://www.boe.es/eli/es/res/2020/10/06/(2)

3 El puesto de director/a general de la Fundacién se rige por el Real Decreto 1382/1985 por el que se regula la
relacion laboral de caracter especial del Personal de alta Direccion, asi como por las normativas vigentes en materia

laboral.

4 En el caso del personal del drea académica del CIESE este cuenta con un contrato de profesor en dedicacién
exclusiva o completa, en cualquiera de sus categorias, segun su fecha de incorporacion al centro. Los perfiles
descritos en el RPT (direccidn académica, secretario, director de departamento, etc.) corresponden a cargos de
gestion académica que siguen para su nombramiento los procesos descritos en el Reglamento de Régimen Interno
del centro (RRI). La fecha indicada en la tabla corresponde al Gltimo nombramiento como parte del equipo gestor
del centro, en estos momentos el equipo esta en funciones a la espera de que se sometan al proceso de seleccidén
(eleccion o libre designacidn) que corresponda segun el RRI vigente (2023).



https://empleopublico.cantabria.es/
https://www.boe.es/eli/es/res/2020/10/06/(2)
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FICHAS DESCRIPTIVAS PUESTOS DE TRABAJO

CATEGORIA NOMBRE DEL PUESTO

AREA DE DEPENDENCIA
Dependencia directa del Patronato.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccién General

|  Secretaria de
AREA OPERATIVA Direccién
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE g Secretaria del Centro Formadin dw
Centro de Espafiol . Biblioteca Giudadanfa Digital
N Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas
Proyectos PERTE del Espaiiol

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Es responsabilidad del director/a general establecer la estrategia de la Fundacion, desarrollar
los planes estratégicos, definir los objetivos, y gestionar los presupuestos, liderar los recursos
humanos, supervisar los recursos econdmicos, representar institucionalmente a la Fundacion,
y todas aquellas que le sean encomendadas por el Patronato y su presidente. (Acta Patronato
3.3.2015).

El/la directora general es responsable ante el Patronato, de la gestion y salud financiera de la
fundacién, de establecer una visién global de fundacién sobre la que alinear sus diferentes
areas operativas, de definir la estructura organizativa y de la gestion de personas, asi como
cuidar del clima organizacional. Igualmente es su responsabilidad velar por el cumplimiento
de normativas legales y regulaciones gubernamentales y administrativas correspondientes.

FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ESTRATEGICAS
o Dirigir y administrar los negocios de la Fundacién.
o Establecer las normas vy disposiciones necesarias para su administracién vy
funcionamiento.
o Definir el proyecto estratégico de la Fundacion, sus planes de actuacidn y la evaluacion
de sus resultados.

11
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FUNCIONES FINANCIERAS

O
O

Recaudar y custodiar los fondos pertenecientes a la Fundacion.

Vigilar y administrar la marcha econdmica de la Fundacién, supervisando todas las
operaciones de orden econdmico en las que participe.

Llevar el libro o libros de contabilidad de la Fundacién, auxilidndose del personal
contable necesario.

Supervisar el presupuesto de la Fundacién, el estado de las cuentas del ejercicio
anterior, asi como los balances y estado de cuentas que sean necesarios o requeridos
por el Patronato.

Realizar acciones de captacion de patrocinios y mecenazgos, asi como su tramitacion,
formalizacidn y ejecucioén.

Prestar a titulo oneroso avales, fianzas y toda clase de garantias, a favor de terceros,
ya sean personas fisicas o juridicas, privadas o publicas, incluyendo la Hacienda
Pdblica, Tribunales de Justicia, y Delegaciones de Trabajo y ante toda clase de
Organismos Oficiales del Estado, de las Comunidades Auténomas, Provincia o
Municipio, ante el Banco de Espafia u otras Entidades, hasta un importe maximo por
operacién de 200.000 euros.

Reclamar, cobrar e ingresar todas las cantidades y fondos adecuados o pagaderos a la
FUNDACION, por cualquier concepto, incluyendo préstamos y depdsitos, a través de
cualesquiera procedimientos, firmando y expidiendo los recibos necesarios al efecto,
hasta un maximo por operacion de 200.000 euros. Estas facultades podran, asimismo,
ejercitarse frente al Tesoro Publico y cualesquiera organismos de la Administracion
General del Estado, Provincial, Autondmica y Local.

Realizar pagos, rendir cuentas y solicitar el rendimiento de estas, aceptandolas o
rechazandolas, seguln los casos, procediendo a efectuar cualquier tipo de depdsitos,
incluso en la Caja General de Depdsitos, y en sus agencias, pudiendo retirarlos y
cancelarlos cuando fuera procedente, hasta un importe maximo por operacién de
200.000 euros.

Liquidar y satisfacer impuestos o reclamar contra los mismos, diligenciar, aceptar o
rechazar las fijaciones tributarias, altas, traspasos y bajas; suscribir y rechazar las actas
e invitaciones de cardcter oficial y recurrir contra las mismas o contra las liquidaciones
consecuencia de estas, siguiendo los procedimientos legales o reglamentarios.
Prestar, y crédito con cualesquiera Banco, Cajas de Ahorro y otras entidades
financieras de caracter publico o privado, formalizando, a tal efecto, los documentos
publicos o privados que fueren procedentes, hasta un importe maximo por operacién
de 200.000 euros.

Contratar seguros de todo tipo, firmar pdlizas y pagar las primas y, en caso de siniestro,
reclamar y cobrar las indemnizaciones correspondientes.

Abrir, seguir y cancelar cuentas corrientes, asi como abrir, seguir y cancelar cuentas de
crédito en cualquier entidad bancaria o instituciones financieras, Cajas de Ahorro,
incluyendo el Banco de Espafia, en cualesquiera de sus sucursales y disponer de los
fondos o valores depositados en los mismos, firmando cheques, talones, pagarés,
transferencias, 6rdenes de pago y cualesquiera otros documentos de giro y aprobar o
rechazar los balances de dichas cuentas, hasta un importe maximo por operacién de
200.000 euros.

Librar, tomar, endosar, cobrar, negociar, protestar y descontar letras de cambio,
pagarés talones, cheques y toda clase de documentos y efectos mercantiles, hasta un
importe maximo por operacion de 200.000 euros.

12
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Aceptar y avalar (no a titulo gratuito) letras de cambio, pagarés y demas documentos
mercantiles, siempre y cuando tales documentos se deriven de operaciones propias
del giro o trafico de la FUNDACION, hasta un importe maximo por operacién de
200.000 euros.

FUNCIONES ORGANIZATIVAS.

O

Organizar, dirigir, modificar e inspeccionar todos los departamentos de Ia
FUNDACION, contratando y despidiendo empleados, cualquiera que fuere su categoria
o condicién, determinando sus funciones y asignando sueldos, gratificaciones, dietas
o emolumentos especiales, hasta un salario bruto maximo por empleado de 50.000
euros y aplicando, en su caso, las medidas disciplinarias que correspondan.

Atender el cumplimiento de las disposiciones referentes a la legislacién laboral, al
Régimen obligatorio de Seguros Sociales y a Montepios y Mutualidades laborales y de
las demas normas afectantes al personal o empleados de la FUNDACION ejerciendo
activa y pasivamente su representaciéon ante las Delegaciones de Trabajo y los
Juzgados de lo Social y Organismos auténomos, ya directamente ya mediante los
letrados, procuradores o gestores administrativos que apodere a tal efecto.

REPRESENTACION INSTITUCIONAL

@)
@)

Ostentar y llevar la firma digital de la Fundacién.

Representar a la FUNDACION ante cualesquiera autoridades administrativas, ya sean
provinciales o municipales, autondmicas, estatales u otras, centros, oficinas vy
funcionarios del Estado, ejercitando toda clase de acciones que les correspondan en
defensa de sus derechos, o contratos en general, interviniendo en concursos y
subastas publicas o particulares, o actividades similares, solicitar la inscripcién en el
registro correspondiente de los productos propios de su giro, interviniendo en
cualquier procedimiento, prestando declaracidn y concediendo las fianzas necesarias,
solicitando exenciones, reducciones, descuentos vy cualesquiera beneficios,
interponiendo toda clase de reclamaciones y apelaciones ante las autoridades
anteriormente citadas, hasta un importe maximo por operacion de 200.000 euros.
Declarar en prueba de interrogatorio de parte, o como testigo, tanto ante los Juzgados
de lo Social y organismos de indole laboral, como ante toda clase de Tribunales y
Juzgados de cualquier Jurisd' ® 'n y en cualesquiera asuntos.

Con caracter especial, realizar, en representaciéon de esta Fundacion, los actos de
disposicion de dinero necesarios para cumplir las obligaciones derivadas para esta
FUNDACION del Contrato de Arrendamiento Operativo de Inmueble (Antiguo
Seminario Mayor de la Universidad Pontificia de Comillas) celebrado el dia 30 de julio
de 2012 entre Sociedad Arrendadora Comillas, S.L. (o Entidad que se subrogue en su
posicidn juridica en ese contrato) como parte arrendadora, y esta "Fundacién Comillas
del Espafiol y la Cultura Hispanica" como parte arrendataria, sin limite de cantidad, es
decir sin que a estos efectos opere el limite de 200.000,00 euros por operacion que se
ha establecido al conferir otras facultades.

Realizar cuantos actos y formalizar y firmar cuantos documentos publicos o privados
fueran necesarios para el cumplimiento e instrumentacion de las operaciones que, de
acuerdo con la totalidad de los parrafos anteriores, pueda realizar el apoderado, y
comparecer ante fedatario publico a efectos de protocolizar o elevar a escritura
publica cualesquiera acuerdos adoptados por el Patronato de la FUNDACION, tanto de
su Pleno como de su Comision Delegada, incluso aquellos adoptados con anterioridad
a la fecha de este otorgamiento y para proceder a su inscripcion en cualquier registro
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publico o privado, firmando a tal fin, los documentos publicos o privados que sean
necesarios.
OTRAS
o Dar cumplimiento a las 6rdenes que expida el Patronato y su presidente, incluyendo
todas aquellas funciones que el Patronato le faculte o encomiende con relacién a los
fines fundacionales.

FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS

= Titulacidn universitaria superior de cardcter oficial y con validez en todo el territorio
nacional.

= Altos conocimientos en estrategia corporativa, en gestion financiera, gestién de
recursos humanos, captacion de fondos, planeacidn y posicionamiento estratégico

= Experiencia acreditada en direccion en entidades publicas o privadas

= Experiencia en disefio y ejecucion de proyectos de innovacion, académicos,
investigadores y culturales.

= Visidn de negocio, amplia e integral, la capacidad y de gestionar una estrategia
efectiva

= (Capacidad de comunicacidn y de manejo de emociones (inteligencia emocional)

= Gran adaptacién al cambio, con capacidad para llevar adelante decisiones en
momentos complicados.

= |diomas: inglés B2 o equivalente.

= Se valorard el dominio de otros idiomas.

NOMBRAMIENTO

Para el nombramiento del director/a general de la Fundacién se seguira lo resefiado en el
articulo 129.3, de la Ley 5/2018 de 22 de noviembre, siguiendo los siguientes pasos
generales:

Presentacién del Informe del secretario al Patronato, aprobacién por parte del Patronato de
las bases de la convocatoria, constitucion del comité de seleccion, publicacién de la
convocatoria en el BOC, informe motivado de la comisidn de seleccidn justificando la persona
seleccionada, y nombramiento por la Comision Delegada.
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CATEGORIA NOMBRE DEL PUESTO

AREA DE DEPENDENCIA
Dependencia directa Direccion General Fundacién Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccién General

I8 Secretaria de
AREA OPERATIVA Direccién
Depar de Admi clén
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO 50CIAL
CIESE s Secretaria del Centro Formaci6n digital
Centro d Espafiol . Biblioteca Giudadania Digital
4 Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas
Proyedios PERTE del Espaiiol
LY

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Como secretaria de direccion dependerd directamente de la direccion general y se
responsabilizara fundamentalmente de la agenda de trabajo de la direccidn, y asistirle en la
gestion de las relaciones institucionales y comunicaciéon con las dareas internas y las
instituciones externas, en la elaboracién de informes, correspondencia, mails,
telefénicamente o cualquier otro medio que sea necesario.

Igualmente serd responsabilidad de esta secretaria el apoyo logistico a la direccién en la
organizacidon de reuniones, eventos, viajes y cuanta actividad de representacion se lleve a
cabo.

FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
o Realizar funciones administrativas, de gestién documental y de la informacidn, y de
comunicacion interna y externa, como pueda ser las reuniones de Patronato y/o
Comision Delegada, entre otras.
o Atender el teléfono de la direccidn, seleccionar las llamadas y anotarlas, asi como
poner todas las llamadas que le sean indicadas.
o Presentar la correspondencia y la documentacién dirigida o recibida.

o Clasificar y archivar la correspondencia y documentacién.
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o Elaborar cartas, escritos, citaciones, notas de régimen interno, saludas, pedidos,
presupuestos, informes de necesidad y oficios que ordene el cargo.

o Elaborar y presentar informes, reportes, propuestas, expedientes, documentacion
juridica y empresarial, etc., relacionados con el departamento de direccién y/o
administracion.

o Controlar y mantener actualizado los ficheros de los asuntos de la Unidad.

o Tramitar las dietas y sus facturas correspondientes.

GESTION LOGISTICA

o Apoyar en la gestion logistica de espacios internos (reservas de espacios, preparacion
de espacios, apoyo con proveedores, ...)

o Coordinacién protocolaria, logistica, y de relaciones en los eventos institucionales
promovidos por la direccion de la Fundacién en colaboraciéon con el area de
comunicacion.

o Atencién al publico de eventos institucionales de la Fundacién.

RELACIONES INSTITUCIONALES

o Elaborar, organizar y mantener actualizada la agenda de trabajo, (reuniones, viajes,
actos corporativos, otros compromisos, etc.).

o Organizar y supervisar los eventos a los que asiste la direccion general.

o Solicitar medios de transportes, reserva de hoteles, mesas para almuerzos, cenas de
trabajo...

o Citar, identificar y atender las visitas institucionales.

o Desarrollary apoyar en tareas de relaciones publicas dentro y fuera de la empresa.

o Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato en el area de su
competencia.

o Detectar necesidades y anticiparse a los (posibles) problemas proporcionando
soluciones.

o Todas aquellas que le sean encomendadas por la Direccidn General en el ambito de
sus competencias.

FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS

=  Técnico superior o diplomado en administracidn, secretariado, asistente de direccién
o equivalente.

= Conocimientos de protocolo empresarial, gestion de equipos, gestion de
documentacion (empresarial, administracion publica y juridica), manejo de software
de comunicacién.

= Conocimientos protocolarios social y universitario y de atencién/servicio al publico

= Experiencia en la asistencia a areas directivas (3 afios minimo deseable)

= Experiencias en la organizacion de eventos, y en atencién a clientes/publico (3 afios
minimo deseable)

= Habilidades de comunicacion oral y escrita

= Habilidades organizativas

= |niciativa, flexibilidad, y capacidad de gestién de tiempo

= Adaptacién al cambio

= |diomas inglés y altamente valorable un segundo idioma europeo.
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CONTRATACION

Mediante convocatoria publica, concurrente que permita asegurar un proceso de contratacion
transparente y no discriminatorio, donde los méritos, la capacidad, la idoneidad, la objetividad,
sean los elementos centrales del proceso de seleccién. Siguiendo el protocolo establecido en
el Manual de Contratacion (febrero 2022), disponible en el portal de transparencia de la
Fundacion: https://fundacioncomillas.es/wp-content/uploads/2023/05/manual-de-
procedimiento-contratacion.pdf
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CATEGORIA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
AREA DE DEPENDENCIA
Area Operativa F Comillas - Dependencia directa Direccién General Fundacién
Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccién General

| Secretarfa de
AREA OPERATIVA Direccién
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE e Secretaria del Centro Formaci6n digital
Centro de Espafiol " Biblioteca Giudadanfa Digital
4 Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol
LY

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

La persona a cargo de esta area sera responsable, bajo la dependencia de la direccién general,
de la gestidon y organizacién de las labores econdmicas y administrativas de la fundacién.
Llevara a cabo tareas de ejecucién y control presupuestal, contabilidad y estados financieros
anuales, supervision de pagos de impuestos, ndminas y seguridad social, asi como la
colaboracidn con la entidad responsable en la auditoria de cuentas anuales. Siempre velando
por el cumplimiento de las normas de gestidn del gasto, presupuestarias y en general de todas
las disposiciones que en materia econdmica se dicten y afecten a la ejecucion del presupuesto.
Elaborando en su caso los informes que en materia de gestion econdmica, soliciten los érganos
y unidades administrativas competentes.

Igualmente entre sus responsabilidades se encuentra la planificacion de las compras, la
relacidn y el control con proveedores, cuidando de los procesos y de las normas de obligado
cumplimiento.

Finalmente, se responsabilizard de prestar apoyo en aquellos asuntos administrativos que le
sean requeridos, y que estén vinculados a la gestidén de personal y prevencidn de riesgos.

FUNCIONES GENERALES

CONTABILIDAD FINANZAS Y FISCALIDAD.
o Llevar un seguimiento del grado de ejecucidn presupuestaria.
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o Facturacidn, control del cumplimiento legal de las facturas, y gestiéon documental de
los expedientes.

o Contabilizacién, emisién y asiento de facturas.

o Preparacién de remesas de pagos y cobros.

o Controlar la cuenta corriente de funcionamiento de la Fundacién y conciliaciones
bancarias

o Contabilizacién y abono de néminas, y de las retribuciones de colaboradores externos

o Reportes ordinarios (mensuales) y extraordinarios (bajo pedido) a Presupuestos
Generales e Intervencidn del Gobierno de Cantabria.

o Preparar la documentacién solicitadas por los auditores, tanto privados como de la
Intervencién del Gobierno para la elaboracién de las Cuentas Anuales

o Preparacién de las obligaciones fiscales ante la Agencia Tributaria.

o Colaborar en la elaboracion de la estructura financiera de la Fundacion.

o Asistir a las reuniones a las que sea convocado en materia de gestidon econdmica.

GESTION DE PERSONAL

o Trasladar a la direccién general, los incrementos, reducciones y modificaciones en las
condiciones de trabajo del personal.

o Solicitar a la direccion general las sustituciones eventuales que sean necesarias por
situaciones de bajas de duracion prolongada que afecten al correcto funcionamiento
del centro.

o Controlar el correcto cumplimiento de la jornada y horario de trabajo del personal.

o Gestidn de los permisos y vacaciones solicitadas, previa autorizacion de los superiores
correspondientes.

o Velar por el respeto de los derechos laborales de los trabajadores y en general por el
cumplimiento de la normativa de personal.

o Facilitar y colaborar en la formacion del personal para el desempefio de sus funciones.

o Elaborar cuantos informes, estadisticas y propuestas que en materia de personal
soliciten los drganos o unidades administrativas competentes.
GESTION DE RIESGOS LABORALES
o  Poner en practica y velar por las medidas de seguridad y salud laboral, atendiendo, en
su caso, a la Inspeccion de Trabajo y otros Organismos Publicos.
o Controla junto a una empresa externa la correcta aplicacién de la ley de proteccion
de datos vigente.
o  Asistir a las reuniones a las que sea convocado en materia de personal.
OTRAS
o Todas aquellas que le sean encomendadas por la Direccién General en el ambito de
sus competencias.

FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS

= Licenciatura/Grado en Economia, ADE, o equivalente.

= Altos conocimientos de contabilidad, finanzas, gestion de néminas y seguros sociales.

=  Experiencia en gestidon administrativa y econdmica de proyectos (minimo deseable 5
anos).

= Conocimiento de las normativas y procesos de la administracién publica y de
fundaciones, en materia contable, financiera, fiscal, contratos vy licitaciones (minimo
deseable 5 afios).

= Capacidad para elaborar informes sobre la situacion financiera, contable, de recursos
humanos, u otras solicitadas por la direccién o por organismos oficiales.
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= Empatia y capacidad de trabajo en equipo.

= Capacidad para la gestién del tiempo de la manera mas eficiente.
= Competencia demostrada en la resolucion de conflictos.

= Honorabilidad y transparencia en el ejercicio de su labor.

= |diomas: Se valorara conocimiento de inglés B2 o equivalente.

CONTRATACION

Mediante convocatoria publica, concurrente que permita asegurar un proceso de contratacion
transparente y no discriminatorio, donde los méritos, la capacidad, la idoneidad, la objetividad,
sean los elementos centrales del proceso de seleccién. Siguiendo el protocolo establecido en
el Manual de Contratacion (febrero 2022), disponible en el portal de transparencia de la
Fundacion: https://fundacioncomillas.es/wp-content/uploads/2023/05/manual-de-
procedimiento-contratacion.pdf
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NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION
AREA DE DEPENDENCIA
Area Operativa F Comillas - Dependencia directa Direccién General Fundacién
Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

CATEGORIA

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS
| Secretaria de
AREA OPERATIVA Direcdidn
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicadén
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE g Secretaria del Centro memdw
Centro de Espafiol " Biblioteca Ciudadania Digital
4 Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

La persona responsable de comunicacion, bajo la dependencia de la direccién general, serd la
encargada de la gestion de la comunicacidn, interna y externa de la Fundacién y las unidades
qgue la componen, con el objetivo de generar un posicionamiento estratégico que apoye al
desarrollo de la Fundacién.

Igualmente sera responsable de disefiar anualmente la estrategia de comunicacién de las
distintas unidades de la Fundacién, en colaboracidon con la direccion general y de los
departamentos vinculados (CIESE, Centro de Espafiol, etc.). En especifico, respecto a los
centros educativos el departamento de comunicacidn también es responsable de la promocion
y difusiéon de los cursos que se ofertan, siendo este un objetivo prioritario del plan de
comunicacion anual.

Finalmente, es su responsabilidad como responsable apoyar a la Direccidn en su comunicacién
interna y externa, y ejercer como responsable ante los medios de comunicacién la
representacion de la Fundacion.

FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES COMO RESPONSABLE DE COMUNICACION.
o Coordinar la estrategia general de comunicacién interna y externa con la direccion
general y los objetivos estratégicos de la Fundacion.
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o Definicién estratégica del posicionamiento a alcanzar (posicionamiento-objetivo) a
partir de la estrategia central de la Fundacion.

o ldentificacidn del target/grupos de interés para la Fundacién.

o Disefio del mensaje central para el posicionamiento y coherencia con el mensaje de
otros servicios a partir de la estrategia central de la Fundacion.

o Elaboracién, contratacién y supervisién del plan de medios de la campafia tanto en
medios y canales tradicionales como digitales.

o Seguimiento y evaluaciéon anual de los resultados de la campafa (desempefio,
impactos...) analizando el grado de cumplimiento de los objetivos establecidos.

o Supervisar las subcontrataciones relativas a la comunicacidn para mantener la
coherencia, garantizar el cumplimiento de los objetivos, y de los contratos.

o Servir de punto de contacto entre todos los participantes en la comunicacién:

disefiadores, creativos, medios, canales, etc.

FUNCIONES COMO RESPONSABLE DE CANALES DIGITALES

O
O

O

Definir objetivos para las redes sociales en relacién con el plan de comunicacidén anual.
Determinar los canales digitales fundamentales (redes sociales) sugeridos para la
Fundacion (y el CIESE), definicion del rol que cumplirian cada una de ellas en la relacidn
Fundacién-publicos actuales, y definicion del minimo de contenidos diarios sugeridos
para cada red.

Generar la personalidad en redes de la Fundacion de forma coherente a su
posicionamiento, a través de perfiles en las plataformas seleccionadas.

Definicidn de un plan de contenidos audiovisuales orientados a la difusidon en redes.
Gestionar el desarrollo de los perfiles de cada red y alimentarlos con contenidos
corporativos y sociales (Community manager).

Coordinar la produccién de materiales corporativos en formatos multimedia
(podcasts, memes, fotograficos, infografias, QR, audiovisuales, textuales) y adaptacion
de los usados en medios tradicionales para alimentar las redes de forma diversa,
tratando distintos temas de interés tanto informativos como sociales (en relacién con
el mensaje matriz de la campania y otros intereses de conversacion sugeridos por el
publico) con el objetivo de lograr presencia y conversacién con los publicos.
Definicidon de los indicadores de impacto para las redes en relacidn con los objetivos
de la campafia y a la creacion de una comunidad (nUmeros de seguidores,
interacciones conseguidas...).

Elaboracién de informes de seguimiento, evaluacién y correccion de los resultados en
redes.

FUNCIONES COMO RELACIONES PUBLICAS Y RELACIONES CON LOS MEDIOS:

O

O

Coordinar la produccién de contenidos sobre los proyectos de la Fundacion en relacién
con los medios: redaccion de notas de prensa, noticias para website,
entrevistas/testimoniales, podcast, publirreportajes.

Apoyo en la organizacién de eventos, conferencias, seminarios, etc. relacionados con
el lanzamiento, desarrollo y cierre de los proyectos de la Fundacién en colaboracién
con el personal de la Fundacion.

Recopilar informaciéon y contenidos necesarios para el lanzamiento y difusién de los
proyectos de la Fundacion.

Desarrollar un seguimiento de medios vinculados a las actividades de la Fundacién,
identificando noticias clave para los fines de la Fundacidn.

FUNCIONES COMO AREA DE PUBLICIDAD/PROMOCION
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o Gestion de las relaciones y actividades de promocion para apoyar en la atraccién de
alumnos al centro.
o Colaboracion con el drea académica para la participacion en ferias, visitas de institutos
y alumnos interesados en el centro, y otras actividades similares.
o Elaboracién de campafias especificas en medios para la atraccion de alumnos al Centro
de estudios.
OTRAS
Todas aquellas que le sean encomendadas por la Direccién General en el ambito de sus
competencias.

FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS

Licenciatura/Grado en Periodismo, Comunicacion, Publicidad, Marketing o equivalente
Altos conocimientos de marketing digital/comunicacion digital, de redaccion vy
mantenimiento de paginas web, de programas de edicion de audio y video para la
comunicacion multimedia (minimo deseable 3 afos).

Experiencia en gestién de comunicacion corporativa, en redes sociales y reputacién digital,
(minimo deseable 5 afios).

Conocimientos en gestion de eventos, protocolo y distintas actuaciones de relaciones
publicas (minimo deseable 3 afios).

Alto nivel en comunicacién oral y escrita.

Habilidades analiticas y para la toma de decisiones

Empatia y capacidad de trabajo en equipo.

Idiomas: inglés B2 o equivalente.

Se valorard el dominio de otros idiomas.

CONTRATACION

Mediante convocatoria publica, concurrente que permita asegurar un proceso de contratacion
transparente y no discriminatorio, donde los méritos, la capacidad, la idoneidad, la objetividad,
sean los elementos centrales del proceso de seleccidn. Siguiendo el protocolo establecido en
el Manual de Contratacion (febrero 2022), disponible en el portal de transparencia de la
Fundacion: https://fundacioncomillas.es/wp-content/uploads/2023/05/manual-de-
procedimiento-contratacion.pdf
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CATEGORIA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE SECRETARIA ACADEMICA

AREA DE DEPENDENCIA
Area de Servicios Académicos F. Comillas - Dependencia directa Direccién General
Fundacion Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS
 Secretaria de
AREA OPERATIVA Direcdidn
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE e Secretaria del Centro Formacién digital
Centro de Espafiol " Biblioteca Ciudadania Digital
. Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol
LY

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Es la persona responsable de la gestidn de la secretaria del centro, y por lo tanto su principal
responsabilidad es velar por el correcto funcionamiento administrativo de los procesos
académicos de alumnos y docentes vinculados a la oferta formativa de la Fundacion,
manteniendo una comunicacidn fluida y continua con los organismos acreditativos de dicha
actividad docente (Universidad de Cantabria, Instituto Cervantes, etc.), favoreciendo el
funcionamiento de los servicios académicos.

Es responsabilidad de esta area la correcta custodia de expedientes, certificaciones, actas,
libros, archivos del centro asi como de garantizar el proceso de certificacidn custodia de estos.

FUNCIONES GENERALES

CENTRO UNIVERSITARIO-CIESE
PREINSCRIPCION E INSCRIPCION DE ALUMNOS DE GRADO Y POSGRADO (Nexo de relacion alumnos-UC)
o Peticién periddica de los listados de preinscripcidn a la UC durante los plazos de
preinscripcion y matricula.
o Seguimiento de las matriculas y la documentacién necesaria para acceder a los
diferentes programas.
o Gestionar el proceso de matriculacion de los alumnos de grado y posgrado.
Tramitar las solicitudes de ampliaciones y anulaciones de matricula.
o Tramitar las solicitudes de convalidacidn de asignaturas y adaptacién de estudios.

o
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o Tramitar los traslados de expedientes.

o Gestionar administrativamente lo relativo al régimen de becas que sea competencia
del centro (recepcién de tramites, informe a la Comisidn de becas, documentacién y
registro de becas Fundacion Comillas y becas de transporte).

o Gestionar lo relativo a la expedicidn de titulos que sea competencia del centro.

o Gestionar lo relativo a la entrega de los carnets de alumnos.

o Tramitar certificaciones académicas oficiales.

o Seguimiento y control de la gestiéon académica y econdmica de los alumnos
(convocatorias agotadas, pago de matricula, incompatibilidades de asignaturas...etc.).

o Conocer y respetar la normativa aplicable al ambito de la gestion de Alumnos.

o Recepcionar, registrar y tramitar todas las solicitudes presentadas por los alumnos y
sus resoluciones.

o Realizar compulsas de documentos.

o Apoyo a la promocién con informacién sobre documentacién, matricula, plazos,
pagos, reconocimiento de créditos, perfiles de acceso, del CIESE y del Centro de
Espafiol de la Fundacién Comillas.

o Atender a las consultas planteadas por los usuarios en materia de gestién de alumnos
(plan de estudios, créditos, asignaturas de libre configuracion...etc.).

o Mantener actualizado los archivos del area de gestion de alumnos y los expedientes
de los alumnos del centro.

o Registro de los escritos relacionados con la gestién de alumnos del centro en el dmbito
de su competencia.

o Elaborar los informes que en materia de alumnos le sean solicitados por autoridad
competente.

o Participar en las reuniones a las que deba asistir en funcién de su competencia.

o Mantener relaciones adecuadas con las distintas unidades administrativas del area de

gestion de alumnos, en orden a conseguir una mayor eficacia en la resolucion de
problemas y dudas que se planteen.

RELACION ALUMNOS-PROFESORES (Nexo de relacion profesores-UC)

O

Distribucion del listado de estudiantes matriculados por asignatura al coordinador
correspondiente.

Acompafiar a los alumnos Erasmus en el proceso de matriculacion en aquellos
elementos que son competencia del centro.

Atender al profesorado en todas aquellas cuestiones relacionadas con la gestién y la
docencia de alumnos de grado y posgrado.

Coordinar el envio a la UC de la venia docendi de los profesores para cada curso.
Generar las actas, entregarlas al profesor para su cumplimentacién y firma,
recepcionarlas una vez cumplimentadas, publicarlas, grabarlas y archivarlas.

PLAN DOCENTE

O

O

Envio a la UC de los planes docentes una vez finalizados y aprobados por la autoridad
competente.
Registrar oficialmente la entrada y archivar los documentos docentes oficiales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE POSGRADOS

o
O
O

Elaboracién, registro y archivo de los partes de asistencia en el posgrado.

Apoyo al coordinador en la elaboracion de perfiles (CV) y posterior envio a profesores.
Confirmacién del listado de inscritos y solicitud de aprobacion a la Direccién General
para la apertura de cursos (en funcion del nimero minimo de alumnos requeridos) y
confirmacidn con el coordinador de posgrados.
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o Elaboracién, envio y archivo de las actas correspondientes a cada asignatura.
PLATAFORMA ACADEMICA.
o Alta de usuarios (alumnos y profesores) en la plataforma académica.
o Creacidn de cursos y actualizacion de los contenidos de estos.
o Mensaje de bienvenida a los alumnos al curso, incluyendo los datos de acceso a la
plataforma virtual
o Resolucidn de conflictos basicos en la plataforma.
o Coordinacién con el area de administracion responsable (compras y contratos) del
apoyo técnico para problemas complejos de la plataforma.
CENTRO DE ESPANOL
APOYO ACADEMICO A LA COORDINADORA DEL CENTRO
o Apoyar al responsable del centro como secretaria académica, en sus relaciones con
alumnos, profesores y con el propio Instituto Cervantes.

AL EXAMINADOR JEFE

o Apoyar al examinador jefe en la custodia, archivo, entrega y envio de los diplomas

expedidos por el Instituto Cervantes y en relacién con el Instituto Cervantes.
CURSOS FUNDACION COMILLAS (CURSOS DE LA FUNDACION.)

o Seguimiento, acompafamiento y archivo de las inscripciones en los cursos de la
Fundacion Comillas.

o Confirmacion del listado de inscritos y solicitud de aprobacidn a la Direcciéon General
para la apertura de cursos (en funcion del nimero minimo de alumnos requeridos) y
confirmacion con el coordinador del curso.

o Envio de cuestionarios de valoracién del curso.

INFORMACION A LOS RESPONSABLES ACADEMICOS Y DIRECCION
o Envio periddico con la actualizacion del estado de las preinscripciones, inscripciones y
matriculas en las diferentes formaciones del centro.
OTRAS
o Todas aquellas que le sean encomendadas por la Direccién General en el ambito de
sus competencias.

FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS

= Licenciatura en administracion de empresas, en educacion, o equivalente

= Conocimiento a profundidad del funcionamiento de un centro educativo

= Experiencia en gestion administrativa de departamento docente, de centro de
idiomas, o similar (minimo deseable 3 afos).

= Experiencia en el servicio a clientes -alumnos, profesores, docentes, personal de
servicios- de centros publicos como escuelas, fundaciones, centros civicos, museos,
etc.) (minimo deseable 3 afios).

= Experiencia en gestidon documental.

= Conocimiento de las normativas y procesos de tratamiento de datos, asi como las
relativas al ordenamiento académico de las instituciones acreditadoras, Universidad
de Cantabria e Instituto Cervantes.

= Excelentes habilidades de comunicacidn verbal y escrita.

= Capaz de trabajar bajo presion.

=  Empatia para atencién al publico.
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= Capacidad de resolucién de conflictos.
= |diomas: inglés B2 o equivalente.
= Se valorard el dominio de otros idiomas.

CONTRATACION

Mediante convocatoria publica, concurrente que permita asegurar un proceso de contratacion
transparente y no discriminatorio, donde los méritos, la capacidad, la idoneidad, la objetividad,
sean los elementos centrales del proceso de seleccién. Siguiendo el protocolo establecido en
el Manual de Contratacion (febrero 2022), disponible en el portal de transparencia de la

Fundacion: https://fundacioncomillas.es/wp-content/uploads/2023/05/manual-de-
procedimiento-contratacion.pdf
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CATEGORIA

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

PAS-Subgrupo 2
BIBLIOTECARIO/A

AREA DE DEPENDENCIA
PAS- Area de Servicios Académicos F. Comillas - Dependencia Direccién General
Fundacion Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS
Secretaria de
AREA OPERATIVA Direcdién
Departamento de Administracién
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE » Secretaria del Centro Formacion digital
Centro de Espafiol i Bibloteca Giudadania Digital
. Difusién Cultural
DIGIT-Fundaci6n Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Corresponden al personal técnico bibliotecario de nivel superior o Facultativo las funciones de
planificacidn, organizacién, coordinacién y gestidon de la biblioteca universitaria (CIESE) asi
como de los fondos histéricos de la Fundacion Comillas.

Al tratarse de una biblioteca universitaria las actividades mas importantes giran en torno a la
planificacidn, disefio y gestion de los servicios de informacion general y bibliografica, asi como
de los servicios de acceso, servicios automatizados y electrénicos de la biblioteca para atender
la demanda de los distintos usuarios, en su mayoria alumnos y personal docente e
investigadores.

FUNCIONES GENERALES

o Planificar, organizar y coordinar los servicios de la Biblioteca de centro o de area en el
ambito de sus competencias

o Evaluar la coleccidn detectando las posibles carencias y desequilibrios

o Organizar los fondos bibliograficos, compatibilizando las normas establecidas y las
necesidades de los usuarios

o Realizar las tareas técnicas de catalogacion y clasificacion de los fondos bibliograficos
y documentales en cualquier soporte

o Realizar la seleccién de la bibliografia pertinente y proponer su adquisicidn

o Programar las actividades para la difusion de la biblioteca, actividades culturales y de

promocién de la lectura (dia del libro, presentaciones de libros, etc.)
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o O O O O O

@)
@)

O
O
OTRAS

FONDO HISTORICO

Atencidn y organizacién de servicios al usuario, alumnos y docentes, préstamos
bibliotecario, peticiones especiales, adquisicion de materiales docentes, servicios al
investigador, etc.

Gestidon y atencion en los servicios de informacién general y bibliografica, servicios de
acceso al documento, servicios automatizados y electrénicos de la biblioteca
Administrar los medios humanos, técnicos y econdmicos de que dispone para la
consecucion de los objetivos fijados

Elaborar materiales de difusién de la biblioteca y sus servicios

Realizar las funciones de gestidn del personal que le sean delegadas

Realizacion de informes técnicos y estadisticas bibliotecarias

Velar por el mantenimiento y mejora de los medios técnicos de la biblioteca

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento

Proponer al director/a de la Biblioteca Universitaria las medidas que considere
necesarias para la mejora del servicio de la Biblioteca e informarle peridédicamente de
su funcionamiento.

Proponer a la direccion general o direccién académica las medidas que afecten al uso
y funcionamiento de la Biblioteca del Centro

Participar en las reuniones a las que deba asistir en funcién de su competencia
Representar a la Biblioteca ante direcciéon general o direccién académica, Junta,
Comision de Biblioteca, etc.

Catalogacién de los fondos bibliograficos histdricos del CIESE-Comillas
Gestidon y mantenimiento de las colecciones

Innovar para ofrecer servicios a la comunidad de usuarios internos y externos, con la
finalidad de ser utiles para la sociedad.

Todas aquellas que le sean encomendadas por la Direccidon General en el ambito de
sus competencias.

FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS

Grado en Informacién y Documentacion, diplomatura biblioteconomia y
documentacion o similar

Formacidon complementaria en gestion de fondos bibliograficos historicos
Conocimiento del sistema integrado de gestidn bibliotecaria ABSYSNET

Experiencia como técnico bibliotecario en centros universitarios, culturales o similares
(minimo de 2 afios)

Experiencia en trabajos de gestion bibliotecaria y proceso técnico (Catalogacién RDAy
Clasificacion CDU) (minimo de 2 ainos)

Empatia para atencion al publico

Capacidad de trabajo en equipo

Habilidades de comunicacién oral y escrita

Habilidades organizativas de tiempo y recursos

CONTRATACION
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Mediante convocatoria publica, concurrente que permita asegurar un proceso de contratacion
transparente y no discriminatorio, donde los méritos, la capacidad, la idoneidad, la objetividad,
sean los elementos centrales del proceso de seleccidn. Siguiendo el protocolo establecido en
el Manual de Contratacion (febrero 2022), disponible en el portal de transparencia de la
Fundacion: https://fundacioncomillas.es/wp-content/uploads/2023/05/manual-de-
procedimiento-contratacion.pdf
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NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE INNOVACION E
IMPACTO SOCIAL

CATEGORIA

AREA DE DEPENDENCIA
Area de Innovacién e Impacto Social — Dependencia directa Direccién General
Fundacion Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS
| Secretaria de
AREA OPERATIVA Direccién
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicadién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE g Secretaria del Centro Formadin dw
Centro de Espafiol . Biblioteca Giudadanfa Digital
N Difusién Cultural
DIGIT-Fundacion Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Corresponde a la persona responsable de Innovacion planificar, disefar y desarrollar en
colaboracidn con la direccidon general la estrategia de la fundacion que contribuya a impulsar
el crecimiento sostenible y responsable de la region, apostando por la cultura en espaiol como
herramienta de conocimiento, transformacién y cohesiéon en la nueva sociedad digital. El
proposito de ello es favorecer el impacto de la fundacion en el territorio de Cantabria en
materia de transformacion digital, cultural, social y econdmica.

FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES GENERALES DE INNOVACION E IMPACTO SOCIAL

o Promover la cultura y desarrollo de competencias transversales esenciales para un
mundo digital, como palanca de transformacién para el desarrollo personal y
profesional de las personas de acuerdo con las necesidades del territorio.

o Disefiar y coordinar acciones para la puesta en valor de la cultura y el desarrollo del
emprendimiento y la innovacién social.

o Promover el desarrollo del talento de las personas para generar un impacto positivo
en el territorio, la atraccidn y retencion de este, con especial atencion a los grupos mas
vulnerables y en atencidn a la disminucién de la brecha de género, edad (seniors, y
jovenes) y ambito rural.
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o Impulsar la cooperacion y el intercambio entre actores locales, publicos y privados, y
construir una red de alianzas y socios estratégicos para fortalecer las acciones de
digitalizacion, emprendimiento social e innovacion.
o Facilitar y coordinar actuaciones conjuntas con los responsables de los diferentes

ambitos de la fundacidn: investigacion e innovacion en espafiol, ensefianza del espafiol
y la cultura hispanica y difusién del espafiol.

FUNCIONES ESPECIFICAS PROYECTOS EUROPEOS
Proyecto de capacidades digitales y emprendimiento para mujeres del ambito rural (MRR

COMPONENTE 19).

@)

Gestionar la estrategia general de formacién y actuacién para el emprendimiento
social, cultural y creativo para del Proyecto: “Mejora de las capacidades digitales para
las personas desempleadas para impulsar el emprendimiento y el desarrollo rural y
reducir la brecha de género, del Componente 19 Plan Nacional de Competencias
Digitales del Plan de Recuperacién, Transformacion y Resiliencia”.

Disefiar y coordinar con la empresa responsable de la ejecucidon de la formacién el plan
docente, a fin de cumplir con los objetivos del proyecto formativo (contenidos y
equipo docente).

Coordinar y supervisar la estrategia de ejecucion territorial (por zonas, objetivos y
metas de capacitacion, hitos) desarrollada por la empresa responsable de ejecucién
de la formacién.

Colaborar con el area de comunicacion de la fundacidn y en coordinacién con la
empresa responsable de la formacién, en el disefio estratégico de la campafia de
comunicacion y difusion para la atraccidon de las participantes en el proyecto de
“Mejora de las capacidades digitales ...”.

Definicidn del ‘journey map’ de las participantes (desde el registro hasta la finalizacién,
acreditacion y beca del curso) y coordinacion de su acompafiamiento con el fin de
cumplir con los estandares de satisfaccion segun los niveles marcados en la estrategia
de formacion, de acuerdo en todo caso con las directrices marcadas por el Servicio
Cantabro de Empleo.

Coordinar la comunicacidn y entrega de resultados con el responsable del Servicio
Cantabro de Empleo para la elaboracion de memorias de comprobacion en las
distintas fases del proyecto.

Proyecto de detencidn de necesidades formativas (MRR COMPONENTE 23)

@)

El objetivo de este proyecto es la propuesta de un modelo actualizado de formacién
para el empleo a través de acciones como la deteccidon de necesidades formativas
concretas, tales como actualizacidn o disefio de nuevos programas formativos o la
elaboraciéon de informes o estudios.

Desarrollar una metodologia para el diagndstico de necesidades formativas en
competencias necesarias para enfrentar la transformacidn digital y ecolégica en sector
primario, del ambito rural de Cantabria, y dotarlos de la formacién adecuada.
Coordinar el proceso de recogida de informacién, analisis y elaboracidn de informes
de resultados.

Coordinar y supervisar la elaboracion de un diagnéstico de competencias
profesionales y detencion de necesidades formativas, de la poblacidn activa y del
tejido productivo.

Colaborar con el drea de comunicacién de la fundacién en el disefio estratégico de la
difusidn y transferencia del conocimiento a los actores clave de Cantabria.
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FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS
Titulacidn universitaria superior en dareas relacionadas con Gestion de Proyectos,
Emprendimiento/Innovacién Social, Economia e Ingenieria Social o similares

Experiencia en puestos de responsabilidad en ambitos de emprendimiento e
innovacion (al menos 5 afios) desarrollando proyectos de capacitacion y promocion de
la cultura emprendedora e innovadora a través de acciones de colaboracion publico-
privada con impacto en Cantabria, con agentes de ambito regional, nacional e
internacional.

Experiencia en el disefio, coordinacion e implementacion en proyectos de formacion,
atencion, intervencion, o similares para el combate de la brecha de género

Experiencia en el disefio y la coordinacidn de programas de formacién y capacitacién
para el desarrollo personal y profesional para la mejor adaptacién de las personas, de
cualquier edad, experiencia y ambito de conocimiento, a las necesidades
competencias actuales y del futuro emergente

= Empatia y capacidad de trabajo en equipo.
= Competencia demostrada en la resolucién de conflictos.
= Adaptacion al cambio

7

CONTRATACION

Mediante convocatoria publica, concurrente que permita asegurar un proceso de contratacion
transparente y no discriminatorio, donde los méritos, la capacidad, la idoneidad, la objetividad,
sean los elementos centrales del proceso de seleccidn. Siguiendo el protocolo establecido en
el Manual de Contratacién (febrero 2022), disponible en el portal de transparencia de la
Fundacién: https://fundacioncomillas.es/wp-content/uploads/2023/05/manual-de-
procedimiento-contratacion.pdf
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CATEGORIA NOMBRE DEL PUESTO

GRUPO | - PDI PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

AREA DE DEPENDENCIA
Area Académica — CIESE — dependencia Direccién Académica.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccién General

| Secretaria de
AREA OPERATIVA Direccién
Departamento de Administracién
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE e Secretaria del Centro Formacién digital
Centro de Espafiol - Biblioteca Giudadania Digital
" Difusién Cultural
DIGIT-Fundacidn Comillas
Proyectos PERTE del Espariol
i

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Serd considerado personal investigador el personal docente e investigador definido en la Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, entre cuyas funciones se encuentre
la de llevar a cabo actividades investigadoras. El Personal Docente-Investigador del centro
pertenece al Subgrupo 1.2, y sus categorias pueden ser, entre otras las de profesor/a
ordinario/a o catedratico/a, profesor/a agregado/a o titular, profesor/a contratado/a
doctor/a, profesor/a colaborador/a licenciado/a, etc. Todas ellas con dedicacion exclusiva o
plena segln contrato.

.~ FUNCIONESGENERALES

Son funciones del personal docente e investigador:

o Ladocenciay creacién, desarrollo, transmisién y critica de la ciencia, de la técnica y de
la cultura.

o La preparacién para el ejercicio de actividades profesionales que exijan la aplicacién
de conocimientos y métodos cientificos y para la creacidn artistica.

o La investigacion, la difusion, la valorizacién y la transferencia del conocimiento al
servicio de la cultura, de la calidad de la vida, y del desarrollo econdmico.

o La difusion del conocimiento y la cultura a través de la extensidn universitaria y la
formacion a lo largo de toda la vida.

o Las tareas de gobierno, direccién, representacion y gestion que cada Centro asigne a
su profesorado, tengan o no reconocido complemento o plus econédmico por cargo.

CONTRATACION

ﬁ
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En materia de contratacién laboral se estara a las disposiciones legales y normas
convencionales de mayor rango, tanto de caracter general como especial, asi como a lo
previsto en el Convenio colectivo de ambito estatal para los centros de educacion
universitaria e investigacion https://www.boe.es/eli/es/res/2020/10/06/(2).
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CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO

PDI — Subgrupo | (DOCTOR) DIRECTOR/A ACADEMICO/A

AREA DE DEPENDENCIA
Area Académica — CIESE — dependencia directa Direccién General Fundacién Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS
| Secretaria de
AREA OPERATIVA Direcdidn
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicadién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE S Secretaria del Centro Formacién digital
Centro de Espafiol " Biblioteca Ciudadania Digital
. Difusién Cultural
DIGIT-Fundacin Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

El director/a académico/a es la persona responsable de la gestion del centro universitario y
ejerce labores de coordinacidn y supervisién de proyectos académicos, ya sean docentes o de
investigacion para el centro, asi como propuestas educativas y actividades culturales. Coordina
y gestiona la labor de las personas y recursos que forman parte de dicho centro, en
coordinacién con la direccidn general de la Fundacién; y sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Académico Mixto. El objetivo fundamental es fomentar un proyecto
educativo e investigador acorde con la estrategia de la Fundacion Comillas y de la Universidad
de Cantabria como centro adscrito a la misma, asegurando en todo momento el cumplimiento
de la legislacion vigente.

FUNCIONES GENERALES

o Ostentar la representacion académica del CIESE.

o Representar al CIESE en los actos de cardcter académico en los que se requiera su
participacién y en aquellos otros en los que se considere de interés o necesaria su
presencia.

o Convocar y presidir la Junta de Centro.

o Nombrar y revocar a los drganos unipersonales de direcciéon, asi como a los demas
cargos académicos de participacion en la gestidon académica, y supervisar su actividad.
Ello no se aplicara en el caso del responsable de administracion, que serd nombrado —
y/o revocado— por la Direccion General de la Fundacién Comillas.
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Dirigir, supervisar y coordinar las actividades del CIESE., lo cual incluye, ademas de los
titulos de grado y master, los titulos de posgrado y titulos propios.

Promover y fomentar iniciativas que contribuyan a la mayor eficacia de la labor
docente, investigadora, formativa y de proyeccidn externa.

Coordinar el proceso de seleccion de Personal Docente e Investigador (PDI), tramitar
la venia docendi y promover la especializacion y formacidon permanente del
profesorado.

Ejercer, por si o por otro, la jefatura de todo el Personal Docente e Investigador (PDI)
adscrito al CIESE.

Autorizar y validar con su firma el establecimiento de convenios de indole académica
entre el CIESE y otras instituciones, velando por el cumplimiento de lo estipulado en
los mismos.

Aprobar los planes anuales en lo que se refiere a la organizacién docente (calendario,
horario, etc.).

Autorizar con su firma las actas, registros o certificaciones que se expidan en la
Secretaria.

La Direccion Académica podrd delegar o encomendar a la persona que ejerza la
Subdireccidn-Secretaria General cualquiera de las funciones que le son propias, salvo
las mencionadas en el punto d) del presente articulo. En caso de ausencia, enfermedad
o vacante de la Direccién Académica, le sustituird quien ostente el cargo de
subdirector/a-secretario/a general.

Promueve y comisaria exposiciones artisticas/fotograficas/culturales en la Fundacion
Comillas.

Participar directamente o en delegacion con los profesores en actividades de
promocién del grado y posgrados con el objetivo de hacer atractiva la oferta educativa
para los nuevos ingresos.

Dirige la sede de cursos de verano de Comillas dentro del Programa de Cursos de la UC
y cualquier curso de formacién especializada que se adapte a la normativa de
Extension universitaria.

Cualquier otra funcién que le asigne la Direccién General de la Fundacién en el dmbito
de sus competencias.

NOMBRAMIENTO

El/la directora/a académico/a del CIESE sera elegido por los miembros de la Junta de Centro
mediante sufragio universal, libre, directo y secreto. Su nombramiento corresponde al
Patronato de la Fundacidn Comillas, que podra delegar dicha capacidad en el Rector de la
Universidad de Cantabria.

Su mandato serd por cuatro afios y podra ejercer este cargo un maximo de dos mandatos
consecutivos, inicidndose dicho cdmputo en el momento en que se celebre el primer proceso
electoral a partir de la aprobacidn del presente reglamento (art. 9 del Reglamento de Régimen
Interno CIESE-Fundaciéon Comillas 2023).
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CATEGORIA | NOMBRE DEL CARGO

PDI — Subgrupo | (DOCTOR) SUBDIRECTOR/A ACADEMICO/AY
SECRETARIO/A GENERAL
AREA DE DEPENDENCIA
Area Académica — CIESE — dependencia directa Direccién Académica.

PUESTO DENTRO DEL ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccion General

_ Secretarfa de
AREA OPERATIVA ———— Direccion
Departamento de Administracién
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE i _ Secretaria del Centro Formacién digital
Centro de Espafiol s Biblioteca Gudadania Digital
A Difusion Cuktural

DIGIT-Fundacion Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol

A

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Ostenta estos cargos el profesor responsable de la Subdireccion de organizacién y
ordenamiento académico del CIESE-Fundacién Comillas, que ejerce, asimismo, como
secretario general y como coordinador de calidad de centro. su responsabilidad en es la de
velar por que los planes de estudio oficiales se adecuen a los cambios legislativos que se van
produciendo y a los cambios en la normativa de los estudios oficiales de grado y master.

Igualmente es su responsabilidad elaborar los informes y manuales del Sistema de Garantia
Interna del Centro (SGIC), coordinar protocolos y reglamentos del centro, levantar y custodiar
actas, entre otras propias del cargo.

FUNCIONES GENERALES

Las FUNCIONES ESPECIFICAS de la persona que ostenta el cargo de subdirector académico y
secretario general del centro consistiran en:
o Coordinary velar por el buen funcionamiento del organigrama académico del centro.
o Supervisar, de acuerdo con las directrices de la Direccidn Académica, las actividades
académicas en el ambito de la docencia, investigacion y extensidn universitaria del
centro.
o Velar por que las modificaciones de los planes de estudio de las titulaciones
oficiales de Grado y Master se realicen de acuerdo con la normativa de aplicacion.
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o Coordinar el Area de Calidad del CIESE. A este respecto, actuara como Coordinador
de Calidad de Centro, como secretario de la Comisidon de Calidad de Centro y
elaborard todos los informes y manuales del Sistema de Garantia Interna del Centro
(SGIC). lgualmente, debera coordinar todos los procesos relacionados con la
acreditacion de los titulos del centro por parte de la Agencia Nacional de Evaluacién
y Acreditacion (ANECA): auditorias internas y externas, memorias de verificacion,
visita de los paneles de evaluacioén...

o Levantar acta de las reuniones de la Junta de Centro, de la Comisidon Académica y
de la Comision de Calidad de Centro, asi como formar parte de todas aquellas otras
subcomisiones para las que se le nombre (Seleccion de Personal Docente e
Investigador, Reconocimiento y Transferencia de Créditos...).

o Validary custodiar —fisica o digitalmente— las actas de las reuniones de los 6rganos
de gobierno del CIESE (Junta de Centro, Comision Académica y subcomisiones
delegadas).

o Darfe de los titulos, diplomas, certificaciones y expedientes académicos expedidos
por el centro.

o Supervisar la creacion y modificacion de los protocolos y reglamentos del centro.

o Coordinar, por delegacion de la Direccién Académica, la celebracién de las
elecciones a representantes de estudiantes.

o Mantener con los érganos de la Administracion y, en especial, con la Universidad
de Cantabria, los contactos y las relaciones pertinentes en el ambito de sus
funciones, y asistir a cuantas reuniones y actos oficiales se le convoque en el ambito
de sus competencias.

o Todas aquellas que le sean encomendadas por la Direccién Académica en el ambito
de sus competencias.

NOMBRAMIENTO

Se trata de un puesto de libre designacién, es potestad de la Direccion Académica nombrar
y/o revocar de su cargo a la persona que ejerce como subdirector académico y secretario
general, y sustituirlo por otro profesor doctor del Departamento de Estudios Hispdanicos.
Este Reglamento de Régimen Interno no contempla una vigencia especifica para este cargo.
(art. 11, Reglamento de Régimen Interno CIESE-Fundacién Comillas 2023).
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CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO
DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO DE

PDI — Subgrupo | (DOCTOR) ESTUDIOS HISPANICOS /
COORDINADOR/A DE GRADO
AREA DE DEPENDENCIA
Area Académica — CIESE — dependencia directa Direccién Académica.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccion General

| Secretarfa de
AREA OPERATIVA ———| Herockin
Departamento de Administracién
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE i Secretaria del Centro Formacién digital
Centro de Espafiol Biblioteca Ciudadanfa Digital

. " Difusion Cultural
; DIGIT-Fundacién Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es la persona que ejerce la direccion del Departamento de Estudios Hispanicos a quien, por
extensién, también corresponden las labores de coordinacion del Grado en Estudios
Hispanicos. Es su responsabilidad coordinar y velar por el buen funcionamiento del
Departamento y del Grado en Estudios Hispanicos bajo las instrucciones y directrices de la
Comisidn Académica y bajo la supervisidon de la Direccion Académica.

FUNCIONES GENERALES

DIRECCION DEL DEPARTAMENTO EN ESTUDIOS HISPANICOS:
o Convocar, presidir y dirigir las reuniones del Consejo de Departamento, promoviendo
el trabajo en equipo y la conexién con otros departamentos o con otros centros.
o Informar a la Comisiéon Académica de las propuestas e iniciativas adoptadas en su
Departamento.
o Formar parte de la Comision Académica del CIESE.
COORDINACION DEL GRADO EN ESTUDIOS HISPANICOS:
o Coordinar y agilizar las acciones necesarias para el desarrollo eficaz del titulo
establecidas por la Direccion Académica y por el documento de verificacién del titulo.
o Supervisar que el alumno tenga una carga de trabajo homogénea y racional durante el
curso que le permita desarrollar con facilidad las actividades presenciales y no
presenciales que se le encarguen en cada materia/asignatura.
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o Analizar la duracidn, planificaciéon temporal y adecuada evaluacion de las actividades
formativas propuestas para la adquisicién de las competencias y su implantacion en el
desarrollo del grado.

o Impulsar la coordinacién horizontal y vertical entre materias/asignaturas,
aprovechando la sinergia entre las mismas para desarrollar las competencias
especificas de materias y mddulos.

o Participar en la programacién de las ensefianzas del Grado en Estudios Hispanicos para
favorecer la realizacion de actividades transversales entre distintas asignaturas, y la
coordinaciéon de los contenidos especificos tedrico-practicos a impartir en las
diferentes materias/asignaturas del Grado y las metodologias de evaluacion.

o Organizacidn de eventos académicos como conferencias, clases magistrales, etc. Asi
como eventos institucionales (graduacién, aniversarios, ...) en colaboracién con la
Direccion Académica.

o Participar en el proceso de elaboracion de las guias y planes docentes anuales.

o Programar y supervisar de los horarios de clases tedricas y prdcticas de cada
asignatura, asi como de los horarios de tutorias. Estos Ultimos seran propuestos por
cada uno de los profesores.

o Realizar reuniones periddicas con alumnos y profesores para hacer un seguimiento del
desarrollo del curso y fomentar acciones de coordinacién que resuelvan cualquier
incidencia.

o Elaborar informes de las reuniones de coordinacién del titulo, que seran presentados
a la Secretaria General del CIESE. Del mismo modo, deberd realizar reuniones
periddicas con la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo para la implantacién y
seguimiento del Sistema de Garantia Interno de Calidad de este, ya que el propio SGIC
lleva implicita la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje y evaluacion de las
competencias.

o Canalizar las demandas de formacién del profesorado en los aspectos relacionados
con la correcta implantacion del titulo, por ejemplo: poner en marcha Proyectos de
Innovacién Docente, Cursos de Formacion del Profesorado Universitario, etc.

o Participar directamente o en delegacidon con los profesores en actividades de
promocién del Grado con el objetivo de hacer atractivo la oferta educativa para los
nuevos ingresos.

o Cualquier otra funcién que le asigne la Direccién Académica en el ambito de sus
competencias.

NOMBRAMIENTO

La coordinacién del departamento correrd a cargo de un director/a de departamento que sera
elegido entre sus miembros, atendiendo al criterio de categoria y antigliedad, y nombrado por
la Direccién Académica.

Su mandato serd por cuatro afios y podra ejercer este cargo un maximo de dos mandatos
consecutivos (art. 37 del Reglamento de Régimen Interno CIESE-FC 2023)
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CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO

PDI — Subgrupo | (DOCTOR) COORDINADOR DE MASTER

AREA DE DEPENDENCIA
Area Académica — CIESE — Dependencia directa Direccién Académica.

PUESTO DENTRO DEL ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccion General

_ Secretarfa de
AREA OPERATIVA ————— Brads
Departamento de Administracién
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE & _ Secretaria del Centro Formacién digital
Centro de Espafiol & Biblioteca Ciudadanfa Digital
i Difusién Cultural

DIGIT-Fundacién Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol

A

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Es la persona que ejerce la coordinacion de la titulacién de posgrado Mdster en Ensefianza de
Espanol como Lengua Extranjera. Es su responsabilidad coordinar y velar por el buen
funcionamiento del titulo acorde con las instrucciones y directrices de la Comisidn
Académica y bajo la supervisidn de la Direccién Académica.

FUNCIONES GENERALES

Las FUNCIONES ESPECIFICAS de la persona que ostenta el cargo de Coordinacidon del master en
ELE consistirdn en:
o Coordinar y agilizar las acciones necesarias para el desarrollo eficaz del titulo
establecidas por la Direccion Académica.
o Informar al Coordinador/a de Posgrado de cualquier incidencia o asunto relativo a la
titulacién.
o Organizar el plan y plantilla docente.
o Promover las acciones necesarias para impulsar el cumplimiento de los objetivos
propuestos en el documento de verificacion del titulo:
o Supervisar que el alumno tenga una carga de trabajo homogénea y racional durante
el curso que le permita desarrollar con facilidad las actividades presenciales y no
presenciales que se le encarguen en cada materia/asignatura.
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o Participar en la sesion de bienvenida de los estudiantes y proporcionar guia, apoyo y
orientacién académica durante todo su periodo de estancia en el centro.

o Analizar la duraciodn, planificacidon temporal y adecuada evaluacién de las actividades
formativas propuestas para la adquisicion de las competencias y su implantacion en
el desarrollo del grado.

o Impulsar la coordinacion horizontal y vertical entre materias/asignaturas,
aprovechando la sinergia entre las mismas para desarrollar las competencias
especificas de materias y médulos.

o Participar en el proceso de elaboracion de las guias y planes docentes anuales.

o Canalizar las demandas de formacién del profesorado en los aspectos relacionados
con la correcta implantacion del titulo, por ejemplo: poner en marcha Proyectos de
Innovacién Docente, Cursos de Formacion de Profesorado Universitario, etc.

o Programar y supervisar los horarios de clases tedricas y prdcticas de cada asignatura,
asi como los horarios de tutorias. Estos Ultimos seran propuestos por cada uno de los
profesores.

o Coordinar reuniones periddicas con alumnos y profesores para hacer un seguimiento
del desarrollo del curso y fomentar acciones de coordinacién que resuelvan cualquier
incidencia.

o Elaborarinformes de las reuniones de coordinacién del titulo, que seran presentados
a la Secretaria General del CIESE.

o Realizar reuniones periddicas con la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo para
la implantacidn y seguimiento del Sistema de Garantia Interno.

o Convocary presidir la Comisidon de TFM.

o Proporcionar a los profesores externos al centro una situacién de bienestar
académico durante su estancia en el centro.

o Cualquier otra funcién que le asigne la Direccién Académica en el ambito de sus
competencias.

NOMBRAMIENTO

Se trata de un puesto de libre designacién, es potestad de la Direccién Académica nombrar
y/o revocar de su cargo a la persona que ejerce como coordinador/a de master, y sustituirlo
por otro profesor doctor del Departamento de Estudios Hispanicos. Este Reglamento de
Régimen Interno no contempla una vigencia especifica para este cargo. (art. 15,
Reglamento de Régimen Interno CIESE-Fundacion Comillas 2023).
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CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO

PDI — Subgrupo | (LICENCIADO) COORDINADOR/A DE BECAS, PRACTICAS
EXTERNAS Y ORIENTACION LABORAL
AREA DE DEPENDENCIA
Area Académica — CIESE — dependencia directa Direccién Académica.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS
|  Secretaria de
AREA OPERATIVA Direccién
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicadién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE g Secretaria del Centro Formadin dw
Centro de Espafiol . Biblioteca Giudadanfa Digital
s Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas
Proyectos PERTE del Espaiiol

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

La persona responsable de la Coordinacién de Becas y Practicas, bajo la dependencia de la
direccién académica, serd la encargada de coordinar toda la gestién de becas, practicas y
orientacién laboral.

Dentro de esta gestion de practicas se encuentra la elaboracién y suscripcion de nuevos
convenios de colaboracidon educativa con otras entidades -universitarias o no- para la
realizacidén de practicas; renovacién de convenios; entre otras, asi como convocar y presidir
las reuniones de Comisidn de Practicas.

En lo que concierne a la gestién de becas serad la encargada de realizar las convocatorias
publicas de becas y convocar y presidir las reuniones de Comisidén de Becas para la resolucién
de solicitudes.

FUNCIONES GENERALES

COORDINACION DE LA COMISION DE PRACTICAS Y ORIENTACION LABORAL:
o Promover las practicas, privadas o institucionales, libremente ofrecidas al CIESE-
Comillas, mediante convenio o sin él.
o Proponer al director/a de departamento modos de evaluar y, en su caso, calificar el
Practicum incluido en el plan de estudios.
o Asesorar al coordinador o coordinadores en cuantos asuntos de su competencia
juzgue oportuno someter a su deliberacion.
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o Establecer y mantener relacién con las instituciones publicas y privadas, asi como
empresas en las que los alumnos hayan de realizar sus practicas.
o Concertar los convenios correspondientes y someterlos a la firma del director/a
académico/a.
o Organizar las practicas y distribuir a los alumnos.
o Acompanar a los alumnos en la realizacion de sus practicas y mantener estrecho
contacto con los tutores de la empresa.
o Recabary procesar toda la informacion relativa a cada alumno en practicas.
Informar a la direccién y al tutor correspondiente de cuantas incidencias juzgue significativas
para el desarrollo de esta actividad.
COORDINACION DE LA COMISION DE BECAS:
o Organizar y coordinar los procesos de convocatoria publica, tribunal y resolucion de
los concursos de becas y ayudas al estudio.
o Informar, orientar, promover y asesorar a la Comisiéon Académica de Centro respecto
al desarrollo de dichos procesos de resolucion de convocatorias de becas.
o Coordinar y gestionar todos los aspectos relativos a los estudiantes becarios:
aceptacion de beca, asignacién de tareas, coordinacién, control.
o Cualquier otra funcidon que le asigne la Direccion Académica en el dmbito de sus
competencias.

NOMBRAMIENTO

Se trata de un puesto de libre designacidn, es potestad de la Direccion Académica nombrar

y/o revocar de su cargo a la persona que ejerce como coordinador/a de becas, practicas
externas y orientacién laboral, y sustituirlo por otro profesor doctor del Departamento
de Estudios Hispanicos. Este Reglamento de Régimen Interno no contempla una vigencia
especifica para este cargo. (Reglamento de Régimen Interno CIESE-Fundacion Comillas
2023).
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CATEGORIA NOMBRE DEL CARGO
PDI — Subgrupo | (LICENCIADO) COORDINADOR/A DE PROGRAMAS
INTERNACIONALES

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS

Direccién General

|  Secretaria de
AREA OPERATIVA Direcdién
Departamento de Administracidn
Departamento de Comunicacién
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO 50CIAL
CIESE . = Secretarfa del Centro Formacitn digital
Centro de Espafiol n Biblioteca Ciudadania Digital
4 Difusién Cultural
DIGIT-Fundacitn Comillas
Proyectos PERTE del Espafiol
"

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

El responsable de la Coordinacidn de Programas Internacionales, bajo la dependencia de la
Direccidon Académica, sera la encargada de organizar los procesos de intercambio y movilidad
de los estudios oficiales (grado y posgrado), abriendo asi la posibilidad a su proceso de
internacionalizacidn y experiencia en el extranjero.

FUNCIONES GENERALES

o Promover el intercambio y movilidad de estudiantes, libremente ofrecidas al CIESE-
Fundacién Comillas, mediante convenio o sin él.

o Proponer a la Comisiéon Académica la creacion de todos aquellos convenios de
colaboracidn especifico que estimen oportuno con centros extranjeros (comunitarios
o extracomunitarios), asi como la participacién en programas de movilidad en el
ambito internacional.

o Mantener contacto profesional estrecho con diferentes instituciones de caracter
internacional que puedan ser beneficiosas para el Centro y alumnado.

o Acudir en representacion de CIESE a las reuniones /talleres organizados por la ORI en
la UC.

o Aprobar/modificar los Learning Agreements del alumnado internacional y su
tramitacién con gestion académica y secretaria.

o Informar al alumnado de las becas y programas internacionales disponibles, y
ayudarles en el proceso de obtencidn de estas.

o Seguimiento del progreso académico de los estudiantes internacionales en
CIESE/Fundacion Comillas (adaptacion cultural y lingdistica, rendimiento académico).

o Difusion de los programas internacionales tanto para el alumnado como para los
profesores.

o Cualquier otra funcidon que le asigne la Direccion Académica en el dmbito de sus
competencias.
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NOMBRAMIENTO

Se trata de un puesto de libre designacidn, es potestad de la Direccion Académica nombrar
y/o revocar de su cargo a la persona que ejerce como coordinador/a de programas
internacionales, y sustituirlo por otro profesor doctor del Departamento de Estudios
Hispdanicos. Este Reglamento de Régimen Interno no contempla una vigencia especifica para
este cargo. (Reglamento de Régimen Interno CIESE-Fundacién Comillas 2023).
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NOMBRE DEL CARGO

RESPONSABLE ACADEMICO CENTRO DE
ESPANOL -

CATEGORIA

PDI — Subgrupo | (LICENCIADO)

AREA DE DEPENDENCIA
Area Académica — Centro de Espafiol — dependencia directa Direccién General
Fundacion Comillas.

PUESTO DENTRO ORGANIGRAMA DE LA SOCIEDAD

PATRONATO
FUNDACION COMILLAS
| Secretaria de
AREA OPERATIVA Direcxitn
Departamento de Administracién
Departamento de Comunicacidn
AREA AREA DE SERVICIOS AREA DE INNOVACION
ACADEMICA ACADEMICOS E IMPACTO SOCIAL
CIESE » g Secretaria del Centro Formacién digital
Centro de Espafiol » Biblioteca Ciudadania Digital
N Difusién Cultural
DIGIT-Fundacién Comillas
Prayectos PERTE del Espafiol
N

DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Este puesto debe ser ejercido preferentemente por personal docente del departamento de
estudios hispanicos del CIESE-Fundacidon Comillas, con la responsabilidad de llevar a cabo la
gestién académica y planificacion docente del Centro de espariol acreditado por el Instituto
Cervantes.

Entre sus responsabilidades fundamentales esta la gestion de la oferta docente del centro bajo
los parametros de calidad de la fundacién y del propio Instituto Cervantes, bajo la supervisién
de la direccién general y en colaboracién con la secretaria académica del centro y el
departamento de estudios hispanicos del CIESE.

__ FUNCIONESGENERALES

COORDINACION ACADEMICA
o Planeacion estratégica del centro de espafiol, en colaboracidn con el equipo directivo

de la Fundacién.

o  Gestion de las relaciones académicas y administrativas con el Instituto Cervantes, en
colaboracidn con la secretaria del centro.

o  Participacion en el proceso de promocion del centro, en colaboracidn con el equipo
directivo y el area de comunicacion de la Fundacidn Comillas, con el objetivo de mejorar
la atractividad del centro (estudios y analisis competitivos, propuesta de nuevas ofertas
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diferenciadoras, apoyo en el disefio de campanas y actividades de difusién del centro
de espafiol, etc.), y la presencia en la web/redes/medios de la Fundacién Comillas.

o Disefio de la oferta docente, cursos, calendario, seleccién y coordinacién del equipo
docente, acreditaciones, examenes, etc., de forma consensuada con el equipo directivo
de la Fundacién Comillas.

o Coordinacion de los procesos de iniciacidn, bienvenida, seguimiento, cierre del curso,
del equipo docente. Asi como convocar y dar seguimiento a las reuniones de trabajo
periddicas con el equipo docente.

o Incentivacidn la investigacidn e innovacidn educativa en la ensefianza del espafiol del
centro, aportando informacién sobre congresos, cursos de especializacién, bibliografia
innovadora, etc., en colaboracidon con el departamento de Estudios hispanicos del
CIESE.

o Coordinacién de proyectos docentes especiales, como por ejemplo el modelo de

evaluacion, el plan de tutoria.
Actualizacion de los manuales del profesor, del alumno y de procedimientos de centro.
Participacion en el disefio de actividades culturales, sociales y deportivas
extracurriculares que abonen a la experiencia del centro de espafiol, en colaboracion
con el departamento de Estudios hispanicos del CIESE.

o Enfoque en la mejora continua de la satisfaccion de los usuarios del centro de espafiol,
a través de la propuesta de mejora de equipos, instalaciones y servicios ofrecidos.

o Oferta de cursos de espafiol y seguimiento en coordinacién con el departamento de
comunicacion de la Fundacién y del equipo docente.

COORDINACION EXAMENES DELE Y CCSE (responsabilidad del examinador/a jefe/a)

o  Organizacién y convocatorias del DELE (examenes, examinadores, personal de apoyo,
aulas, material en las aulas, horarios de los orales, declaracién responsable del
examinador jefe, etc.) en colaboracion con la secretaria del centro.

o Organizacién y convocatorias del CCSE (examenes, examinadores, personal de apoyo,
aulas, material en las aulas, horarios de los orales, etc.), en colaboracién con la
secretaria del centro.

o Gestion de las relaciones académicas y administrativas con el Instituto Cervantes, en
colaboracidn con la secretaria del centro, relativas a examenes DEL y CCSE.

FORMACION Y COMPETENCIAS NECESARIAS

=  Grado/posgrados en ELE.

= Formacion en didactica de la lengua, linglistica, comunicacion, lenguas modernas, o
literatura.
=  Conocimiento del funcionamiento de un centro educativo, cultural o similar.

=  Experiencia en gestion administrativa de departamento docente, de centro de
idiomas, centro cultural o similar (minimo deseable 3 afios).

= Conocimiento de las normativas y procesos de tratamiento de datos, asi como las
relativas al ordenamiento académico de instituciones acreditadoras (Instituto
Cervantes).
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= Empatiay capacidad de trabajo en equipo.

= Capaz de trabajar bajo presion.

= Idiomas: inglés B2 o equivalente.
= Sevalorara el dominio de otros idiomas.

Se trata de un cargo a cubrir preferentemente por el personal docente adscrito al
departamento de estudios hispanicos del CIESE-Fundacién Comillas, por convocatoria
interna concurrente. Es potestad de la Direccion General nombrar y/o revocar de su cargo
o proceder a su contratacion mediante convocatoria publica, siguiendo en ese caso el
protocolo establecido en el Manual de Contratacion (febrero 2022), disponible en el portal
de transparencia de la Fundacién: https://fundacioncomillas.es/wp-

NOMBRAMIENTO

content/uploads/2023/05/manual-de-procedimiento-contratacion.pdf .
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