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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES Y DE COOPERACION

17633  Resolucién de 16 de octubre de 2009, del Instituto Cervantes, por la que se
convocan becas de formacién y especializacion para el periodo 2010-2011.

El Consejo de Administracion del Instituto Cervantes, en su reunion de 13 de febrero
de 2002, aprobo un programa de ayudas destinadas a la formacion, la especializacion, el
perfeccionamiento y la investigacion de titulados universitarios en las actividades y materias
que desarrolla el Instituto Cervantes. En cumplimiento de dicho acuerdo se convocan
becas, segun lo establecido en las siguientes bases:

Primera. Objefo.—La presente Resolucion tiene por objeto establecer las bases
reguladoras para la concesion, por el Instituto Cervantes, en régimen de concurrencia
competitiva, de 22 becas individuales de formacion y especializacion, asi como constituir
una lista de reserva, a fin de garantizar la provision de las becas ofertadas a medida que
se quedaran, en su caso, vacantes. Las becas tendran como finalidad, entre otras, la
promocion de la ensefianza, el estudio, el uso de la lengua y de la cultura espafnola e
hispanoamericana en el exterior, la adquisicion de conocimientos practicos en sistemas de
informacion, la difusién y gestion cultural y la ampliacion de la ensefianza, el uso y
conocimiento del espafiol. La relacién de las becas que se convocan, es la siguiente:

Cuatro becas para el Centro Virtual Cervantes e Informatica.

Cuatro becas para el Area Académica.

Dos becas para el Area de Recursos Humanos.

Tres becas para el Area de Administracion.

Cuatro becas para el Area de Cultura.

Una beca para el Area de Planificacién y Control de Gestion.

Una beca para el Gabinete de Direccién.

Dos becas para el Area de Gestion Comercial y Desarrollo de Producto.
Una beca para la Direccion de Patrocinio y Proyectos.

Segunda. Financiacién.—Las becas reguladas en la presente resolucidon seran
financiadas con cargo a la aplicacion correspondiente del presupuesto del Instituto
Cervantes. Su concesion queda condicionada a la existencia de crédito suficiente.

Tercera. Duracién y cuantia.—Cada una de las becas tendra una duracion de doce
meses naturales, pudiendo prorrogarse, previo informe favorable del director de area
donde se realiza la formacion, hasta un maximo de otros doce meses.

La dotacién econdémica de cada beca sera de 1.159,61 euros brutos mensuales, que
se abonaran por meses vencidos, deducidas las retenciones establecidas en la normativa
vigente. La cantidad sera proporcional al numero de dias que en el mes de inicio o
finalizacién se haya disfrutado de cada beca.

Al inicio de cada afo natural, a la cantidad fijada se aplicara el mismo incremento
aprobado por la Ley General Presupuestaria para el personal laboral del sector publico.

El Instituto Cervantes concertara un seguro de accidentes y asistencia sanitaria para
cada uno de los becarios, por el tiempo de duracion de la beca.

Las becas seran incompatibles con cualquier otra beca concedida para el mismo
periodo y con cualquier trabajo remunerado.

La concesion y disfrute de la beca no supondra vinculaciéon laboral alguna entre el
becario y el Instituto Cervantes y las cantidades abonadas no tendran, en ningun caso,
caracter de salario o retribucién, sino de ayuda econdmica para los gastos que la beca
comporta.
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Cuarta. Periodo vacacional.—El adjudicatario de la beca podra disfrutar de un periodo
vacacional de 22 dias habiles por afio completo de disfrute de la beca o de los dias que
corresponda proporcionalmente al tiempo de disfrute efectivo de la beca.

El mes del periodo vacacional sera de forma general el de agosto, salvo necesidades
del servicio.

A solicitud del becario y siempre que las necesidades del servicio lo permitan, el periodo
vacacional podra fraccionarse en grupos minimos de cinco dias habiles consecutivos.

La concesion y disfrute de este periodo vacacional no supone vinculacion laboral
alguna entre el becario y el Instituto Cervantes.

Quinta. Requisitos de los solicitantes.—Podran concurrir a estas becas las personas
fisicas con plena capacidad de obrar, que, no estando inhabilitadas para la obtencién de
ayudas o subvenciones publicas, reunan los siguientes requisitos (que deberan cumplir el
dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes):

a) Poseer titulacion universitaria de segundo ciclo o grado superior, expedida por
Universidades espafiolas u homologada por el Ministerio de Educacion.

b) Haberterminado los estudios conducentes a la obtencién del titulo requerido, en los
cuatro cursos académicos anteriores a la fecha de publicacion de la presente convocatoria.

c) No haber disfrutado anteriormente de otra beca de estas caracteristicas en el
Instituto Cervantes, de duracion superior a 1 ano.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desarrollo de las actividades
de formacién, ni enfermedad contagiosa, extremo que debera ser certificado por facultativo
médico dentro de los 10 dias naturales siguientes a la adjudicacién de la beca.

e) Declaracion, segun modelo adjunto, de estar al corriente en las obligaciones
tributarias y/o de Seguridad Social.

f) Estar en posesion de los titulos académicos y conocimientos que para cada beca
se especifican (Ver anejo |).

En el caso de que, durante el periodo de vigencia de la beca concedida, su titular
dejase de cumplir alguno de los requisitos sefialados, estara obligado a ponerlo en
conocimiento del Instituto Cervantes en el plazo de siete dias naturales desde que se
produzca el hecho causante, causando baja automatica en la percepcién de la beca.

Sexta. Solicitudes.—Las solicitudes se ajustaran al formulario que se adjunta como
anejo Il. Se presentara una solicitud individualizada por cada una de las becas a las que
se presente el candidato, en el Registro General del Instituto Cervantes, en la ¢/ Alcala 49
(con entrada por C/ del Barquillo, 4, 28014 Madrid, o por cualquiera de los medios
establecidos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Para considerar recibida en plazo la documentacion no entregada en mano, se debera
remitir fax (91.436.77.21) o correo electrénico (jomuba@cervantes.es), indicando la fecha
de remision de la solicitud.

Si en la solicitud presentada figurase mas de una beca, solamente se tendra en cuenta
la que aparezca en primer lugar.

A las solicitudes debera acompafarse:

a) Copia del titulo Académico exigido y certificado del expediente académico.

b) Curriculum vitae, con una extensién maxima de tres folios, acompafiando copia de
los documentos acreditativos de los méritos alegados.

c) Anejo lll de resumen de los méritos académicos.

d) Declaracién, segun modelo que se adjunta como anejo 1V, de estar al corriente del
pago de las obligaciones tributarias y de Seguridad Social y de no padecer enfermedad o
defecto fisico que impida el desarrollo de las actividades.

Séptima. Plazo de presentacion.—El plazo de presentacion de solicitudes sera de 10
dias naturales contados a partir del dia siguiente a la publicacién en el Boletin Oficial del
Estado y en la direccion de Internet: http://www.cervantes.es, de la presente Resolucion.
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Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, el Instituto Cervantes publicara
en los tablones de anuncios de la Sede Central y en Internet, la relacion de aspirantes
admitidos y excluidos con indicacion de la causa de exclusion.

Si la solicitud no reuniera los datos o documentos exigidos, el interesado dispondra de
tres dias habiles para subsanar la falta 0 acompafar los documentos preceptivos, con
indicacion de que si asi no lo hiciera, se le tendra por desistido de su peticion, previa
resolucién que debera ser dictada en los términos previstos en el articulo 42 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Dicha documentacion se entregara en mano en la Sede Central del Instituto Cervantes
(Oficina de Informacion y Registro, A/A Dpto. de Seleccidn e Inspeccion, C/ Alcala, 49, con
entrada por C/ del Barquillo, 4, Madrid (Espafia), o mediante fax: (91) 4367721

Octava. Comision de valoracién y seleccion.—Para la seleccion de candidatos se
constituird una comision de valoracion y seleccion presidida por la directora de Recursos
Humanos (o persona en quien delegue), de la que podra formar parte también el director
del Area de actividad correspondiente a la beca (o persona en quien delegue) y un Técnico
del Departamento de Recursos Humanos, que actuara como secretario.

La seleccion se haréa valorando los siguientes aspectos:

Valoracion académica:

1. Expediente Académico: Hasta un maximo de dos puntos.

2. Aspectos expuestos en el curriculum vitae: Hasta un maximo de seis puntos.
3. Idiomas: Hasta un maximo de dos puntos.

4. Informatica: Hasta un maximo de dos puntos.

Unicamente se tendran en cuenta aquellos méritos de los que se aporte prueba
documental.

Entrevista personal:

Para cada grupo de becas se hara una preseleccion de solicitantes y se convocara a
las diez personas con mayor puntuacion a una entrevista personal que permita comprobar
su preparacion en la materia. Esta entrevista se valorara con un maximo de diez puntos.

Novena. Resolucién.—La convocatoria sera resuelta en un plazo maximo de seis
meses a partir de la publicacion de la presente Resolucion.

La Comision elevara a la directora del Instituto Cervantes la propuesta de resolucion, en
la que se incluira la relacion de los candidatos seleccionados y de suplentes, por orden
decreciente de puntuacion. La directora emitira la correspondiente resolucién de concesion.

La resolucion se publicara en el tabléon de anuncios de la sede central del Instituto
Cervantesyen su paginaweb (www.cervantes.es)y se notificara solamente alos beneficiarios,
entendiéndose desestimadas las solicitudes no contempladas en la resolucion.

Décima. Recursos.—La resolucién de concesion de las becas pone fin a la via
administrativa. Podra serrecurrida enreposicion ante ladirectora oimpugnarse directamente
ante la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, de acuerdo con lo previsto en el articulo 116
de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Undécima. Obligaciones de los becarios.—Los beneficiarios estaran obligados a:

a) Aceptar, por escrito, la beca concedida en el plazo de diez dias naturales, a partir
de la fecha de recepcion de la notificacion. De no hacerlo, se entendera que renuncia y se
llamara a la persona siguiente en orden de puntuacion.

b) Cumplir las normas de funcionamiento del Instituto Cervantes.

c) Llevar a cabo con diligencia las actividades que se le encomienden durante su
jornada, que sera de lunes a viernes de 9 a 15 horas.
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d) Observarlamayordiscreciony confidencialidad enlos asuntos, actos e informaciones
de los que tenga conocimiento con ocasion del disfrute de la beca.

e) Aportar los originales y las copias compulsadas de las certificaciones acreditativas,
asi como la restante documentacion de estar al corriente de las obligaciones tributarias y
de Seguridad Social requerida en la presente convocatoria.

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones o la no realizacion, en condiciones
satisfactorias, de las tareas encomendadas, podra suponer la privacion de la beca por el
tiempo que quedase pendiente. La comunicacion de la revocacién de la beca se realizara
por el Area de Recursos Humanos, previo informe del Area correspondiente.

Contra el acuerdo de revocacion, podra interponerse recurso ante la Secretaria General
del Instituto Cervantes.

Duodécima. Justificacion del cumplimiento de la finalidad de la beca.—La realizacion
de las actividades para las que se haya concedido la beca se justificara dentro del mes
siguiente a la terminacion del plazo fijado en la resolucién de concesion.

La justificacidon se realizara mediante la presentacién de certificacion expedida por el
director de area correspondiente, en la que expresamente se hara constar que se ha
cumplido el programa y el objeto de la beca.

Decimotercera. Normativa aplicable.—La participaciéon en la presente convocatoria
supone la aceptacion expresa de sus bases.

En lo no previsto en la presente resolucion, el procedimiento a seguir se ajustara a lo
dispuesto en la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones y normativa
de desarrollo.

Decimocuarta. Suspensién de la beca.—En el supuesto de parto, adopciéon o
acogimiento, tanto preadoptivo como permanente, de menores de seis afios o0 mayores de
seis afios menores de edad cuando se trate de Menores discapacitados o que por
circunstancias o experiencias personales o por provenir del extranjero, tengan especiales
dificultades de insercion social o familiar debidamente acreditadas por los servicios sociales
competentes, y a peticién de la persona interesada, el Instituto Cervantes autorizara la
interrupcion temporal del periodo de disfrute de la beca, para permitir a las personas
adjudicatarias su recuperacién fisica y/o la atencién a sus nuevas responsabilidades
familiares.

Esta interrupcion, en el caso de disfrute del permiso por maternidad, no podra ser
superior a 16 semanas; en el supuesto de parto, el periodo de interrupcion se distribuira a
opcion de la interesada, siempre que seis semanas sean inmediatamente posteriores al
parto. En caso de disfrute del permiso de paternidad, sera por un periodo no superior a
trece dias, ampliable en el supuesto de parto, adopcion o acogimiento mdultiple, en dos
dias por cada hijo a partir del segundo. Mientras dure la situacion, la persona interesada
continuara devengando y percibiendo el importe de la beca otorgada y su baja se sustituira
mediante la lista de reserva.

Transcurrido el plazo de suspension temporal autorizado, la persona beneficiaria de la
beca debera reincorporarse a la actividad formativa; en caso contrario, la beca se declarara
extinguida por Resolucién de la directora del Instituto Cervantes.

En todo caso, la fecha de terminacion de la beca o de la prérroga de la misma pondra
fin a estas situaciones.

Decimoquinta. Publicacion.—La presente convocatoria se publicara:

En el Boletin Oficial del Estado.
En la direccion de Internet: http:// www.cervantes.es.
En los tablones de anuncios de la sede central.

Madrid, 16 de octubre de 2009.-La Directora del Instituto Cervantes, Carmen Caffarel
Serra.
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ANEJO |
Becas convocadas
Centro virtual Cervantes e informatica
1. Una beca para el Departamento de Foros y Contenidos del CVC (Edicion web).
Funciones:

Edicion de paginas de Internet: Digitalizacion, tratamiento de textos, imagenes, video
y audio; creacién, edicion y maquetacion de paginas en XHTML; apoyo a tareas de disefo
de paginas; revision de pdaginas existentes y adaptacién a estandares web y de
accesibilidad.

Redaccidn y correccién de textos, contenidos y descriptores para los diversos proyectos
de los portales del CVC.

Requisitos:

Titulacion universitaria de segundo ciclo (se valoraran preferentemente las Licenciaturas
en Filologia, Humanidades o Ciencias de la Informacion).

Conocimientos avanzados de InDesign/QuarkXpress, Photoshop y Dreamweaver, asi
como de XHTML, CSS y javascript.

Formacidn en correccion ortotipografica y de estilo.

Formacion en procesos de la edicién tradicional y electrénica.

2. Una beca para el departamento de foros y contenidos (contenidos web).
Funciones:

Colaborar con el equipo de contenidos del Centro Virtual Cervantes en la organizacién
y preparacion de nuevos proyectos para su implantacién en los portales del CVC.
Redaccién, correccién y enlace con las tareas de edicién de paginas de Internet.

Requisitos:

Titulacion Universitaria de segundo ciclo (se valorara Licenciatura preferentemente en
Filologia Hispanica).

Formacion en correccion ortotipogréfica y de estilo.

Formacion en las areas de trabajo del Instituto Cervantes: Ensefanza de espaniol,
literatura y cultura hispanicas, lingUistica y traduccion.

Conocimientos avanzados de Internet, XHTML y de estdndares de accesibilidad.

Nivel alto de lectura del idioma inglés.

3. Una beca para la unidad del buscador panhispanico:
Funciones:

Colaborar con la Unidad en investigacion, busqueda, clasificacion, descripcion y
revision de recursos en Internet.

Requisitos:

Titulacion Universitaria de segundo ciclo (se valorara preferentemente la Licenciatura
en Documentacion).

Formacion en sistemas de clasificacion.

Formacion en lenguajes documentales y formatos bibliograficos.

Conocimiento de edicién electrénica, de las TIC y de Internet.

Experiencia en la busqueda y recuperacion de informacion.

Experiencia en disefio y creacion de bases de datos.
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Capacidad analitica y de sintesis; experiencia en redaccion de textos.
Nivel alto de lectura del idioma inglés.

4. Una beca para el departamento técnico y sistemas de informacion (sistemas y
comunicaciones).

Funciones:

Colaboracion con un equipo de trabajo en amplios campos de los sistemas de
informacion y tecnologias.

Requisitos:

Titulacion universitaria de segundo ciclo (se valorara preferentemente la de Informatica
o Telecomunicaciones).

Conocimientos de:

Sistemas operativos Windows XP, Windows 2003 Server o versiones superiores.
Gestion de atencion a usuarios en incidencias de primer nivel.

Gestion de redes (routers, swtiches, comunicaciones telefénicas y de datos, etc.).
Servicios de Internet (FTP, DNS, correo-e, etc.).

Area Académica
5. Una beca para hispanismo.
Funciones:

Seguimiento de las actividades relacionadas con Universidades, editoriales y revistas
especializadas en los medios de divulgacion cientifica y académica en aspectos ligados a
la ensefianza del Espafiol como Lengua Extranjera y de actividades culturales relacionadas
con la difusién de la cultura espafiola e hispanoamericana.

Colaborar en la difusion y actualizacion de las bases de datos de los hispanistas.

Investigar sobre las nuevas publicaciones y actividades académicas y cientificas
relacionadas al mundo del hispanismo.

Realizar tareas de busqueda de documentacion y archivo para la Direccién del Area
Académica.

Requisitos:

Licenciatura o Grado Superior en Filologia Hispanica.

Conocimientos en actividades cientificas o académicas y colaboracion en su
coordinacion.

Conocimientos de actividades cientificas, académicas y culturales.

Conocimientos de informatica como usuario, en especial del paquete informatico
Office.

Nivel intermedio de traduccion y conversacion de inglés, francés o aleman.

6. Una beca para el departamento de ordenacion académica.
Funciones:

Apoyo en los trabajos de coordinacion y seguimiento del proceso de actualizacion del
curriculo en los centros.

Colaboracion en el desarrollo de las especificaciones sobre orientaciones metodolégicas
y procedimientos de evaluacién del Plan Curricular y en los protocolos de actuacién para
el desarrollo de los proyectos curriculares de los centros.

Colaboracion en la introduccion y tratamiento de datos de actividad académica de los
centros mediante aplicaciones informaticas.
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Apoyo en las gestiones relacionadas con los procesos de gestién del personal docente
(traslados y promocion de profesores y jefes de estudios).
Colaboracion en ofras tareas que encomiende el jefe del departamento.

Requisitos:

Licenciatura o Grado Superior en Filologia.

Cursos de formacion en la especialidad de ELE.

Usuario cualificado de herramientas informaticas (Microsoft Office).
Buenos conocimientos de inglés.

7/8. Dos becas para el centro de formacion de profesores.
Funciones:

Apoyo en la gestion del desarrollo de los materiales multimedia digitales para los cursos
en linea.

Apoyo en tareas relacionadas con el Programa de formacion del DFP y mas
concretamente en la coordinacién de los cursos de Formacion de Profesores del Instituto
Cervantes:

Contacto con los ponentes para la coordinacion del curso.

Presencia en el curso para atender a los ponentes: Presentacion de ponentes, entrega
de cuestionarios y de certificados, resolucion de incidencias, etc.

Elaboraciéon de los informes de evaluacién del curso y comunicacion de los resultados
a los ponentes.

Apoyo en la gestion de la revision y desarrollo de la version 2.0 de FORMACEN
(herramienta para el seguimiento de las actividades formativas del Instituto Cervantes):

Realizacion de un analisis de las necesidades de los usuarios de los centros.

Analisis sistematico y categorizacién de los errores detectados hasta el momento.

Elaboracion del pliego de especificaciones en el que se describan las nuevas
funcionalidades asi como las mejoras que hay que introducir en la Version 2.0.

Coordinacién con el equipo informatico para la revisién y seguimiento del desarrollo
de las modificaciones introducidas en la nueva versidon asi como de las nuevas
funcionalidades.

Elaboracién de planes de pilotaje, coordinacion y seguimiento. Analisis de resultados.

Disefio del curso de formacion (on-line o tutorial).

Colaboracion en otras tareas que encomiende el jefe del departamento.
Requisitos:

Licenciatura o Grado Superior en Filologia.

Cursos de formacion en la especialidad de ELE.

Usuario cualificado de herramientas informaticas (Microsoft Office).
Buen nivel de expresién escrita.

Méritos:
Se valoraran las siguientes habilidades:

Habilidades sociales.
Habilidades organizativas.

Manejo de distintas herramientas informaticas.
Disponibilidad horaria.
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Area de Recursos Humanos
9. Una beca de gestién de personal.
Funciones:

Colaborar en el disefio y desarrollo de estudios comparativos del nivel retributivo del
personal laboral en el exterior.

Colaborar en el disefio y obtencién de informes, graficos y estadisticas de personal, que
se pueden generar a través de la herramienta informatica utilizada por el Departamento.

Colaborar en la actualizacion de la legislacion laboral basica de los distintos paises en
los que el Instituto Cervantes tiene centros de trabajo.

Cooperar en cuantos trabajos administrativos o labores complementarias le sean
requeridos para el correcto desemperio de las funciones sefaladas.

Requisitos:

Titulacion Universitaria de Segundo Ciclo (Licenciatura o Grado Superior).
Formacidn especifica (master, cursos) en Recursos Humanos.

Dominio del paquete informatico Office.

Conocimiento de bases de datos y/o estadistica.

10. Una beca para formacion.
Funciones:

Colaborar en planes de identificacién y diagnéstico de las necesidades de formacién
del personal del Instituto Cervantes.

Colaborar en el disefio, desarrollo y planificacion de formacion personal y de carrera
de cada grupo profesional dentro del Instituto Cervantes.

Colaborar en el disefio de la evaluacion de resultados de una politica de formacion.

Requisitos:

Titulacion universitaria de segundo ciclo (Licenciatura o Grado Superior).

Formacion especifica (master, cursos...) en politicas de Recursos Humanos.

Dominio del paquete informatico Office.

Conocimiento de bases de datos y/o estadistica.

Conocimientos del marco legal de las relaciones laborales (Estatuto de los Trabajadores,
Derecho del Trabajo, Seguridad Social,...).

Area de Administracién
11/12. Dos becas para el departamento de contabilidad y tesoreria.
Funciones:

Apoyo en tareas administrativas y contables en el Departamento de Contabilidad y
Tesoreria de la Sede Central, manejando medios informaticos (Ofimatica y aplicacion
contable propia).

Requisitos:

Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Administracion y Direcciéon de Empresas,
Ciencias Actuariales y Financieras, Ciencias del Trabajo, Ciencias Politicas y de la
Administracion.

Buenos conocimientos de informatica: Manejo de aplicaciones Word, Excel y Access,
Outlook Express, Internet.
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Méritos:

Se valorara especialmente la formacion en gestion econdmica, financiera y contable
(master o estudios de postgrado).
Se valorara un buen nivel de traduccion del idioma inglés y/o francés.

13. Una beca para el departamento de patrimonio y asuntos generales.
Funciones:

Elaboraciony gestion de expedientes de contratacion publica (elaboracion de propuestas
de gasto, Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares, memorias justificativas, etc).

Redaccién de contratos (publicos y privados).

Relacién con proveedores.

Requisitos:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos sobre contratacion publica y privada de la Administracion.
Conocimientos de informatica: Manejo de bases de datos y otros programas informaticos.
Conocimiento del idioma inglés.

Area de Cultura

14. Una beca de literatura y pensamiento para el departamento de actividades
culturales.

Funciones:

Busqueda de informacion para actividades en curso.

Preparacion y realizacién de informes de actividades.

Colaboracion en la programacion y gestion de actividades de Literatura y Pensamiento.

Realizacion y mantenimiento de fichas técnicas en la base de datos Cultuweb.

Actualizacién de contactos con la agenda de invitados.

Mantenimiento de bases de datos.

Mantenimiento de archivo de oficina.

Apoyo al Técnico en el seguimiento de las actividades literarias de los centros.

Apoyo al Técnico en los procesos de evaluacién de las actividades literarias.

Seguimiento hemerografico de las informaciones pertinentes para el desarrollo de
actividades literarias en el exterior.

Preparacion de documentos para resumir las propuestas de actividades que se reciben
en la Sede Central.

Elaboracion de resumenes por escrito de las reuniones desarrolladas con instituciones
0 personas que proponen actividades literarias a la Sede.

Requisitos:

Titulacion universitaria de segundo ciclo (Licenciatura o Grado Superior).

Conocimiento en gestién cultural en el campo de la literatura y el pensamiento.

En el caso de pertenencia a paises de habla no hispana, el dominio del idioma espafiol
se acreditara con el DELE intermedio.

Conocimientos de aplicaciones de tratamiento de textos, correo electrénico e Internet.

Meéritos especificos:
Formacion relacionada con las funciones de la beca:

Estudios relacionados con las funciones de la beca.
Master en Gestidon Cultural.
Otros cursos de formacion especificos en la materia.
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Experiencia relacionada con las funciones de la beca.

Conocimientos de gestion presupuestaria.

Conocimientos de la produccion cultural actual en espafol y de las entidades y agentes
culturales espafioles.

Conocimientos técnicos especializados en la disciplina literaria.

Conocimiento de idiomas oficiales de la Unién Europea.

Manejo de hojas de calculo y programas de disefio y maquetacion y otros programas
informaticos no incluidos en requisitos.

15. Una beca de cine y audiovisuales para el departamento de actividades culturales.
Funciones:

Elaborar y organizar la informacion relacionada con las actividades de cine vy
audiovisuales.

Seguimiento de la programacion de cine y audiovisuales en los Centros del Instituto
Cervantes.

Actualizar el mailing para intercambio de informacién sobre actividades.

Archivo de informes sobre las empresas de servicio, productoras, actividades, etc.

Recopilar material para la realizacion de informes de prensa de las diferentes actividades.

Clasificar los proyectos recibidos desde el exterior para dar respuestas de cortesia o
de interés, segun sea su calidad e interés para el Instituto.

Vaciado de revistas, suplementos culturales, webs, etc.

Seguimiento en todo el proceso de gestién de las actividades de cine y audiovisuales.

Colaboracion en la peticion de presupuestos y apoyo en recabar informacién para los
documentos de gestién administrativa.

Requisitos:

Titulacion universitaria de segundo ciclo (Licenciatura o Grado Superior).

Conocimiento en gestién cultural relacionados con cine y audiovisuales.

En el caso de pertenencia a paises de habla no hispana, el dominio del idioma espafiol
se acreditara con el DELE intermedio.

Conocimientos de aplicaciones de tratamiento de textos, correo electrénico e Internet.

Meéritos especificos del puesto:
Formacion relacionada con las funciones de la beca:

Licenciaturas relacionadas con las funciones de la beca.
Master en Gestidon Cultural.
Otros cursos de formacion especificos en la materia.

Experiencia relacionada con las funciones de la beca.

Conocimientos de gestion presupuestaria.

Conocimientos de la produccion cultural actual en espafiol y de las entidades y agentes
culturales espafioles.

Conocimientos técnicos especializados en la disciplina de cine y audiovisual.

Conocimiento de idiomas oficiales de la Unién Europea.

Manejo de hojas de calculo y programas de disefio y maquetacion y otros programas
informaticos no incluidos en requisitos.

16. Una beca de artes plasticas y arquitectura para el departamento de actividades
culturales.

Funciones:

Elaborar y organizar la informacién relacionada con las exposiciones (realizar las
fichas técnicas de las exposiciones para colgarlas en intranet como servicio para los
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centros y nutrir de informacion a la Cultuweb; listados del seguro y transporte; confeccion
de cartelas; textos e imagenes del catalogo, etc.).

Seguimiento de las itinerancias de las exposiciones (recabar las actas de entrada y
salida de las exposiciones en los diferentes centros, comprobando si hay variaciones en el
estado y numero de las cajas y las obras; comprobar si hay variaciones que afecten al
seguro «clavo a clavoy, etc).

Programacion de cine y audiovisuales en los Centros del Instituto Cervantes.

Actualizar el mailing para intercambio de informacion sobre actividades y catalogos de
otras entidades, asi como el de colaboradores por grupos (prestadores, patrocinadores y
empresas de servicios) y profesionales relacionados con el arte.

Archivo de informes sobre las empresas de servicio con las que habitualmente trabaja la
Direccion de Cultura (transportes especializados, constructores de cajas, disefiadores, efc).

Recopilar material para la realizacién de informes de prensa de las diferentes
actividades.

Clasificar los proyectos recibidos desde el exterior para dar respuestas de cortesia o
de interés, segun sea su calidad e interés para el Instituto.

Vaciado de revistas, suplementos culturales, webs, etc, para tener un archivo de
proyectos interesantes y listado de eventos artisticos internacionales.

Seguimiento en todo el proceso de edicion de catalogos.

Colaboracion en la peticion de presupuestos y apoyo en recabar informacion para los
documentos de gestién administrativa.

Requisitos:

Titulacion universitaria de segundo ciclo (Licenciatura o Grado Superior).

Conocimiento en gestion cultural multidisciplinar, montajes e itinerancia de exposiciones.

En el caso de pertenencia a paises de habla no hispana, el dominio del idioma espafiol
se acreditara con el DELE intermedio.

Conocimientos de aplicaciones de tratamiento de textos, correo electrénico e Internet.

Méritos especificos del puesto:
Formacion relacionada con las funciones de la beca:

Licenciatura en Historia del Arte.
Master en Gestion Cultural.
Otros cursos de formacion especificos en la materia.

Experiencia relacionada con las funciones de la beca.

Conocimientos de gestion presupuestaria.

Conocimientos de la produccion cultural actual en espafiol y de las entidades y agentes
culturales espanoles.

Conocimientos técnicos especializados en la disciplina de artes plasticas.

Conocimiento de idiomas oficiales de la Unién Europea.

Manejo de hojas de calculo y programas de disefio y maquetacion y otros programas
informaticos no incluidos en requisitos.

17. Una beca para biblioteca:
Funciones:

Apoyo a las tareas de implantacion y desarrollo de la automatizacion en la red de
bibliotecas.

Apoyo en las tareas de planificacion y evaluacion de la red de bibliotecas.

Apoyo a la implantacion de absysNET en las bibliotecas de la red.

Apoyo en las tareas de integracion de absysNET con otras aplicaciones informaticas
de gestion bibliotecaria y documental.

Apoyo a las tareas de control de calidad de los catalogos.
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Apoyo en las tareas de recogida y andlisis de los datos estadisticos de la red de
bibliotecas.

Requisitos:

Licenciatura en Documentacion.

Conocimiento del sistema informatico de gestion bibliotecaria ABSYS o ABSYSNET, o
programas similares.

Conocimiento de aplicaciones de Internet y edicidn electrénica.

Formacion especifica en Biblioteconomia y Documentacion.

Experiencia relacionada con las funciones de la beca.

Area de Planificacién y Control de Gestion
18. Una beca para el departamento de presupuestos y control de gestion:

Funciones:

Colaborar en el proceso de distribucién del presupuesto del Instituto Cervantes entre
la Sede y los Centros.

Colaborar en la tramitacion de las modificaciones presupuestarias.

Colaborar en el seguimiento de los objetivos definidos a los centros.

Cooperar en cuantos trabajos administrativos o labores complementarias le sean
requeridos para el correcto desempenio de las funciones sefaladas.

Requisitos:

Licenciatura o Grado Superior en Econdmicas, Empresariales, Administracion de
Empresas, Gestion Publica, o similares.

Experiencia en uso avanzado de hoja de calculo Excel.

Conocimiento y manejo de bases de datos.

Gabinete de Direccién

19. Una beca de protocolo:

Funciones:

Colaborar en los distintos aspectos que conlleva la preparacion de un acto publico
(acogida de invitados, notas de protocolo, infraestructuras, etc).

Ayudar en la distribucidon y envio de las invitaciones y correspondencia necesarias
para las actividades institucionales y culturales del Instituto y mantener actualizada la base
de datos de los diferentes colectivos a los que se dirijan las actividades mencionadas.

Participar y colaborar en cuantas actividades impliquen la promocion e imagen del
Instituto Cervantes (Actos publicos, atencion a invitados, etc).

Cooperar en cuantos trabajos administrativos o labores complementarias le sean
requeridos para el correcto desempenio de las funciones sefialadas.

Requisitos:

Licenciatura en Publicidad y Relaciones Publicas.
Cursos de postgrado sobre protocolo.
Conocimientos y manejo del paquete ofimatico Office.

Méritos:

Se valorara la formacion y/o la experiencia en relaciones exteriores e institucionales.
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Area de Gestion Comercial y Desarrollo de Producto

20. Una beca de desarrollo de proyectos de gestion comercial y marketing:
Funciones:

Colaboracion en la elaboracion de planes y comercializacion.

Apoyo a lainvestigacion de canales de promocion, medios de comunicacion, principales
ferias del sector, principales prescriptores internacionales, demanda potencial, estudio de
la competencia.

Requisitos:

Titulacion Universitaria de segundo ciclo (Licenciatura o Grado Superior).
Formacion especifica en marketing y gestion de empresas.

Dominio del idioma inglés.

Dominio, como usuario del paquete informatico Office.

Méritos especificos:

Marketing y gestién comercial aplicado a centros educativos.
Participacion activa en organizacion de actividades promocionales.
Sistemas de gestion de la calidad.

Didactica y evaluacion de lenguas extranjeras.

21. Una beca de desarrollo de control econémico:
Funciones:

Apoyo en tareas administrativas y contables en la Direccién de Gestién Comercial y
Desarrollo de Producto de la Sede Central.

Manejo de medios informaticos (ofimatica y aplicacion de gestiébn econdmica propia).

Requisitos:

Licenciatura o Grado Superior en Ciencias Econdmicas, Empresariales, Administracion
y Direccién de Empresas, o similar.

Formacion especifica en derecho Administrativo y Contabilidad Publica.

Buenos conocimientos de ofimatica, en especial de herramientas de Microsoft Office y

Outlook.
Dominio del idioma inglés.

Meéritos especificos:

Se valorara la realizacion de practicas de empresa, especialmente en instituciones de
la Administracion Central del Estado.
Conocimiento de otros idiomas oficiales de la Unién Europea.

Direccion de Patrocinio
22. Una beca para la direccién de patrocinio.
Funciones:

Apoyo en el desarrollo del proyecto del Circulo de Amigos del IC.
Colaboracion en el seguimiento y gestion de proyectos de patrocinio.
Colaboracion en labores de relaciones publicas, comunicacion y publicidad.

Requisitos:

Titulacion universitaria de segundo ciclo (Licenciatura o Grado Superior).
Formacion especifica en marketing y/o publicidad.
Conocimientos de inglés.
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ANEJO I

|. DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE

APELLIDOS

NIF FECHA DE NACIMIENTO

DOMICILIO

LOCALIDAD

PROVINCIA COD. POSTAL

TELEFONOS

FAX

CORREO ELECTRONICO

II. BECA SOLICITADA NUMERO
(una sola beca por solicitud)

Madrid, ...... de oo de 2009

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.
(Departamento de Seleccién e Inspeccion).

cve: BOE-A-2009-17633



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Viernes 6 de noviembre de 2009 Sec. lll. Pag. 92873

ANEJO Il

MERITOS ACADEMICOS

1. FORMACION POSTGRADO:

2. OTROS CURSOS (Asistencia a cursos, congresos, seminarios, jornadas
relacionadas con la beca que se solicita) :

3. EXPERIENCIA PROFESIONAL:

4. IDIOMAS (NIVEL):

5. INFORMATICA:

FECHA

FIRMA
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ANEJO IV
[ 0 TR SRR OTPPR
ConNNIF N DOMICIIO .o
Provincia ......ccccovveeiiiiiiieeeeee

Declaro estar al corriente del pago de las obligaciones tributarias y de Seguridad Social
y no padezco enfermedad o defecto fisico que me impida desarrollar las actividades que
esta beca implica.
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