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RESOLUCION de 9 de julio de 2025, por la que se convocan 38 becas de
formacidn del Instituto Cervantes

La Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, en su articulo 23, establece que el
procedimiento para la concesion de subvenciones se iniciara siempre de oficio, mediante convocatoria
aprobada por el 6rgano competente.

La Orden AUC/314/2023, de 9 de marzo, establece las bases reguladoras de la concesién de becas de
formacion e investigacion del Instituto Cervantes (BOE nim. 77 de 31 de marzo de 2023).

El Instituto Cervantes viene desarrollando un programa de becas de formacién en las areas de
conocimiento relacionadas con los objetivos y fines establecidos en la Ley 7/1991, de 21 de marzo, por
la que se crea el Instituto, contribuyendo asi a la formacion de especialistas en la promocion de la
ensefianza, el estudio, el uso de la lengua y de la cultura espafiola e hispanoamericana en el exterior;
la adquisicion de conocimientos practicos en sistemas de informacion, de gestion, de difusion y gestion
cultural, incluidas las de caracter administrativo y de asesoramiento juridico, asi como la investigacion
en las actividades y materias que desarrolla el Instituto Cervantes.

Por todo lo anterior, el Instituto Cervantes considera procedente convocar, en régimen de concurrencia
competitiva, becas de formacion para titulados/as universitarios en las distintas direcciones del Instituto
Cervantes.

En su virtud, dispongo:
Articulo 1. Objeto, finalidad y caracteristicas de las becas.

La presente resolucién tiene por objeto la convocatoria, en régimen de concurrencia competitiva, de 38
becas de formacion del Instituto Cervantes que se relacionan en el anejo | de la presente convocatoria,
conforme a los principios de publicidad, transparencia, objetividad, igualdad y no discriminacion, para
titulados/as universitarios, con la finalidad de formar especialistas en las siguientes areas de
conocimiento y con el siguiente reparto:

Direccién de Administracion:

e Contabilidad y Tesoreria: dos becas

e Gestion Econdmica: una beca

e Contratacién y Gestion Patrimonial: una beca
e Archivo: una beca

Subdireccion de Presupuestos y Control de Gestion:
e Presupuestos y Control de Gestion: una beca
Direccién Académica:

e Hispanismo: una beca

e Certificacion y Acreditacion: dos becas

e Formacion de Profesores: dos becas

e Ordenacion y Proyectos Académicos: una beca

e Ordenacion y Proyectos Académicos/Certificacion y Acreditacion: una beca
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Gabinete Técnico de la Secretaria General:

e Gestion Comercial y Marketing: dos becas
e Comercio Electronico y Marketing de Productos y Servicios en Linea: una beca
e Precios y Seguimiento de Ventas: una beca
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Direccién de Recursos Humanos:

e Gestion de Personal: una beca
e Seleccion e Inspeccion: una beca
e Relaciones Colectivas: una beca

Direccién de Cultura:

e Gestion y Comunicacion de Actividades Culturales: una beca
e Gestion Cultural Multidisciplinar: dos becas

e Documentacion de la Actividad Cultural: una beca

e Biblioteca y Documentacion: una beca

Gabinete de Direccion y Comunicacion Institucional:

e Asuntos Institucionales y Externos: una beca

e Relaciones Institucionales y Gestion de Actividades: dos becas
e Produccion Audiovisual: una beca

¢ Redaccion y Contenido Digital: una beca

Direccion de Transformacién y Comunicacién Digital:

e Edicion Digital: cuatro becas
e Medios Sociales: una beca
e Andlisis Web: una beca

Asesoria Juridica:

e Asesoria Juridica: una beca
Direccion de Relaciones Internacionales

e Relaciones Internacionales: una beca
Las personas beneficiarias de las becas de formacién contaran con la orientacién, formacion y
seguimiento de un/a tutor/a perteneciente al area correspondiente de la institucién. A tal efecto, se
contara con un Plan de Formacion que sera de aplicacion al personal becario durante el disfrute de sus

becas, que sera elaborado por el area en el que la persona becaria desarrolle su formacién.

Las becas se desarrollaran en las sedes del Instituto Cervantes de Madrid y/o de Alcala de Henares
(Madrid).

Las caracteristicas generales de las becas son las recogidas en el articulo 3 de la Orden AUC/314/2023,
de 9 de marzo, por la que se establecen las bases reguladoras de concesién de estas ayudas.

Articulo 2. Duracién, dotacion e imputacion presupuestaria.

Las becas comenzaran desde la incorporacion de las personas becarias tras la notificacién de la
resolucion de concesién de las mismas, y tendran una duracion, las becas de formacion, de 12 (doce)
meses naturales, pudiendo ser prorrogadas por otros 12 (doce) meses mas, previo informe favorable
de la direccion de area competente, y siempre que exista disponibilidad presupuestaria en el
correspondiente ejercicio, de conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la citada Orden.
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La cuantia de las becas de formacion por beneficiario sera de 1.000 (mil) euros brutos mensuales, que
se abonaran por meses vencidos y a los que se aplicarén los descuentos y las retenciones legales
vigentes, incluidas las cotizaciones a la Seguridad Social que correspondan.
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La cuantia total maxima de las becas de formacion, para un periodo de 12 (doce) meses, se establece
en 456.000 (cuatrocientos cincuenta y seis mil) euros.

La financiacién de las becas que se convocan en la presente resolucién, asi como del pago de la cuota
patronal a la Seguridad Social, se efectuara con cargo al presupuesto del Instituto Cervantes, a través
de la aplicacion presupuestaria 12.301.144A.481.00 de los Presupuestos de este organismo.

Los compromisos de gastos derivados de la convocatoria de las becas no podran superar las
disponibilidades presupuestarias existentes en el momento de la concesion de las mismas.

Articulo 3. Requisitos de las personas solicitantes

De acuerdo con lo dispuesto en las bases reguladoras de concesién de becas del Instituto Cervantes,
las personas aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Poseer plena capacidad de obrar.

b) Poseerlanacionalidad espafiola o la de un pais miembro de la Unién Europea o del Espacio
Econémico Europeo.

¢) Dominio del idioma espafiol. Las personas candidatas que no tengan nacionalidad
espafiola, deberan poseer el Diploma de Espafiol como Lengua Extranjera (DELE) C1 o
un Certificado del Servicio Internacional de Evaluacion de la Lengua Espafiola SIELE con
una puntuacion total de un minimo de 800 puntos.

d) Estar en posesion o en condiciones de obtener, el Gltimo dia del plazo de presentacion de
la solicitud de las becas, el titulo universitario de Grado, o en su caso, el titulo de
Licenciado, Arquitecto o Ingeniero, en las materias y especialidades relacionadas con las
becas objeto de esta convocatoria. Los titulos obtenidos en el extranjero o en centros
espafioles no estatales deberan estar homologados o reconocidos por la autoridad
competente de Espafia y producir plenos efectos juridicos el dia de finalizacion del plazo
de presentacién de solicitudes.

e) Haber terminado los estudios conducentes a la obtencion del titulo requerido en los cinco
cursos académicos anteriores al de la publicacién del extracto de esta convocatoria en el
Boletin Oficial del Estado.

f)  Estaren posesion de los demas titulos académicos y contar con los conocimientos que para
cada beca se especifican en esta convocatoria.

g) No estar incurso en alguna de las prohibiciones a que se refiere el articulo 13 de la Ley
38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

h) No haber sido beneficiario/a con anterioridad de una beca concedida por el Instituto
Cervantes, de duracion superior a un afio.

Ademas, la persona beneficiaria deberd cumplir los requisitos especificos que se recogen en el anejo |
para cada una de las becas.

Articulo 4. Presentacion de solicitudes, plazo y forma de acreditacion de los requisitos.
La presentacion de solicitudes se formalizara en el modelo que figura como anejo Il en esta resolucion,
disponible en la sede electrénica del Instituto Cervantes, en el plazo de quince dias habiles contados a

partir del dia siguiente a la publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado.

Se presentara una solicitud individualizada por cada una de las becas a la que se presente la persona
aspirante.
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1.- Las solicitudes irdn acompafiadas de la siguiente documentacion:

a) Copiadel Documento Nacional de Identidad o pasaporte.

b) Copia del titulo académico exigido y certificado del expediente académico. En caso de
titulaciones obtenidas en el extranjero se debera estar en posesion de la correspondiente
credencial de homologacién o, en su caso, declaracién de equivalencia, expedidos por la
autoridad espafiola competente.

¢) En el caso de personas candidatas que no posean la nacionalidad espafiola, deberan
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acreditar poseer un Diploma de Espafiol como Lengua Extranjera DELE de nivel B2 o el
Certificado del Servicio Internacional de Evaluacién de la Lengua Espafiola SIELE con una
puntuacion total de un minimo de 800 puntos.

d) Curriculum vitae, con una extension méxima de tres folios, acompafiando copia de los
documentos acreditativos de los requisitos especificos.

e) Resumen de los méritos académicos (anejo 1) y copia de los documentos acreditativos de
los mismos.

fy  En el caso de las certificaciones acreditativas de estar al corriente de las obligaciones
tributarias y con la Seguridad Social, la presentacion de la solicitud conllevara la autorizacion
de la persona solicitante para que el Instituto Cervantes obtenga estas de forma directa, a
través de certificados telematicos. No obstante, la persona solicitante podra oponerse
motivadamente, debiendo aportar entonces las certificaciones indicadas.

g) Declaracién, marcando la casilla correspondiente al efecto indicada en el anejo Il, de poseer
capacidad funcional para el desempefio de la beca, asi como declaracion responsable de no
estar incurso en las prohibiciones sefialadas en el articulo 13 de la Ley 38/2003, de 17 de

noviembre, General de Subvenciones.
h)  Direccién de correo electronico a efectos de comunicaciones.

2.- Las solicitudes de las becas, junto con la documentacion a que se refiere el punto anterior y la
acreditativa de los requisitos especificos de cada beca solicitada, que se detallan en el anejo I, se
dirigirdn a la Direccion de Recursos Humanos del Instituto Cervantes, pudiéndose presentar en el
Registro General de la sede central:

Oficina de Informacion y Registro - A/A Dpto. de Seleccién e Inspeccion C/ Alcala, 49-
28014 MADRID o en cualquiera de los lugares previstos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo ComUn de las Administraciones
Publicas, asi como a través de la sede electrénica del Instituto Cervantes
https://cervantes.sede.gob.es/

3.- Si la solicitud no redne los requisitos establecidos en la presente resolucién, se requerira a la
persona interesada, mediante publicacion en la sede electronica del Instituto Cervantes
https://cervantes.sede.gob.es/ para que la subsane en el plazo improrrogable de 10 dias hébiles,
indicandole que si no lo hiciese se le tendra por desistido de su solicitud, previa resolucién que debera
ser dictada en los términos previstos en el articulo 21 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

4.- Sera causa de desestimacion de la solicitud el no ajustarse a los términos de la convocatoria, asi como
la ocultacién de datos, su alteracion o cualquier manipulacion de la informacién solicitada.

5.- Toda la documentacion se presentara en espafiol, o traducida de manera oficial al espafiol.

La documentacion presentada por las personas aspirantes que finalmente no hayan sido
seleccionadas, debera ser recogida por ella o persona debidamente autorizada en la sede del Instituto
Cervantes (Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Seleccion e Inspeccién), calle Alcala, 49
(entrada por calle Barquillo, 4) de Madrid, durante un plazo méximo de dos meses contados a partir de
la fecha en que se haga publica la concesion definitiva de las becas. Transcurrido dicho plazo, la
documentacién que no haya sido retirada, sera destruida.

Articulo 5. Valoracion de las solicitudes.
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Criterios de valoracion de las becas generales de formacion:

1. El proceso de evaluacion y seleccién de las solicitudes que opten a las becas de formacion
constara de dos fases eliminatorias, una primera relativa a la valoracion académica y una segunda
para aquéllas quince personas por beca con mayor puntuacién, que consistira en una entrevista
personal por parte de la comisién de valoracion.

a) La evaluacién y seleccion de las solicitudes, en la primera fase del proceso, se realizara
teniendo en cuenta los siguientes méritos, en funcion de la beca solicitada:
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—  Expediente Académico: hasta un maximo de cuatro (4) puntos.

— Idiomas: hasta un méximo de dos (2) puntos.

—  Otros méritos expuestos en el curriculum vitae y acreditados documentalmente
(Méster, doctorado, cursos, etc.). relacionados con el objeto de la beca solicitada:
hasta un méaximo de cuatro (4) puntos.

b) La evaluacion y seleccion de las solicitudes, en la segunda fase del proceso para cada beca,
se hara mediante una preseleccion de solicitantes y se convocara a las quince (15) personas
con mayor puntuacién a una entrevista personal que permita comprobar su preparacion en
la materia. Si alguna o algunas de las personas convocadas renunciara a la entrevista, se
convocara al siguiente o siguientes personas aspirantes, por orden de puntuacion. Esta
entrevista se valorara con un maximo de diez (10) puntos, siendo necesario un minimo de
cinco puntos para superarla.

2. Se adjudicara la beca a la persona candidata que mejor calificacién haya obtenido de la suma de
las dos evaluaciones comprendidas en los apartados 1.a) y 1.b) de este articulo. Se creara una lista
de reserva por cada una de las becas con las personas candidatas aptas ordenadas segun los
resultados de las fases del proceso.

Articulo 6. Instruccion, resolucion y notificacion del procedimiento

El 6rgano competente para la instruccion del procedimiento serd la Direccién de Recursos Humanos del
Instituto Cervantes.

1. La evaluacion de las solicitudes, a la vista del expediente y aplicando los criterios contemplados en el
articulo 5, se realizara por una Comisién de valoracién, que emitira informe en el que se concrete el
resultado de la evaluacion efectuada.

Se constituira una Comision de valoracién, que estara integrada por un/a presidente/a, que sera el
Director del Gabinete Técnico de la Secretaria General, y dos vocales, uno de los cuales ejercera de
Secretario/a y que sera la Jefa del del Departamento de Seleccion e Inspeccion, y un segundo, que sera
nombrado por la Secretaria General. Se designaran igualmente suplentes de los mismos en caso de
ausencia o enfermedad. Asimismo, para la valoracién de las solicitudes, el érgano instructor recabara
el asesoramiento de comisiones calificadoras para cada una de las becas, formadas por expertos en
cada una de las disciplinas objeto de las becas.

2. El 6rgano instructor, a la vista del expediente y del informe de la Comision, formulara la propuesta de
resolucion, que debidamente motivada, se publicara en la sede electrénica del Instituto Cervantes, y
concederd un plazo de diez dias para presentar alegaciones. Se podra prescindir del trdmite de
audiencia cuando no figuren en procedimiento ni sean tenidos en cuenta otros hechos ni otras
alegaciones y pruebas que las aducidas por las personas aspirantes. En este caso, la propuesta de
resolucion formulada tendra el caracter de definitiva.

La propuesta de resolucion definitiva se publicard para que las personas interesadas que hayan sido
propuestos como personas beneficiarias en la fase de instruccion, en el plazo de diez dias comuniquen
su aceptacion.

3. De conformidad con el articulo 9.2.g) de la Ley 7/1991, de 21 de marzo, por la que se crea el Instituto
Cervantes y el 16.h) del Reglamento del Instituto Cervantes, aprobado por Real Decreto 1526/1999, de
1 de octubre, corresponde al Director del Instituto Cervantes la resolucion del procedimiento de
concesion de becas, a propuesta de la Direccién de Recursos Humanos, previo informe de la Comision
de Valoracion.
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4. Laresolucién serd motivada con expresion de la convocatoria, la identidad de las personas becarias,
la desestimacion del resto de las solicitudes, la cuantia de las becas y la relacién de personas candidatas
que, siguiendo el orden de puntuacién obtenida, sustituiran a los titulares en el caso de que alguna de
estas renunciara a la beca.
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Las informaciones relativas a la instruccion del procedimiento de concesion de las becas, los listados
de solicitantes admitidos y excluidos y de convocados a las distintas fases, fechas, horarios y

cualesquiera otros datos de relevancia, seran accesibles a través de la sede electronica de este
organismo https://cervantes.sede.gob.es/

La resolucién dictada por el Director del Instituto Cervantes se publicara en el Base de Datos Nacional
de Subvenciones y en la sede electronica de este organismo, con los requisitos y en la forma
establecida en el articulo 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, segln establecen los articulos 18 y 20
de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

La resolucién de concesion pondra fin a la via administrativa y contra dicha resolucion podra
interponerse recurso potestativo de reposicién ante el Director del Instituto Cervantes, en el plazo de un
mes, de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o
directamente recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo de la
Audiencia Nacional, en el plazo de dos meses, contados desde el dia siguiente al de su publicacién, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 11.1 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora
de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Articulo 7. Plazo méaximo para resolver

El plazo méaximo para resolver y publicar la resolucion del procedimiento sera de seis meses, contados
a partir de la fecha de publicacion del extracto de la convocatoria en el Boletin Oficial del Estado, salvo
que la misma posponga sus efectos a una fecha posterior al amparo del articulo 25.4 de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera dictado resolucion expresa, podra
entenderse por las personas interesadas desestimada su solicitud por silencio administrativo, sin
perjuicio de la obligacién de dictar resolucion expresa por parte del Instituto Cervantes.

Articulo 8. Compromisos y obligaciones de las personas beneficiarias

Los compromisos y obligaciones de las personas beneficiarias son los previstos en el articulo 10 de la
Orden AUC/314/2023, de 9 de marzo, establece las bases reguladoras de la concesién de becas de
formacion e investigacion del Instituto Cervantes

Articulo 9. Responsabilidad y régimen sancionador

Las personas beneficiarias de las becas estaran sujetas a las responsabilidades y al régimen
sancionador que, sobre infracciones administrativas en materia de subvenciones, establecen los
articulos 52 a 69 de la Ley 38/2003, de 17 de noviembre.

Articulo 10. Renuncias

El procedimiento de renuncias sera el establecido en el articulo 14 de la Orden AUC/314/2023, de 9 de
marzo, establece las bases reguladoras de la concesiéon de becas de formacién e investigacién del
Instituto Cervantes.

Articulo 11. Privacidad y Proteccion de datos

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos, le informamos de que los

datos de caracter personal que nos facilite serén responsabilidad del Instituto Cervantes, con sede en
c/ Alcala, n.° 49, Madrid, 28014, Espafia.
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Del mismo modo le informamos que podra contactar con nuestro Delegado de Proteccion de Datos a
través de la direccion dpd@cervantes.es. La finalidad del tratamiento de datos sera la de gestionar su
solicitud, asi como llevar a cabo todos los trdmites asociados al proceso.

Por tanto, el Instituto Cervantes tratara su informacion personal basandose en el cumplimiento de
obligaciones legales y en la ejecucién de los servicios solicitados por la persona.

Los datos que la persona aspirante proporcione podran ser objeto de cesion a terceros debido a
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obligaciones legales. A titulo enunciativo, pero no limitativo, las personas destinatarias a las que se
podran comunicar sus datos son: miembros de los tribunales de seleccién, organismos administrativos
y 6rganos judiciales. La relacion de admitidos y excluidos, asi como las calificaciones y la evolucién del

proceso de seleccion seran publicados en el portal del |Instituto Cervantes
https://cervantes.sede.gob.es/ en su sede electronica.

Los datos seran conservados durante el tiempo necesario para alcanzar la finalidad indicada.

La relacién de admitidos y excluidos, asi como las calificaciones y la evolucion del proceso de seleccion
serdn publicados en el portal del Instituto Cervantes https://cervantes.sede.gob.es/ en su sede
electrénica.

Podréa ejercer los derechos reconocidos por la normativa vigente por correo electrénico a la direccién
rgpd@cervantes.es, por correo postal al Instituto Cervantes (c/ Alcala, n. ° 49, Madrid, 28014), o
presencialmente ante el Registro del Instituto Cervantes en Madrid en la direccion indicada.

Mas informacién sobre la politica de privacidad y proteccion de datos del Instituto Cervantes en
https://www.cervantes.es/aviso_legal.html.

Articulo 12. Recursos

Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, podra la persona interesada interponer
recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo de la Audiencia
Nacional, en el plazo maximo de dos meses a contar desde el dia siguiente al de su publicacion, o
recurso de reposicién, con caracter previo y potestativo ante el Director del Instituto Cervantes, en el
plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de la referida publicacién, sin que puedan
simultanearse ambos recursos.

Articulo 13. Entrada en vigor.

Esta resolucion entrara en vigor el dia siguiente al de la publicacién del extracto en el Boletin Oficial del
Estado.

En todos los aspectos no recogidos en la presente convocatoria se estara a lo dispuesto en las bases
reguladoras de las becas de formacion e investigacion del Instituto Cervantes, establecidas en la Orden
AUC/314/2023, de 9 de marzo.

Firmado electronicamente
Luis Garcia Montero
Director del Instituto Cervantes
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ANEJO | - BECAS CONVOCADAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

N° 01 /02 — Dos becas para el Departamento de Contabilidad y Tesoreria

Objeto:
e Formacion practica 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 especificos:
e Grados en Econémicas, Administracién de Empresas, Gestion Publica o similar.

N° 03 — Una beca para el Departamento de Gestién Econdémica

Objeto:
e Formacion practica en tareas administrativas y contables en el Departamento de Gestion
Econdmica de la Sede Central, manejando medios informaticos (ofiméatica y aplicaciones
informaticas propias).

Requisitos especificos:
e Grados en Econédmicas, Administracion de Empresas, Gestion Publica o similar.

N° 04 - Una beca para el Departamento de Contratacién y Gestién Patrimonial

Objeto:

e Formacion practica en: elaboracion y gestion de expedientes de contratacion publica
(elaboraciéon de propuestas de gasto, Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares,
memorias justificativas, etc.), Redaccion de contratos (publicos y privados) y negociacion con
proveedores.

Requisitos especificos:

e Grado en Derecho.
e Nivel B2 de inglés y/o francés.

N° 05 - Una beca para el Archivo:

Objeto:

e Formacion practica en el funcionamiento de un archivo de tipo central o general: gestion de
consultas y préstamos, recepcion de transferencias documentales, mantenimiento de la
aplicacion de gestion de archivos, estudios de valoracion, gestion de la eliminacion, descripcion
segun normas ISADG, control de autoridad ISSAR CPF y proyectos transversales.

Requisitos especificos:
e Grados en Humanidades, Biblioteconomia y Documentacién, Informacién o Documentacién o
similar.
o Formacion especifica de postgrado en archivistica (master, estudios de postgrado o cursos
superiores a 100 horas).
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SUBDIRECCION DE PRESUPUESTOS Y CONTROL DE GESTION

N° 06 — Una beca para el Departamento de Presupuestos y Control de Gestiéon

Objeto:

e Formacion practica en: Seguimiento de los objetivos asociados a los presupuestos definidos
para los Centros, obtencion de datos para el proceso de distribucion del presupuesto del
Instituto Cervantes entre la Sede y los Centros, pruebas para la actualizacion y mantenimiento
de la aplicacion informdtica de presupuestos, tramitacion de las modificaciones
presupuestarias, etc.

Requisitos especificos:

e Grados en Econdmicas, Administracion de Empresas, Gestion Publica o similar.

DIRECCION ACADEMICA

N° 07 - Una Beca para Hispanismo

Objeto:

e Formacion practica en la actualizacion, correccion y difusion de las bases de datos y paginas
web del Portal del Hispanismo, en tareas de comprobacion de datos, fuentes bibliogréaficas,
contenidos, lectura de primeras y segundas pruebas, revision de estilo y correccion
ortotipografica de originales, para las publicaciones del Instituto Cervantes. Practicas en tareas
de documentacion de nuevas publicaciones y actividades académicas y cientificas y otros
proyectos relacionados con el ambito del hispanismo.

Requisitos especificos:

e Grado en Filologia o en Traduccién e Interpretacion o grados similares.
e Nivel B2 de inglés.

N° 08 /09 - Dos becas para el Departamento de Certificacién y Acreditacion

Objeto:
e Formacion practica en la realizacion de expedientes de evaluacion de centros del Sistema de
Acreditacion de Centros Instituto Cervantes (SACIC), en disefio y actualizacién de documentos
y herramientas de evaluacién y acreditacién del SACIC y en procesos de gestién académica
de los servicios de certificacion del Instituto Cervantes (CCSE, DELE, SIELE)

Requisitos especificos:
e Grado en Filologia 0 en Traduccion e Interpretacién o Grados similares.
e Formacion en la especialidad de ELE (estos conocimientos podran acreditarse justificando 30
horas de formacion).

N°10/11 - Dos becas para el Departamento de Formacién de Profesores
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Objeto:
e Formacion préactica en la gestion del Programa de formacion de profesores, en los proyectos
de formacion del departamento y en desarrollo de materiales multimedia digitales para los
cursos en linea.

Requisitos especificos:
e Grado en Filologia 0 en Traduccion e Interpretacién o Grados similares.
e Formacion en la especialidad de ELE (estos conocimientos podran acreditarse justificando 30
horas de formacion).
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N° 12 — Una Beca para el departamento de Ordenacién y Proyectos Académicos (Unidad de
Apoyo ala Gestién de Centros)

Objeto:
e Formacion practica en la obtencion y manejo de datos sobre la actividad académica de los
centros para realizar un seguimiento de la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad.

Requisitos especificos:

e Grado en Filologia 0 en Traduccion e Interpretacién o Grados similares.

N° 13 — Una Beca para el Departamento de Ordenacidon y Proyectos Académicos / Certificacidn
y Acreditacién

Objeto:

e Formacion practica en procesos de gestién académica de los servicios de certificacion del
Instituto Cervantes (CCSE, DELE, SIELE), incluidos procesos de creacién y validacion de
pruebas de examen DELE y elaboracion y actualizacion de documentos de gestion y formacion
de examinadores, y disefio y desarrollo de materiales digitales de certificacion del Instituto
Cervantes. Formacion en el disefio y desarrollo de materiales digitales y en el desarrollo de
proyectos académicos.

Requisitos especificos:
e Grado en Filologia o en Traduccién e Interpretacion o Grados similares.
e Formacion en la especialidad de ELE (estos conocimientos podran acreditarse justificando 30
horas de formacion).
¢ Nivel B1 de inglés o francés.

GABINETE TECNICO DE LA SECRETARIA GENERAL

N° 14 /15 — Dos Becas de Gestion Comercial y Marketing.

Objeto:

e Formacion practica en la elaboracion de planes y comercializacién, en la investigacion de
canales de promocién, medios de comunicacion, principales ferias del sector, principales
prescriptores internacionales, demanda potencial, estudio de la competencia, en la elaboracion
de planes comerciales, lanzamiento de nuevos productos y desarrollo de lineas de
comunicacion comercial.

e Formacion practica en la gestion y administracion de productos de certificacién, seguimiento
de procesos y control de calidad de resultados por medios digitales

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con Marketing, Administracién de Empresas y Sociologia.

N° 16 - Una beca para Comercio Electrénico y Marketing de Productos y Servicios en Linea
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Objeto:

e Formacion préactica en la elaboracion de planes comerciales de comercio electrénico y acciones
de marketing en linea vinculado a las ventas a través de Internet, en la elaboracion de planes
comerciales y campafias promocionales del Instituto Cervantes, centrados en el entorno digital.
Practicas en el seguimiento y gestion de las acciones comerciales y publicitarias presenciales
y en linea del Instituto Cervantes y en la gestién y mantenimiento de los portales comerciales
y tiendas en linea del IC.
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Requisitos especificos:

e Formacion o experiencia en comercio electrdnico, webs y/o marketing online (estos
conocimientos podran acreditarse justificando un minimo 30 horas de formacién o una
experiencia profesional de 1 afio).

e Formacion o experiencia en herramientas de publicacion de Internet y del ambito digital:

gestores de contenidos (estos conocimientos podran acreditarse justificando un minimo 30
horas de formacién o una experiencia profesional de 1 afio).

N° 17 - Una beca de Precios y Seqguimiento de Ventas:

Objeto:

e Formacion practica en los procedimientos de fijacion de precios de los DELE y cursos de
espafiol, asi como en la preparacién y andlisis de datos sobre ingresos y gastos de los
Diplomas de Espafiol como Lengua Extranjera (DELE) y Aula Virtual del Espafiol (AVE).
Formacién en materia de gestion econdémica de los productos y servicios del Instituto
Cervantes, asi como en la gestion presupuestaria del Area.

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con Marketing, Administracién de Empresas y Sociologia.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

N° 18 - Una beca para el Departamento de Gestidon de Personal

Objeto:
Formacién practica en los siguientes aspectos:
o Disefio y desarrollo de estudios comparativos de las condiciones laborales del personal en el
exterior (sanitarias, retributivas, contractuales, etc.).
e Disefio y obtencion de informes, graficos y estadisticas de personal.
e Gestion y seguimiento de proyectos especificos como el de inmersion linguistica o
actualizacion de los calendarios laborales de los centros.
e Gestion diaria del departamento (néminas, seguridad social, impuestos etc.)

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las Ciencias Sociales y Juridicas.
e Formacion o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podran acreditarse con 30 horas de formacién o una experiencia de 6 meses).

N° 19 - Una beca para el Departamento de Seleccién e Inspeccién

Objeto:

e Formacion practica en realizacion de estudios sobre evaluacién del desempefio y evaluacion
de competencias, tramitacion de expedientes disciplinarios, en la elaboracion de las bases,
valoracién de requisitos y méritos exigidos en bases de las convocatorias de plazas, becas,
etc. y en las distintas fases del proceso de seleccién asi como en prevencion de riesgos
laborales.
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Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las Ciencias Sociales y Juridicas.
e Formacion o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podran acreditarse con 30 horas de formacién o una experiencia de 6 meses).
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N° 20 - Una beca para el Departamento de Relaciones Colectivas

Objeto:

e Formacion practica en planes de identificacion y diagnéstico de las necesidades de formacion
del personal del Instituto Cervantes. Colaborar en la planificaciéon y desarrollo de las acciones
formativas dirigidas al personal del Instituto Cervantes. Colaborar en los procesos de
evaluacion de las politicas de formacién. Colaborar en la implantacion y gestién de los planes
de accion social. Colaborar en la gestion de las relaciones laborales colectivas.

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las Ciencias Sociales y Juridicas.

e Formacion o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podran acreditarse con 30 horas de formacién o una experiencia de 6 meses).

DIRECCION DE CULTURA

N° 21 - Una beca de Gestion y Comunicacion de Actividades Culturales

Objeto:

e Formacion practica en la elaboracién de materiales culturales en todo tipo de soportes, papel,
web, redes sociales, y preparacion y adecuacion de los mismos para su posterior y posible
comunicacion, creacion y produccién de bases de datos para la difusion cultural y en la
preparacion de actividades culturales disefiadas en la Direccion de Cultura del Instituto
Cervantes, en el mantenimiento de la difusién de las actividades culturales a través de nuevas
tecnologias, portales web, redes sociales, etc., asi como la elaboracion de las bases de datos
necesarias para dicha comunicacion.

Requisitos especificos:

e Grado en Humanidades o en Periodismo.

e Formacion o experiencia en manejo de tratamiento de iméagenes (estos conocimientos podran
acreditarse justificando un minimo 30 horas de formacién o una experiencia profesional de 1
afio).

¢ Nivel B1 en cualquier idioma de la UE, incluyendo las lenguas cooficiales del Estado.

N° 22 / 23 - Dos becas de Gestiéon Cultural Multidisciplinar

Objeto:

e Formacion practica en la elaboracion de materiales culturales en todo tipo de soportes, papel,
web, redes sociales, y preparacion y adecuacion de los mismos para su posterior y posible
comunicacién, creacién y produccion de bases de datos para la difusion cultural y en la
preparacion de actividades culturales disefiadas en la Direccién de Cultura del Instituto
Cervantes, en el mantenimiento de la difusion de las actividades culturales a través de nuevas
tecnologias, portales web, redes sociales, etc., inclusion de la repercusion de medios y todos
lo relacionado con la comunicacion en la plataforma Hermes.

Requisitos especificos:
e Grado en Humanidades o Periodismo.
e Titulo de Master en ambito humanistico y/o Master en gestion cultural.
¢ Nivel B1 en cualquier idioma de la UE, incluyendo las lenguas cooficiales del Estado.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-9e3b-15e6-74bd-fb93-215d-6af5-4215-eb91 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

N° 24 - Una beca de Documentacion de la Actividad Cultural

Objeto:
e Formacion practica en busquedas avanzadas de informacion para informes y consultas;
mantenimiento de archivos y soporte documental de la actividad cultural de toda la red; control
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de autoridades (lugares, participantes, entidades colaboradoras y medios de
comunicacién), tareas de revision, publicacion, finalizacion de la informacion en la aplicacion

informatica de Cultura (Hermes); uso y manejo de otras aplicaciones del Departamento de
Actividades Culturales.

Requisitos especificos:

e Grado en Informacién o Documentacion o en Gestién de Informacién y Documentacién Digital.
Para otros grados similares (Humanidades, etc.), formacién o experiencia en aplicaciones
informaticas documentales (estos conocimientos podran acreditarse justificando un minimo 30
horas de formacién o una experiencia profesional de 1 afio).

e Nivel B1 en cualquier idioma de la UE, incluyendo las lenguas cooficiales del Estado.

N° 25 - Una beca de Biblioteca y Documentacién

Objeto:

e Formacién practica en gestion de servicios bibliotecarios, recogida y estudio de datos
estadisticos de la red de bibliotecas del Instituto Cervantes, integracion de aplicaciones
informéticas de gestion bibliotecaria y documental, asi como en la confeccion de informes de
andlisis de la red de bibliotecas y en el mantenimiento de contenidos digitales, paginas web y
redes sociales. Formacion en tareas de difusion de la red de bibliotecas y mantenimiento de
las colecciones digitales.

Requisitos especificos:

e Grado en Informacién o Documentacion o en Gestion de Informacion y Documentacion Digital.

e Formacion o experiencia en el sistema de gestion de bibliotecas ABSYSNET o sistema
equivalente (estos conocimientos podran acreditarse justificando un minimo 30 horas de
formacion o una experiencia profesional de 1 afio).

e Formacion o experiencia en el sistema de gestion documental BKM o sistema equivalente.
(estos conocimientos podran acreditarse justificando un minimo 30 horas de formacion o una
experiencia profesional de 1 afio).

¢ Nivel B1 de inglés, francés, aleméan o portugués.

GABINETE DE DIRECCION Y COMUNICACION INSTITUCIONAL

N° 26 - Una beca de Asuntos Institucionales y Externos

Objeto:
e Formacion préctica relativa a la coordinacion del Gabinete con instituciones publicas y privadas
y en elaboracion de informes sobre cuestiones institucionales e internacionales.

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las Ciencias Sociales y Juridicas.
e Formacion o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podrén acreditarse con 30 horas de formacién o una experiencia de 6 meses).
¢ Nivel B1 del idioma inglés u otros idiomas oficiales de la unién europea.

INFORME DE FIRMA, no sustituye al documento original | C.S.V. : GEN-9e3b-15e6-74bd-fb93-215d-6af5-4215-eb91 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion: https://run.gob.es/hsbIF8yLcR

N° 27 / 28 - Dos becas de Relaciones Institucionales y Gestion de Actividades:

Objeto:
e Formacion practica en preparacion y supervision de actos publicos y gestion de espacios de
un Gabinete de Direccién.
Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las Ciencias Sociales y Juridicas.
e Formacioén o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podran acreditarse con 30 horas de formacion o una experiencia de 6 meses).
e Nivel B1 del idioma inglés u otros idiomas oficiales de la unién europea.
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N° 29 - Una beca para Produccién Audiovisual - Comunicacién y Prensa

Objeto:
e Formacion préactica en la creacion de contenidos para los medios audiovisuales del Instituto
Cervantes en materia de sonido.

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las Ciencias Sociales y Juridicas (areas de Periodismo, Publicidad,
Comunicacion Audiovisual; de Entorno Digital, y de Informacién y Documentacion).

e Formacion o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podran acreditarse con 30 horas de formacién o una experiencia de 6 meses).

N° 30 - Una beca para Redaccién y Contenido Digital - Comunicacién y Prensa

Objeto:

e Formaciéon practica en redaccion de contenidos periodisticos para diferentes formatos:
notas y convocatorias de prensa, web, redes sociales, plataformas de video, etc...
Acercamiento a la practica diaria de un gabinete de prensa en materia de comunicacién
institucional.

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las Ciencias Sociales y Juridicas (areas de Periodismo, Publicidad,
Comunicacion Audiovisual; de Entorno Digital, y de Informacién y Documentacién).
e Formacion o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podran acreditarse con 30 horas de formacién o una experiencia de 6 meses).

DIRECCION DE TRANSFORMACION Y COMUNICACION DIGITAL

N° 31/32/33/34-Cuatro becas de Edicién Digital

Objeto:

e Formacion practica en la coordinacién, correccion y mejora de los portales en Internet del
Instituto Cervantes, asi como de sus blogs, boletines electrénicos, etc.; en la gestion e
implementacion de la estrategia de comunicacién digital del Instituto Cervantes; en la
monitorizacion de la reputacion y del posicionamiento del Instituto Cervantes en internet y la
elaboracion de informes de resultados y mejora, asi como en los criterios de calidad y legalidad
aplicables a las publicaciones digitales del Instituto Cervantes.

Requisitos especificos

e Grados relacionados con las Humanidades, la Comunicacion o las Ciencias Sociales (Filologia,
Periodismo, Traduccion e Interpretacion o similares).

e Formacion o experiencia en creacion, maquetacion y correccion de contenidos digitales, en
edicion web con estandares, y en plataformas de publicacion de contenido digital. (estos
conocimientos podran acreditarse justificando un minimo 100 horas de formacién o una
experiencia de seis meses en tareas relacionadas con el ambito de la beca).

e Conocimientos avanzados de MS Office.
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N° 35.- Una beca de Medios Sociales

Objeto:
e Formacion préctica en la gestion, correccién y mejora, andlisis y medicion de los espacios en
medios sociales del Instituto Cervantes; en la gestion e implementacion de la estrategia de
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comunicacion digital del Instituto Cervantes; en la monitorizacion de la reputacion y del
posicionamiento del Instituto Cervantes en medios sociales y la elaboracién de informes de

resultados y mejora, asi como en los criterios de calidad y legalidad aplicables a las
publicaciones digitales del Instituto Cervantes.

Requisitos especificos:

e Grados relacionados con las Humanidades, la Comunicacion o las Ciencias Sociales
(Comunicacién, Publicidad, Marketing o similares).

e Formacion o experiencia en la gestion profesional (creacion, revision, medicion...) de medios
sociales, comunicacién corporativa y marketing digital (estos conocimientos podran acreditarse
justificando un minimo 100 horas de formacién o una experiencia de seis meses en tareas
relacionadas con el ambito de la beca).

e Conocimientos avanzados de MS Office.

N° 36.- Una beca de Analisis Web

Objeto:

e Formacion practica en la definicion de métricas y en el andlisis de los datos relacionados con
el tréfico de los espacios digitales del Instituto Cervantes; en la gestion e implementacion de la
estrategia de comunicacion digital del Instituto Cervantes; en la monitorizacion de la reputacion
y del posicionamiento del Instituto Cervantes en internet y la elaboraciéon de informes de
resultados y mejora, asi como en los criterios de calidad y legalidad aplicables a las
publicaciones digitales del Instituto Cervantes.

Requisitos especificos:

e Grados relacionados con las Humanidades, la Comunicacion o las Ciencias Sociales
(Comunicacién, Publicidad, Marketing, Sociologia o similares).

e Formacion o experiencia en analitica web y posicionamiento (organico y de pago) y en la
configuracion y administracion de herramientas de seguimiento y etiquetado de datos, como
Google Analytics o Google Tag Manager o semejantes (estos conocimientos podran
acreditarse justificando un minimo 100 horas de formacion o una experiencia de seis meses en
tareas relacionadas con el &mbito de la beca).

¢ Conocimientos avanzados de MS Office.

ASESORIA JURIDICA

N° 37 — Una beca para la Asesoria Juridica

Objeto:

e Formacioén practica en busqueda y localizacién de documentacion legal y jurisprudencia,
utilizacion de bases de datos legislativas (Aranzadi, BOE y demas boletines oficiales), otras
bases de datos y paginas web de contenido juridico, asi como de aplicaciones especificas del
Area.

e Revision de documentacién juridica relacionada con los expedientes de la Asesoria Juridica.

e Preparacion, redaccion y tramitacién de convenios y otro tipo de acuerdos.

e Preparacion, redaccion y emision de informes juridicos, de recursos y demas documentos que
se elaboran en el area.

Requisitos especificos:

e Grado en Derecho.
e Nivel B1 de inglés, francés, aleman o portugués.
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DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

N° 38 - Una beca para la Direccién de Relaciones Internacionales

Objeto:
Realizacion de practicas formativas en las siguientes cuestiones asignadas a la Direccion:
e Relacion e interlocucion con instituciones homélogas al Instituto Cervantes (British Council,
Goethe Institut, Institut Frangais, etc).
e Participacion del Instituto Cervantes en EUNIC (Red de Institutos Nacionales de Cultura de la
Unién Europa) y otras asociaciones, plataformas o actividades del ambito de la Unién Europea.
¢ Desarrollo y seguimiento de la red de internacionalizacién de la cultura en espafiol (CANOA).
e Seguimiento de politicas, programas y convocatorias de proyectos europeos e impulso de la
participacién del Instituto Cervantes tanto en sede como en los centros.
e Desarrollo de una estrategia de diplomacia cultural.

Requisitos especificos:
e Grados relacionados con las ciencias sociales, juridicas o estudios internacionales.
e Formacion o experiencia en tareas relacionadas con el objeto de la beca (estos conocimientos
podran acreditarse con 30 horas de formacién o una experiencia de 6 meses).
e Nivel B2 de inglés y/o francés.
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ANEJO I

BECA

NOMBRE DE LA BECA NUMERO

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE

APELLIDOS

NIF | FECHA DE NACIMIENTO |

DOMICILIO

LOCALIDAD |[NACIONALIDAD |

PROVINCIA |CcOoD. POSTAL |

TELEFONOS

CORREO ELECTRONICO

EXP. ACADEMICO

1. - TITULACION UNIVERSITARIA: NOTA MEDIA:

2. — FORMACION POSGRADO:

3. — OTRA FORMACION (Asistencia a cursos, congresos, seminarios, jornadas relacionadas con la beca
gue se solicita o informatica), indicando n° de horas de cada una de ellas.

4.— IDIOMAS (NIVEL):

5. — EXPERIENCIA PROFESIONAL:

Direccion de RRHH, Dpto. de Seleccién e Inspeccion  Madrid, de de 2025

Firma

La presentacion de esta solicitud conlleva la autorizacion al Instituto Cervantes para recabar los
certificados de estar al corriente de pago de las obligaciones con la Seguridad Social y de las
obligaciones tributarias. En caso de oposicidn por su parte, indiquelo a continuacién exponiendo sus
motivos :
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Declaro poseer la capacidad funcional para el desempefio de la beca, asi como no estar
incurso en las prohibiciones sefialadas en el art. 13 de la Ley General de Subvenciones.

O

El Instituto Cervantes tratard sus datos personales de acuerdo con lo previsto en el Reglamento
General de Proteccion de datos y con lo establecido en el articulo 11 de la convocatoria.
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