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1026 Unidades administrativas a nivel de servicio o equivalentes, especificando responsable y fun-
ciones.

DIRECTOR
José Francisco Montelongo

Funciones y responsabilidades:
- Direccion de la Escuela bajo la dependencia del Consejo de Administracion.
- Propuesta al Consejo de Administracion de los planes generales, los programas de actuacion y los

convenios que sea necesario formalizar con otros organismos y entidades.

- Elaboracion y elevacién a la aprobacion del Consejo de Administracion de la propuesta de
anteproyecto de presupuestos de la Escuela.

- Ejecucion de los planes, programas, acuerdos y convenios aprobados por el Consejo de
Administracion.

- Elaboracion de la Memoria de las actividades realizadas y facilitar al Consejo de Administracion la
informacioén que requiera sobre el desarrollo de las mismas.

- Contratacion de obras, servicios y suministros, asi como, en su caso, la realizacién de inversiones.

- Elaboracion y propuesta al Consejo de Administracion de la plantilla de personal de la Escuela dentro
de las disponibilidades presupuestarias.

- Jefatura superior del personal.

- Contratacion de personal eventual y, previa convocatoria publica, del profesorado permanente y del
personal técnico y administrativo al servicio de la Escuela.

- Ordenacion de los pagos y cobros.

- Funciones que se le encomienden por el Consejo de Administracion y las que se le atribuyan
reglamentariamente.

SECRETARIA

Funciones y responsabilidades:

- Asesoramiento juridico al consejo de administracion y al director.
- Gestién y administracion ordinarias.
- Gestién de personal e impulso y coordinacion de los servicios.

- Tramitacion de expedientes de contratacion.
- Custodia de los documentos, libros y archivos de la escuela.
- Contabilidad.
- Secretaria del consejo de administracién sin derecho a voto.
- Funciones que le atribuya el ordenamiento juridico o se le encomienden por el Consejo de
Administracién y por el director o directora.
UNIDAD DE REGIMEN INTERIOR Y GESTION

Ignacio De Paz
Funciones y responsabilidades:

- Gestién ordinaria de la entidad y de sus servicios.
- Administracién general, contratacion administrativa y asesoria juridica.
- Recursos humanos.
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UNIDAD DE FORMACION
Ana Rodriguez

Funciones y responsabilidades:

- Prospecciones y andlisis de demandas y necesidades de clientes actuales y potenciales de la
formacion sanitaria, social y socio-sanitaria.

- Disefo y ejecucién de planes y programas de marketing, de publicidad y difusién, y de captacion de
alumnos para ciclos, ediciones y cursos de los ambitos sanitario, social y sociosanitario.

- Diseno de la programacion anual de la formacion los ambitos sanitario, social y sociosanitario.

- Disefio de la organizaciéon concreta de ciclos, ediciones y cursos en los ambitos sanitario, social y
sociosanitario que le son asignados por sus superiores.

- Disenfo, recopilacién y explotacion inteligente de indicadores de evaluacion de la formacion sanitaria,
social y sociosanitaria.

- Prospeccion de ayudas y subvenciones publicas y otras fuentes de financiacién de la formacion
sanitaria, social y sociosanitaria, asi como proyectos europeos compatibles con la formacion
sanitaria, social y sociosanitaria.

- Gestién de la base de datos del Programa de Gestién en los campos relacionados con su actividad.

- Coordinacién de funciones y tareas con/de los tramitadores de formacién

- Tareas analogas o conexas que se le asignen.
- Reconocimiento de oficialidad y acreditaciones.
UNIDAD ECONOMICA

Almudena Alvarado

Funciones y responsabilidades:

- Planificacién y direccion de la organizacion contable.

- Seguimiento de la facturacion y presentacion de Impuestos.

- Supervision y seguimiento de la posicion de tesoreria. Supervision de la conciliaciéon bancaria.
- Previsiéon y control de la liquidez.

- Anadlisis y determinacién contable de costes. Configuracion y supervision de la contabilidad analitica.
- Anadlisis de estados financieros y emision de informes econdmicos.

- Revisién y verificacion de los estados contables.

- Elaboracién del presupuesto anual de la Escuela PAIF.

- Volcado de informacién en plataformas de la Administracion.

- Organizacién y supervision de los procesos vinculados al area econémica.

- Valoracion econdémica de proyectos formativos.

- Relacion con entidades bancarias y demas Organismos.

- Analisis y planificacion de inversiones y su financiacion.

- Gestién del riesgo y supervision de la gestion de cobro.

- Supervision de la gestién de pago. Realizacion de transferencias.

- Supervision de compras y control del inventario.
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- Preparaciéon de documentacioén y colaboraciéon en Auditoria externas.

- Cumplimiento de todas las obligaciones periddicas de justificacion e informaciéon econémica
establecidas por las Administracion.

- Gestidn de contrataciones, peticion de ofertas y preparacion de documentacién necesaria.

- Cumplimentacion de todas las obligaciones periddicas de informacion econémica relativas a
Transparencia.




