


Funciones Principales

- Cuentas anuales auditoriasy
plan de accion al
Protectorado.

« Representacion institucional.

A 4
 Velar por el cumplimiento de
estatutos y fines fundacionales; '\ /I
- Aprobar planes estratégicos y
operativos.
| Patronato |
Ricardo Chacon Barcaiztgui,
Miguel Sanjurjo, Carmen Sancho,
José Manuel Carabias (en
representacion de la Asociacion
~, de Antiguos Alumnos del Colegio -
Claret ), Ana del Pino y Jesus
 Asistencia a reuniones, eventos Garcia Romero.

y demas actividades relevantes

de la entidad.

VAN

J

.

« Asistencia al Director General
segun areas.

Funciones Secundarias




Funciones Principales

« Comité Direccion, Planes
Operativos y Estratégicos.

« Co-administracion de empresas
participadas.

\

« Contratacion personal.

« Gestionar inversiones, autorizar
pagos y supervisar
procedimientos.

J

l\

/

Director
General

Javier Fernandez

Reporta al Patronato

/

N

/

« Gestionar plataforma de socios vy

visitar instituciones y grandes
clientes.

e Direccion Financiera.

.

« Participacion en coordinadoras.
. Participarcion en ferias de la

entidad.

 Viaje a socios extranjeros.

Funciones Secundarias




Funciones Principales

N
. Llevar las redes sociales
orientadas a la conversion.
« Abrir nuevas redes sociales de
interés para la entidad.
Y,

N
« Asistencia a la persona de
comunicacion en otras tareas,
mientras se cumplan las
principales.
Y,

l\

Asistente de

/

® W 4
direccion
Ilgnacio Fernandez
Reporta al director general

/

N

/

Contestar y dinamizar a las
personas de nuestra red, tanto en
aspectos comerciales como de
Servicios.

.

Participacion en ferias de la
entidad: en la preparacion.

Funciones Secundarias




Funciones Principales

\
 Definicion organigrama.
« Asignacion funciones <
corporativas.
J

Comité
enlace al
patronato

Javier Fernandez,
Jaime Mantecay
Miguel Sanjurjo

%

« Coordinacion y evaluacion
Planes estratégicos.




Funciones Principales

« Desarrollar e implantar Plan
Operativo Anual.

« Coordinacion
Interdepartamental.

> Comité
< de >
Direccion

« Supervisar procedimientos.
« Evaluacion del desempeno.

Javier Fernandez,
Jaime Manteca, Marina Moreno,
Yolanda Padilla y Jheny Balseca.




Funciones Principales

« Ayudar en otras funciones,

y
« Asesoria financiera, contable, < ASQSOI'IG >

fiscal y area comercial.

- : actuacion, planes viabilidad
« Calculo importaciones, etc. FIHGHCIera ' '

etc.

cuentas anuales, planes de

- J Gonzalo Rico (N J
Reporta al Patronato

Funciones Secundarias



Funciones Principales

N
Gestion webs de la entidad (noticias y

actualizacion web).
Gestion de RRSS y Newsletters.
Realizacion memoria anual.

Justificacion proyectos/comunicacion.

\
« Apoyo gestion y organizacion
eventos.
« Apoyo comunicacion a los
distintos departamentos.
J

l\

/

Responsable de
Comunicacion

Marcela Assis

Reporta a todos los dpto.

/

N

/

« Apoyo al dpto. de proyectos.

« Contacto y gestion con empresas de
com. y mkt.

« Publicacion de ofertas a clientes y
apoyo ofertas con Newsletter.

\

.

« Reuniones con socios para
analizar estrategias de
comunicacion.,

. Participacion en ferias de la
entidad.

Funciones Secundarias




Funciones Principales - Yolanda

N
« Contabilidad y control presupuesto y

elaboracion del IVA.

« RRHH. Gestion y control del personal
de Administracion AL y COPADE y
control financiero.

/

-

\
o Gestion de cobros a clientes comerciales

y facturacion.

« Control de facturacion de nuestros
proveedores.

« Gestionar transportes mercancia de ECI.

J

l\

Dpto. de

Administracion

/

Contabilidad y

Yolanda Padilla y Aurora Prieto

Reportan al Director General

/

N

« Control financiero empresas

« participadas.

« Preparacion de impuestos y
documentacion bancaria.

« Control nOminas y de servicios externos.

\- Y
4 A
« A nivel comercial EDI, plantillas
logisticas Cl y Carrefour, control de
pedidos con almacén y supervision
del personal almacén.
\- Y




Funciones Principales - Aurora

-

« Control y gestion de cobros y gestion de
pagos de COPADE y Arte Latino y empresas
participadas.

« Control de archivos y remesas a socios
particulares e institucionales y bases de
datos y clientes.

/

« A nivel comercial: Gestion Tienda On
Line y seguimiento pedidos particulares.

« Pedidos clientes papel artesania 'y
socios institucionales.

/

l\

Dpto. de

/

« Apoyo en las tareas administrativas de
la ejecucion vy justificacion de
proyectos.

« Control de Cash flow de COPADE y
ARTE LATINO.

-
Administracion
Contabilidad y
RR.HH.
Yolanda Padilla y Aurora Prieto g

Reportan al Director General

VAN

« Seguimiento transporte de los
clientes que gestione.

o Introduccion en Factusol de
productos: referencias, stock, fecha
caducidad, etc.




Yolanda

Funciones Secundarias

» )
« Apoyo a la gestion de cobros a socios

privados e instituciones y gestion de
cobros y recibos a clientes

comerciales.
« Apoyo a la justificacion de proyectos.
\- Y,
~ A
« Formacion CRM.
« Formacion en entrada de productos.
« Preparacion documentacion
protectorado notario.
\- Y,

l\

Dpto. de

Administracion

/

Contabilidad y

Yolanda Padilla y Aurora Prieto

Reportan al Director General

/

N

« Control de los archivos generales y

proyectos y alimentacion financiera.
« Participacion en ferias de la entidad.
« Apoyo en empresas participadas.

\

/

« Apoyo en empresas participadas.
 Participacion en ferias de la entidad.

ploiny



Funciones Principales

/

« Coordinacion COPADE Global Impact.
« Seguimiento y recepcion de auditorias
FSC, WFTO, TR&BG y BIO.

\

\ J
\
- Reuniones periodicas personal &
sedes.
v

NS

Dpto. de
Certificaciones y
trabajo con
socios

Marina Moreno
Reporta al Director General

\'4

- A
 Viajes anuales donde tengamos
proyectos productivos de madera.
« Gestionar y visitar plataforma
socios e Instituciones.
- Y

« Comité Direccion.

— - Seguimiento indicadores trabajo

/

« Auditoras de proyectos.

 Participacion en ferias de la entidad.

empresas.

Funciones
Secundarias



Javier

Funciones Principales

/

-

« Coordinacion y puesta en marcha de
estrategias comerciales.

« Coordinacion del proyecto vending.

« Seguimiento y ejecucion de proyectos
asignados.

\

J

/

-

« Atencion al cliente.

« Seguimiento pedidos clientes y
logistica.

« Uso y manejo completo del
programa factusol. EDI?

/

NS

« Visitas comerciales.

« Relaciones con productores/asy
establecimiento de redes de
confianza.

Dpto. \
Comercial

Javier Fernandez y
Annette Bolanos.
Apoyos: Aurora Pletro, Yolanda

Padilla y Gonzalo Rico.

VAR

« Coordinacion Ferias nacionales.

« AL: llegar pedidos, controlar fechas
de caducidad, Stock minimo, precio
etc.

« Lanzamiento de pedidos en base a

Stock minimo.

2))12uuy



Funciones Secundarias

« Viajes comerciales.
« Colaboracion con empresas
participadas.

N
Dpto.
)
<— Comercial
Javier Fernandez y
Annette Bolanos.
Y,

Apoyos: Aurora Pletro, Yolanda
Padilla y Gonzalo Rico.

« Coordinacidén con comunicacion
para lanzamiento de ofertas
mensuales.




aime

J

Funciones Principales

-
« Presentacion, Control proyectos 'y

coordinacion.

 Viajes anuales y reuniones periddicas
personal sedes.

« Comité de Direccion.

-

\

NS

| Dpto. de

Proyectos

Jaime Manteca, Paloma de la Vega
y Pedro Dominguez
Apoyos: Annette Bolanos, Aurora
Prieto, Marcela Assis, Marina
Moreno y Yolanda Padilla.

/
« Coordinacion, ejecucion,

seguimiento y justificacion de los
proyectos en Espana.
« Formulacion de proyectos en

Espana junto con Jaime.

"\ Reportan al director general y al

Patronato

/

« Gestionar plataforma socios y
visitar instituciones.

« Formulacion, seguimiento y
justificacion de proyectos.

« Coordinacion Sedes

Internacionales.

/

.

« Gestion de la comunicacidon de los
proyectos junto al dpto. de
Comunicacion.,

« Elaboraciéon de informes y estudios.

« Participacion en eventos.

~
i
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Funciones Secundarias

« Gestionar las auditorias y
evaluaciones externas de los
proyectos.

« Participacion en Redes.

Dpto. de

<

Proyectos

Jaime Manteca, Paloma de la Vega
y Pedro Dominguez
Apoyos: Annette Bolanos, Aurora
Pietro, Marcela Assis, Marina
Moreno y Yolanda Padilla.
Reportan al director general y al
Patronato

\'4

/

« Control de partidas presupuestarias y
archivo documentacion.

« Colaboracion con empresas
participadas.

. Participacion en ferias de la
entidad.

o9}iouuy
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