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Modificaciones respecto a la version anterior

1.2. DATOS DE LA TITULACION

1.3. ORGANOS DE GOBIERNO

1.4. PERSONAL ACADEMICO

1.5. ALUMNOS
En los anteriores apartados se ha realizado una actualizacién de los datos

2.4. COMISION DE CALIDAD DE CENTRO
Se han actualizados la comision de calidad de centro conforme a la modificacion del Reglamento de la
comisién de Calidad de Centro. De este modo, se han incorporado 3 miembros: Coordinador de practicas
externas, Coordinador de movilidad y egresado.

4.4. DESARROLLO PRACTICAS EXTERNAS
Se ha modificado el procedimiento de obtencion de informacién de los grupos de interés relacionados con el
desarrollo de las Practicas externas. De este modo, en vez de seguir las encuestas propuestas por la UC se ha
mantenido el sistema propio de encuestas del CIESE-Comillas con el fin de poder contrastar la informacion
con anos anteriores.

MSGIC-Master Version 2 03/11/2015 Aprobado en Junta de Centro
universitario en 26/11/2015
ensefanza de ELE




cenvo Universitaro s GIC MASTER UNIVERSITARIO EN ENSENANZA DE ESPANOL

E l E S E COMO LENGUA EXTRANJERA

Fundacion Comillas

iNDICE:

. DESCRIPCION GENERAL DEL MANUAL

(@]

1. PRESENTACION DE LA TITULACION

2. POLITICA DE CALIDAD. RESPONSABLES DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

3. CALIDAD DE LA ENSENANZA Y DEL PROFESORADO

4. PRACTICAS EXTERNAS

5. INSERCION LABORAL DE LOS MASTERANDOS Y SATISFACCION CON LA FORMACION RECIBIDA
6. SATISFACCION CON EL PROGRAMA FORMATIVO

7. SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

8. CRITERIOS ESPECIFICOS EN CASO DE EXTINCION DEL TITULO

9. DISTRIBUCION DE LA INFORMACION DEL SGIC DEL GRADO EN ESTUDIOS HISPANICOS

10. CALENDARIO GENERAL DEL MSGIC-GEH

11. ANEXOS
MSGIC-Master Version 2 03/11/2015 Aprobado en Junta de Centro
universitario en 26/11/2015

ensefianza de ELE




Centro Universitario MSGIC MASTER UNIVERSITARIO EN ENSENANZA DE ESPANOL

Ny
C lE S E COMO LENGUA EXTRANJERA

s , 0. Descripcion general del manual
Fundacion Comillas P g

0. DESCRIPCION GENERAL DEL MANUAL

0.1. OBJETIVOS

Directrices, procedimientos y documentacion para el disefio y documentacion del SGIC de la
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espaiiol como Lengua Extranjera.

0.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera
0.3. REFERENCIAS

SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria.

G-SGIC: Guia de los SGIC. Universidad de Cantabria.
http://www.unican.es/vicerrectorados/calidad apoyo/calidad/sistemagarantia/

MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos del SGIC. Universidad de Cantabria.
http://www.unican.es/vicerrectorados/calidad apoyo/calidad/sistemagarantia/

Memoria de Verificacion del Titulo de Master en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera
http://www.fundacioncomillas.es/admin/app/webroot/img/content/sections/smalllinks/110/
Memoria%20para%20la%20Verificacion%20del%20Titulo.pdf

Reglamento de régimen interno del CIESE-Comillas

0.4. PRESENTACION DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD DE
MASTER UNIVERSITARIO EN ENSENANZA DE ESPANOL COMO LENGUA EXTRANJERA

El presente documento se denomina Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad
del Titulo de Master en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjero (MSGIC-Méster
Universitario en ensefanza de ELE). En este se definen las caracteristicas generales del sistema,
los requisitos que atiende, su alcance y las referencias a la documentacién genérica de la que se
parte o a los procedimientos que lo desarrollan.

La documentacion del SGIC desarrolla los aspectos que se relacionan en cada capitulo de
la Guia del Sistema de Garantia Interno de Calidad y se completa con el Manual General de
Procedimientos de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad (MGPSGIC) comunes a todos
los centros y titulaciones de la Universidad de Cantabria. Ambos documentos, la Guia y el Manual,
acompaian al documento Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la Universidad de
Cantabria (SGIC) de directrices para el desarrollo de los sistemas de garantia internos de calidad
de las titulaciones. Los tres documentos conforman la referencia para la elaboracion de los
Manuales de los SGIC de las titulaciones. En los diferentes capitulos del MSGIC-Master
Universitario en Ensefianza de Espaiol como Lengua Extranjera o en los procedimientos que lo
desarrollan se hace referencia a las evidencias o registros que se originan como consecuencia de
su aplicacién y que constituyen evidencia de la misma. En la elaboracién del Manual del SGIC
de la titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua extranjera se han
tenido en cuenta los siguientes principios:
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° Legalidad y seguridad juridica (el disefio del SGIC debe estar de acuerdo
con la legislacion universitaria vigente y con los criterios y directrices establecidos en el
Espacio Europeo de Educacion Superior).

° Normativa propia de la Universidad de Cantabria y directrices para el
desarrollo de su politica de calidad.

° Normativa propia del CIESE-Comillas.

° Publicidad, transparencia y participaciéon: El SGIC incluye los

mecanismos necesarios para la difusién publica del propio sistema de garantia y para
facilitar la participacion en su disefio de todos los implicados.

DISENO DEL MANUAL

La documentacion del SGIC del Master Universitario en Ensefianza de ELE se presenta en forma
de manual, MSGIC-Master Universitario en Ensefianza de ELE dividida en capitulos
independientes. Cada capitulo del MSGIC-Master Universitario en Ensefianza de ELE va
acompanado de las referencias a la documentacion que define los sistemas utilizados de forma
general en la UC para el desarrollo de los aspectos del SGIC recogidos en dicho capitulo: guia,
directrices generales, documentacion y manual de procedimientos. Los capitulos del MSGIC-
Master Universitario en Ensefianza de ELE se identificaran por un nimero de capitulo, el niimero
de version y la fecha de la Gltima actualizacién. El nimero de versidn aparecera también en el
indice del MSGIC-Master Universitario en Ensefianza de ELE, que se mantendrd siempre
actualizado.

Encabezado

MSGIC MASTER UNIVERSITARIO EN ENSENANZA DE
Centro Universitario ESPANOL COMO LENGUA EXTRANJERA
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Pie de pagina
MGSIC-Master Universitario | Version 1 - 08/10/2014 Nimero de pagina
en Ensefianza de ELE

Esta estructuracion en capitulos permite mantener una versién completa y actualizada en todo
momento. De las revisiones anteriores se mantendrad una copia en custodia en el Centro, en
version digital. Asimismo, se mantendrd un listado de las revisiones, indicando el capitulo
afectado, la fecha de aprobacién de la modificacién en la Junta de Centro y un breve resumen
de los cambios realizados y su justificacion.
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La Comisién de Calidad del CIESE-Comillas es responsable de cursar al Area de Calidad de la UC
una copia actualizada del SGIC de cada una de las titulaciones que se imparten en el Centro.
Igualmente, la Comision de Calidad del Centro debe asegurar que la informacién actualizada del
SGIC esté disponible para todos los miembros del Centro, para lo que se ha habilitado un espacio
adecuado en la pagina Web del Centro:

http://www.fundacioncomillas.es/centro-universitario/sgic/

El SGIC genera también una gran cantidad de documentacién, como actas, informes, etc. Para
gestionar esta cantidad de informacion, se utilizard una nomenclatura que haga referencia a los
apartados correspondientes del SGIC.

Este MSGIC-Master Universitario en Ensefianza de ELE, elaborado por la Comisién de Calidad del
Titulo de Master Universitario en Ensefianza de ELE, serd aprobado por la Junta de Centro del
CIESE-Comillas. El MSGIC-Master Universitario en Ensefianza de ELE debera revisarse al menos
cada cuatro afos o siempre que se produzcan cambios en las actividades y organizacion del
Centro, en las normas que le afecten, 0 como consecuencia de resultados de evaluaciones o
revisiones del SGIC.

RELACION DE ABREVIATURAS Y CONCEPTOS ACLARATORIOS

SGIC Sistema de Garantia Interno de Calidad
MSGIC Manual de Sistema de Garantia Interno de Calidad
G-SGIC Guia de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad
MGP-SGIC Manual General de Procedimiento del SGIC. Universidad de Cantabria
CCM-Master Comision de Calidad del titulo de Master Universitario
CCcC Comision de Calidad de Centro
ORI Oficina de Relaciones Internacionales
EECD Encuestas Estudiantes de Calidad Docente
~ TERMINOS ACADEMICOS O PROCEDIMENTALES |
EEES Espacio Europeo de educacion Superior

Procedimientos Encabeza el procedimiento correspondiente. Por ejemplo P3-3. Informe
sobre docencia.

P
AA Acuerdo
A Acta
TFM Trabajo Fin de Maser
TICs Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
ANECA Agencia Nacional de Evaluacion y acreditacion de la Calidad
COIE Centro de Orientacion e Informacion de Estudiantes
EMCAN Emplea Cantabria, Sericio Cantabro de Empleo
RUCT Registro Universitario de Centros y Titulos
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AECID Agencia Espariola de Cooperacion Internacional y Desarrollo
CRUE Conferencia de Rectores de Universidades Espafiolas
VERIFICA Programa de Verificacion de titulaciones oficiales
MONITOR Programa de Seguimiento de las titulaciones oficiales
PEAD Programa de Evaluacion de la Actividad Docente
EFQM European Foundation for Quality Management
_ PERSONALRELACIONADOCONELSGIC |
PDI Personal Docente e Investigador
PAS Personal de Administracién y Servicios
CPPE Coordinador de Programas de Practicas Externas
CPM Coordinador de Programas de Movilidad
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1. PRESENTACION DE LA TITULACION

1.1. OBJETIVOS

Directrices, procedimientos y documentacion del sistema de garantia interna de calidad del titulo
de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera. (MSGIC-Master en
Ensefianza de ELE).

1.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera

1.3. REFERENCIAS

Directrices para la elaboracion de los titulos universitarios de grado y master. MEC (2006).
Criterios y directrices para la Garantia de la Calidad en el EEES. ENQA (2004).

PROGRAMA AUDIT

RD 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
oficiales, modificado por el RD 861/2010 de 2 de julio.

PROGRAMA VERIFICA

G-SGIC: Guia de los SGIC. Universidad de Cantabria.
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/SGICcompleto.pdf

MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos. Universidad de Cantabria.
https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/Indice.html

Memoria para la solicitud de verificacion de titulos oficiales. Propuesta de Titulo de Master
Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera
http://www.fundacioncomillas.es/admin/app/webroot/img/content/sections/smalllinks/ 110/
Memoria%20para%20la%20Verificacion%20del%20Titulo.pdf

Normativa de Gestién Académica de los Estudios de Méaster
http://www.unican.es/WebUC/Unidades/Gestion Academica/Informacion academica/postgra

do/

1.4. PRESENTACION

El Master Universitario en Ensefianza del Espafiol como Lengua extranjera de la Universidad de
Cantabria estd concebido para formar profesores competentes de espaiol que tengan unos
conocimientos tedricos actualizados, unas habilidades didacticas que resulten Utiles en el dia a
dia de sus clases y una experiencia practica enriquecida en virtud de la formacion y la habilidad
didactica mencionadas. Ademas, para aquellos alumnos interesados en dedicarse,
especificamente, a la investigacion en este campo, aporta los conocimientos y técnicas basicos
para hacer posible, con éxito, dicha dedicacién posterior. Por lo tanto es un posgrado profesional.
Nuestro master estd fundamentado en tres pilares basicos que desarrollaremos a continuacion:

O una especialidad de crecientes expectativas académicas y profesionales

O un profesorado de reconocido prestigio docente e investigador

O la experiencia de cinco afos de colaboracion en la docencia entre instituciones

educativas como la Universidad de Cantabria y la Fundacion Comillas.
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La justificacion del interés profesional del master deriva de la favorable situacion intemacional
de la lengua espafiola en la actualidad. El Instituto Cervantes (informe 2012) recoge los
siguientes datos que sustentan nuestra vision:

1)

2)

3)

4)

Actualmente el espafol es la lengua de unos 490 millones de habitantes en todo el
mundo, como lengua materna, segunda lengua o extranjera. Se trata del segundo idioma
por niimero de hablantes nativos y la segunda lengua de comunicacion internacional. Por
razones demograficas, el porcentaje de poblacion mundial que habla espafol como
lengua nativa estd aumentando, mientras que la proporcién de chino e inglés desciende.
Para 2030, la estimacién es de 535 millones de hablantes (el 7,5% de la poblacién
mundial) y para 2050 de 550 millones.

A estos hablantes tenemos que afadir lo que Jean-Louis Calvet denomina la
“hispanofonia”, (un concepto similar al de “francophonie”). Aqui se incluyen paises en
los que el espafiol no es la lengua materna de la mayor parte de los habitantes, pero
éstos lo entienden y lo usan aunque no piensen en espafol. Esta es la situacion del
espafiol en Guinea, Filipinas, Andorra o Israel, asi como en muchas zonas de Estados
Unidos (en otras, es directamente lengua materna). Existen unos 18 millones de alumnos
que estudian espafol como lengua extranjera en el mundo. Unos 5 millones en Europa,
6 millones en Estados Unidos y 5 millones en Brasil. Particularmente interesantes son los
casos de estos dos (ltimos paises por su potencial de crecimiento. En Brasil se estima
que al implementarse la Ley del Espafiol habrd unos 11 millones de estudiantes de
espafiol en los proximos anos. En Estados Unidos, el crecimiento vendra sobre todo de
la mano de la poblacién hispana. Segin la Oficina del Censo Norteamericano, la
poblacion hispana en la actualidad es de 50,5 millones (el 16% de la poblacidn). Para
2050 se espera que suponga el 30% de la poblacién (132,8 millones), con lo que se
convertird en el primer pais hispanohablante del mundo. Salta a la vista que con
semejante peso demografico, la importancia del espafiol como lengua extranjera va a
seguir creciendo. Segln los Ultimos datos, la primera lengua seleccionada por los
estudiantes norteamericanos que estudian lenguas extranjeras en Estados Unidos es el
espafiol, con un dominio abrumador y un porcentaje que oscila entre el 60% y el 70%.

En cuanto a la difusion institucional, el Instituto Cervantes cuenta a dia de hoy con 78
sedes en todo el mundo. En 2011 habia superado las 220.000 matriculas y la demanda
sigue creciendo. A este trabajo hay que afiadir la aparicién de otros proyectos de estudio
del espaiiol, tales como la Fundacién Comillas en Cantabria o el Centro Internacional de
Investigacion de la Lengua Espafiola de La Rioja.

Se ha estimado que el peso econdmico del espafiol como activo de Espaiia es del 15%
del PIB (Angel Martin Municio, 2003). En 2005 Espafa recibié a méas de 180.000
estudiantes de espafiol como lengua extranjera, a los que habria que sumar los 25.000
Erasmus que vienen a estudiar en espafiol.
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OBJETIVOS

El objetivo general de estos estudios es formar profesores de espaiiol como lengua extranjera que
sean capaces de profundizar en el conocimiento profesional de este campo e iniciarse en la
investigacion. En particular, este méaster pretende:

O Ofrecer conocimientos de Lingiistica Aplicada a la ensefianza del Espafiol como Lengua

Extranjera (ELE) y de Metodologia de Ensefianza de segundas lenguas.

O Formar a los alumnos en habilidades didacticas e investigadoras fundamentales que les

O

O

O

@)

permitan trabajar como profesores de ELE.

Introducir a los alumnos en el uso de las nuevas tecnologias aplicadas a la ensefianza
de ELE.

Profundizar en la relacién entre lengua, cultura y sociedad, en particular en el ambito de
las sociedades que utilizan el espafiol como instrumento comunicativo.

Dar la oportunidad de investigar a aquellos alumnos interesados en dedicarse a la
investigacion en la ensefianza de espafiol, aportando los conocimientos y técnicas
basicos para hacer posible, con éxito, dicha dedicacién posterior.

Uno de los objetivos esenciales del titulo es trabajar con personas, esto es trabajar en
una profesion basada en los valores de la inclusion social y el desarrollo del potencial de
cada estudiante. Necesitan tener conocimiento sobre el desarrollo humano y mostrar
confianza en si mismos cuando se relacionen con otros. Necesitan ayudar a las personas
con las que trabajan para desarrollarse como miembros activos de la sociedad y a
cooperar entre si.

También deberan desarrollar estrategias de colaboracién con sus colegas para mejorar su propia
ensefianza. Todo ello, desde una ética inspirada en el respeto a los derechos humanos, la
equidad, la igualdad de género y los valores democraticos.

1.2. DATOS DE LA TITULACION

Nombre del titulo Master Universitario en Ensefianza de Espafol

Datos de registro en el RUCT Cadigo del titulo: 4312335

Centro donde se imparte CIESE-Comillas
Director Dra. Celestina Losada Varea
Razon Social Fundacion Comillas

Pagina web http://www.fundacioncomillas.es/
\ Teléfono/fax 942 71 5500/942 71 55 19

como Lengua Extranjera

RD 1393/2007 (1)
Nivel académico: Master
Rama: Arte y Humanidades

Avenida de la Universidad Pontificia s/n
G-39620463
info@ciese-comillas.es
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1.3. ORGANOS DE GOBIERNO

El equipo de direccion del CIESE-Comillas esta formado por:

D2 Celestina Losada Varea
D2 Maria Garcia Antuiia
D2 Laura Lopez Figueroa

La Junta de Centro es el maximo 6rgano colegiado de representacion y gobierno del CIESE-
Comillas. En ella estan representados todos los sectores de la comunidad educativa.

Miembros natos
~ Director General: D. Manuel Preciado Gandatrillas
~ Directora Académica: D2 Celestina Losada Varea
~ Subdirectora - Secretaria Académica General: D2. Maria Garcia Antufia
~ Subdirectora - Jefa de Estudios: D2. Laura Lopez Figueroa
~ Administrador: D. Manuel Preciado Gandarillas
~ Delegado de alumnos (Centro): D. José M? Saiz Maza del Olmo
Miembros electos
. Representantes del PDI:
~ D. Juan José Gonzalez Trueba
~ D2 Raquel Gutiérrez Sebastian (Representante de la UC)
~ D?@. Ana Carranza Torrejon
~ Da. Carolina Sudrez Hernan
~ D4, Celestina Losada Varea
~ D?a. Nuria Gonzalez Alonso
~ D?2. Solivia Marquez Sanchez

Representantes del alumnado (grado y master):
~ D. José M@ Saiz Maza del Olmo
~ D2 Angela Benito Ruiz

Representantes del PAS:
~ D3a. Ménica Gonzalez Calderon
~ D2 Marga Ruiz Gonzalez

La composicion actual de la Junta de Centro se pueden consultar en:
http://www.fundacioncomillas.es/centro-universitario/ organos-de-gobiermo/

Las Comisiones del Centro que actualmente se ocupan de los temas relacionados con los
estudios de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera son los
siguientes:

O Consejo Académico Mixto
O Junta de Centro
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O Comisién de Reconocimiento y Transferencia de Créditos

O Comision de Extensién Universitaria (ASP)

O Comisién de Intercambio y Movilidad de Estudiantes del Centro
O Comisién de Calidad del Centro

Un listado completo y actualizado de las Comisiones del Centro asi como su composicién se
puede consultar en:
http://www.fundacioncomillas.es/centro-universitario/ organos-de-gobierno/
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1.4. PERSONAL ACADEMICO

El personal académico que actualmente imparte el titulo de Master Universitario en Ensefianza
de Espafiol como Lengua Extranjera en el CIESE-Comillas pertenece a distintos centros
universitarios como a la Universidad de Cantabria, a la Universidad de Alcald de Henares, a la
Universidad de Barcelona o a la Universidad de Valencia. Un listado de las asignaturas con los
profesores que las imparten puede consultarse en:
http://www.fundacioncomillas.es/centro-universitario/ estudios-universitarios/ master/ plan-de-

estudios/

El nimero total de profesores que imparten docencia en la titulacion es de 18, de los cuales el
72,3% son doctores y se distribuyen por categorias como se describe a continuacion:

m
=
(=]

| PROFESORADO POR CATEGORIA | NU
Catedraticos
Titulares de Universidad
Contratados Doctores
Ayudantes Doctores
Asociados
Profesores doctores
Profesores no doctores

U'I(DI—‘I\)HO'II—\g

El nimero de profesores con dedicacion exclusiva en la Titulacion de Master Universitario en
Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera es de 0.

Experiencia investigadora: entre los profesores implicados en la docencia del Master Universitario
en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera al menos dos tienen un sexenio de
investigacion reconocido.

Experiencia docente: la tabla siguiente recoge los afios de experiencia docente de los profesores
implicados en la docencia del Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua
Extranjera:

<5 afos Entre 5y 15 <15 afos
anos
Profesorado % 5,5% 33,3% 61,1%
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1.5. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

La tabla siguiente detalla el personal de administracién y servicios que presta sus servicios en el
CIESE-Comillas:

Direccion General, Secretaria y 3 Responsable de Administracion
Administracion del Centro 1 Secretaria de Direccion
Biblioteca Direccion del Departamento

Internacional
Servicio externalizado

Secretaria 1 Servicio externalizado
Recepcion administracion 2 Servicio externalizado
Departamento Internacional 1 Servicio externalizado
Mantenimiento Servicio externalizado
Servicio de Informética Senvicio externalizado

1.6. ALUMNOS

El nimero de alumnos matriculados en la titulacion de Master Universitario en Ensefianza de
Espafol como Lengua Extranjera en el presente curso académico (2015-2016) es de 27.

El nimero de alumnos matriculados en la titulacion de Master en los tres Gltimos cursos
académicos se distribuye como se describe a continuacion.

| ANO ACADEMICO NUMERO DE ALUMNOS
2010-2011 29
2011-2012 29
2012-2013 25
2013-2014 22
2014-2015 21
2015-2016 27

La Delegacion de Alumnos estd compuesta por 7 alumnos (matriculados en las titulaciones que
se imparten en el centro). El alumnado tiene representantes en todas las Comisiones del Centro
salvo en la Comisiéon Académica.

La composicion de la Delegacion de Alumnos del CIESE-Comillas de Ciencias se puede consultar
en:

http://www.fundacioncomillas.es/centro-universitario/ el-centro/delegacion-de-alumnos/
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2. POLITICA DE CALIDAD. RESPONSABLES DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD
DEL PLAN DE ESTUDIOS

2.1. OBJETIVOS

Definicion de la politica de calidad de la titulacién y del Centro.

Definicion de las estructuras de responsabilidad sobre el Sistema de Garantia Interno de Calidad
en la titulacién y del CIESE.

2.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafol como Lengua Extranjera

2.3. REFERENCIAS

- Directrices para la elaboracion de los titulos universitarios de grado y master. MEC 206

- Criterios y directrices para la Garantia de la Calidad en el EEES. ENQA (2004).

- SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria.

- G-SGIC: Guia de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad. Universidad de Cantabria.

- MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos del SGIC. Universidad de Cantabria.

- Memoria para la solicitud de verificacion de titulos oficiales, propuesta de Master en
Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera

2.4. DESARROLLO

Tal como establecen los criterios y directrices para la calidad definidos por ENQA (European
Association for Quality Assurance in Higher Education), las instituciones deben tener una politica
y unos procedimientos asociados para la garantia de calidad de sus programas y titulos.

Esta politica de calidad implica:
e El compromiso explicito de desarrollo de una cultura que reconozca la importancia de la
calidad y de los sistemas de garantia como un valor propio de su trabajo.
e Eldisefo, implantacion y desarrollo de una estrategia para la mejora continua.

Esta politica de calidad, asi como los procedimientos y estrategias relacionadas con ella deben
tener rango formal y estar plblicamente disponibles.

La Directora del CIESE-Comillas habra de procurar que todos los miembros del Centro (personal
docente e investigador, personal de administracion y servicios, alumnos) tengan acceso al SGIC
y a las modificaciones que puedan producirse en su desarrollo.

El Area de Calidad de la Universidad apoya el proceso de disefio e implantacion del SGIC de las
titulaciones en el Centro, aportando la documentacién genérica, colaborando en la revisién, en
la planificacion de su implantacion y en su seguimiento y facilitando el disefio de procesos e
informes para el analisis continuo de resultados.

El Area de Calidad también asesorard a los responsables de los SGIC de este Centro, facilitando
la informacién y la comunicacion con la Universidad.
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El Equipo Rectoral apoya firmemente la implantacién y el desarrollo de los SGIC en los centros,
en tanto que suponen el pilar fundamental para la garantia y la mejora de las titulaciones que
ofrece. Este apoyo se verd plasmado en la aportacion de recursos a los Centros para el desarrollo
e implantacién de SGIC basados en las directrices de este Manual y del Area de Calidad de la
Universidad.

Se establece asi un ciclo de calidad en el que intervienen la politica de calidad de la Universidad
y el desarrollo particular de la politica de calidad en la titulacion, las directrices generales del
sistema de garantia de calidad desarrollada por el Area de Calidad de la Universidad y el Sistema
de Garantia Interno de Calidad de la titulaciéon de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol
como Lengua Extranjera.

Es imprescindible que el SGIC de esta titulacion de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol
como Lengua Extranjera contemple la evaluacion de la docencia con objetivo de mejora.

Por tanto, la Comisién de Calidad del CIESE-Comillas deberd impulsar la participacion de todos
los colectivos implicados en la evaluacion y, en particular, serd obligatoria la participacién de
todo el personal docente, en las condiciones descritas en los respectivos procedimientos.

El conjunto de procedimientos que desarrolla este apartado del SGIC esta descrito en el apartado
MGP-SGIC P3 del Manual General de Procedimientos.
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La participacién de estamentos y grupos de interés en el disefio, implantacién y seguimiento de
los SGIC requiere de unas estructuras organizativas y de gestion, conectadas con la Direccion del
Centro, que se sitlan en el centro del ciclo, tal como se

describe en el documento SGIC sobre la politica de calidad del centro y la estructura de

los centros para el disefio, desarrollo y aplicacion de SGIC, se establece una doble estructura
formada por una comision de calidad del Centro, dependiente de la politica de calidad de la
Universidad de Cantabria.

El compromiso del equipo directivo del Centro con la calidad se expresa en la “Declaracion
plblica de la politica de calidad del CIESE-Comillas”, que esta publicado en:

http://www.fundacioncomillas.es/admin/app/webroot/img/content/sections/smalllinks/10/D
ECLARACI%C3%93N%20P%C3%9ABLICA%20DE%20CALIDAD.pdf

Para llevar a cabo el compromiso adquirido en la Declaracion Plblica de la Politica de Calidad
se crea la siguiente comision:

= Comision de Calidad del Centro.

La Comision de Calidad del Centro estd compuesta por los siguientes miembros:
o El presidente de la comisién de calidad de centro
o Los responsables/coordinadores de las titulaciones que se imparten en el
Centro.
Representante del equipo directivo
Coordinador de practicas externas
Coordinador de Movilidad
El delegado de estudiantes del Centro, o persona en quien delegue, que sera en
cualquier caso un estudiante matriculado en alguna de las titulaciones del
centro.
Alumno egresado del Grado en Estudios Hispénicos
o Alumno egresado del Master Universitario en Ensefianza de ELE

o O O O

o

La composicion de esta Comision una vez aprobada por la Junta de Centro se puede consultar
en el espacio habilitado en la pagina web del Centro para el SGIC:

http://www.fundacioncomillas.es/admin/app/webroot/img/content/sections/smalllinks/ 459/
MIEMBROS%20DE%20LA%20COMISI%C3%93N%20DE%20CALIDAD%20DE%20CENTRO.pdf

Asimismo, esta publicada en la pagina web del centro el Reglamento de Régimen Intemno de la
Comisién de Calidad del Centro.

Los objetivos de la Comision de Calidad del Centro son, fundamentalmente:
- Particularizar a las caracteristicas de las titulaciones el disefio del SGIC definido por la
Universidad de Cantabria
- Promover la cultura de Calidad en las titulaciones, entre todos los grupos de interés.
- Gestionar el desarrollo e implementacion de todos los procesos definidos en el SGIC
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- Analizar la implantacién del SGIC y proponer las mejoras necesarias.
 Mantener la comunicacidén con la direccion del centro sobre el desarrollo del SGIC y con el
Area de Calidad de la Universidad.
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3. CALIDAD DE LA ENSENANZA Y DEL PROFESORADO
3.1. OBJETIVOS

El objetivo de este capitulo es presentar los mecanismos que van a permitir al CIESE-Comillas
garantizar la calidad de los programas formativos del titulo de Master Universitario en Ensefianza
de Espaiiol como Lengua Extranjera.

Estos procedimientos deben permitir controlar la calidad, manteniendo o renovando los aspectos
de la oferta formativa que repercuten directamente en la calidad de la ensefianza.

Asimismo relacionado directamente con la calidad de la ensefanza, el CIESE-Comillas debe
disponer de mecanismos para garantizar la calidad del profesorado implicado en la titulacion de
Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera.

Este capitulo se refiere de forma inmediata al proceso directo de ensefianza - aprendizaje que se
produce en la relacion profesor - estudiante.

3.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera

3.3. REFERENCIAS

e Directrices para la elaboracion de los titulos universitarios de grado y master. MEC (2006)
e Programa Audit
e RD 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas oficiales, modificado por el RD 861/2010 de 2 de julio.
e SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria.
e G-SGIC: Guia de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad. Universidad de Cantabria.
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/SGICcompleto.pdf
MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos del SGIC. Universidad de Cantabria.
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/MGPSGICcompleto.pdf
(actualizado a 28/09/2011)
e Procedimientos desglosados:
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/Indice.html
e Memoria para la solicitud de verificacion de titulos oficiales, propuesta de titulo de Master
Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera.
http://www.fundacioncomillas.es/admin/app/webroot/img/content/sections/smalllinks/ 110/
Memoria%20para%20la%20Verificacion%20del%20Titulo.pdf
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3.4. DESARROLLO

En este capitulo se describen los mecanismos establecidos por la UC para la evaluacién del
proceso directo de ensefianza-aprendizaje derivada de la relacion dual profesorado-estudiante y
otros que, de manera individual, se adopten en el CIESE-Comillas para la Titulacion de Méaster
Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera.

Esta evaluacion de la ensefianza debe contemplar, al menos, tres dimensiones del proceso de
ensefianza:

e Planificacion de la docencia
e Desarrollo de la ensefanza
e Resultados

Se entiende, pues, por actividad docente el conjunto de actuaciones que se realizan dentro y
fuera del aula, destinadas a favorecer el aprendizaje de los estudiantes en relacion a los objetivos
y competencias definidas en un plan de estudios y en un contexto institucional determinado.

EI SGIC se basa para la realizacién de dicha evaluacion de la ensefianza en tres pilares:

- Obtencidn de informacién sobre el estado y la calidad de la ensefianza que se ofrece en la
titulacion.

- Andlisis de la informacion obtenida y su relacién con los criterios de calidad exigidos,
definidos en la politica de calidad de la Titulacién y de la Universidad de Cantabria y
detallados en los diferentes apartados del propio SGIC.

- Propuestas de mejora, ejecucion y seguimiento.

Cada uno de estos pilares estd formado a su vez por un conjunto de procedimientos, definidos
por la Universidad de Cantabria con caracter general para todas las titulaciones que se imparten
en ellay, de forma concreta, por el CIESE-Comillas para la Titulacion del Master Universitario en
Ensenanza de Espanol como Lengua Extranjera.

El resultado de este proceso sera el Informe Global de Evaluacién de la Docencia, que forma
parte del Informe Final de Calidad del Titulo y es una de las bases para la toma de decisiones
sobre las acciones de mejora necesarias para garantizar la calidad del Titulo de Master
Universitario en Enseianza de Espafiol como Lengua Extranjera.

En este capitulo del manual se describe este proceso de evaluacién de la ensefianza y los
procedimientos asociados, teniendo en cuenta que tanto el proceso como los procedimientos
basicos para esa evaluacién son comunes a todas las titulaciones de la Universidad de Cantabria.
El desarrollo de los programas de calidad de la docencia y en general de los programas de calidad
de la Universidad, podra con el tiempo motivar la modificacién de procedimientos basicos, o bien
implicar la incorporacion a estos de otros sistemas de informacidn, analisis y mejora que formaran
parte de los SGIC de todas las titulaciones.

Los centros de la Universidad de Cantabria pueden aportar a sus SGIC otros sistemas que
consideren pertinentes, siempre que cuenten con la aprobacién de los 6rganos responsables de
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calidad de la Universidad, tal como se describe en el Manual General de Procedimientos de los
SGIC.

El Sistema de Garantia Interno de Calidad, como parte de la politica general de la Universidad,
tendrad caracter obligatorio para la titulacion de Master Universitario en Ensefianza de Espaiiol
como Lengua Extranjera.

3.5. OBTENCION DE INFORMACION

La informacién que se recoge sobre la calidad de la ensefanza ofrecida en las titulaciones de la
UC se refiere a cada uno de los cuatro grupos de interés directamente implicados: estudiantes,
profesores, responsables académicos y responsables del Sistema de Garantia Interno de Calidad
del Titulo de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera.

Esta informacion se recogerad en cada curso académico, siguiendo los procedimientos descritos
en el Manual de Procedimientos del SGIC.

Por responsables académicos se entienden los responsables/coordinadores de la titulacion.

En las asignaturas asociadas al Plan de Desarrollo de Habilidades, Valores y Competencias
Transversales para los graduados de la Universidad de Cantabria, cuya coordinacion corresponde
al Vicerrectorado de Ordenacion Académica, este vicerrectorado nombrara a un responsable
académico que se ocupara también del seguimiento de la calidad del programa e informara a los
responsables de calidad de las titulaciones.

Para realizar estos procedimientos se establecerd anualmente un calendario que se aprobara en
la Junta del Centro y serd publicado en la pagina web del CIESE-Comillas.

Encuesta sobre la Calidad de P3-1
la Docencia P3-1b
ESTUDIANTES Reunién de la Comision de
Calidad con los alumnos por
curso
PROFESORADO Auto-informe sobre docencia P3-2

de los profesores
responsables de asignatura

RESPONSABLES Informe sobre docencia P3-3
ACADEMICOS
COMISION DE CALIDAD DEL | Registro Acciones de Mejora P3-6
TITULO

3.6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
3.6.1. OBTENCION DE INFORMACION
3.6.1.1. Encuesta a los estudiantes sobre calidad docente

Se realiza cada curso académico entre el alumnado matriculado en cada asignatura, en relacion
con la docencia impartida por el profesorado que participe en cada asignatura, siempre que
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imparta al menos dos créditos, seglin datos obtenidos de la organizacién docente, aportados por
los servicios de gestion académica.

La unidad de evaluacién es pues el par Asignatura-Profesor, de tal forma que si el profesor imparte
uno o mas créditos en varias asignaturas de una misma titulacién, tendra una encuesta por
asignatura; y si una asignatura es impartida por varios profesores, siempre que se cumpla la
premisa del nimero minimo de 2 créditos de docencia, se realizard igualmente una encuesta por
profesor.

En cuanto a la estructura de las mismas, se realizan por medio de un formulario, en papel y de
forma presencial, siendo leida la informacién recabada por un lector dptico que digitaliza los
datos, seglin el procedimiento descrito en el documento P3-1 del MSGIC UC.

Los datos obtenidos de las encuestas son recopilados en una base de datos, de la que se
obtienen los siguientes informes por cada unidad de evaluacion Asignatura-Profesor:

- Valores medios en cada item y desviacidn tipica.
- Valores medios en cada item en la titulacion.

- Valores medios en cada item en la UC.

- Gréafico comparativo de valores medios.

El profesorado tendrd acceso de forma personalizada a los informes individuales obtenidos de
las encuestas, que contendran valores medios y grafico comparativo por cada unidad docente.
Ademads, podrd acceder a las observaciones aportadas, que no son registradas por el lector
Optico, estando en condiciones de presentar las observaciones que considere necesarias,
adicionales a las que pudiera haber realizado en las incidencias de las encuestas. Se establece
un plazo de un mes habil, a partir del momento de la recepcion de los informes, durante el cual
esta informacion estara disponible para la presentacion, en su caso de observaciones.

Las observaciones de tipo académico o profesional, relacionadas con la evaluacién de la
ensefianza, seran remitidas a la Comisién de Calidad del Centro.

Los informes individuales de cada unidad de evaluacion correspondiente a la titulacion
y los resultados agregados por departamentos, son comunicados a los responsables de la
titulacion para el andlisis y evaluacion de la calidad de la ensefianza.

3.6.1.2. Autoinforme de la actividad docente del profesorado

De acuerdo con la propuesta de ANECA, en prevision de que el autoinforme del profesor sobre la
docencia sea una de las referencias para la evaluacion individual de la actividad del profesor en
el programa DOCENTIA y como parte de las evidencias para la acreditacién del profesorado para
el acceso a las plazas de profesor (programa ACADEMIA), la Universidad de Cantabria ha definido
un modelo de autoinforme bdsico, que recoge la opinion del profesor sobre cada una de las
asignaturas concretas en las que ha impartido dos o mas créditos de docencia en un curso
académico.
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Los datos sobre la asignatura, profesor, créditos impartidos, nimero de alumnos matriculados,
se obtienen de la organizacion docente y son aportados por los servicios de gestion académica.
Asimismo, el profesor recibira informacion sobre los resultados académicos de los alumnos y las
tasas de rendimiento y éxito en su asignatura en relacién con el curso completo y con el area de
referencia o la materia en la que se inscribe la asignatura dentro de la titulacién.

El autoinforme del profesor se realizard en el plazo de un mes desde que finalice el periodo
académico correspondiente a la asignatura. Estaran obligados a presentar el autoinforme todos
los profesores que impartan al menos dos créditos de docencia en una asignatura del plan de
estudios, seglin los datos que obren en los sistemas de gestion académica. Los profesores que
no presenten el autoinforme no recibirdn los datos correspondientes de las encuestas de opinion
de los estudiantes.

El autoinforme se realizara en formato electrdnico para facilitar el almacenamiento y gestion. La
Universidad de Cantabria desarrollard un procedimiento para la custodia y gestiéon de toda la
documentacién correspondiente a este proceso.

El procedimiento estd documentado en el P3-2 y el Modelo de Autoinforme de PDI. En cualquier
caso, es responsabilidad de cada profesor conservar estos informes para su referencia en otros
procesos sobre la calidad de la docencia que sean de su interés particular.

Las observaciones sobre el procedimiento que realicen los profesores seran analizadas por el
Area de Calidad, en cuanto puedan afectar a las garantias y efectividad del proceso.

Los autoinformes de los profesores seran remitidos a la Comisién de Calidad de Centro en el
plazo de un mes desde la finalizacién del curso académico, para el andlisis de la calidad de la
docencia. La Comision de Calidad valorara la oportunidad de hacerlos llegar a los responsables
académicos para que sean tenidos en cuenta en los programas de mejora.

3.6.1.3. Resultado de la Encuesta al Coordinador/a de Master Universitario en Enseianza de
Espafol como Lengua Extranjera (Informe del Responsable Académico P3-3)

Se considera responsable académico la persona coordinadora del titulo de Mdster Universitario
en Ensefanza de Espaiiol como Lengua Extranjera.

El Area de Calidad de la Universidad de Cantabria haré llegar a los responsables académicos el
modelo (en formato electronico) para cumplimentar un Gnico informe sobre el conjunto de
asignaturas impartidas en la titulacion de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como
Lengua Extranjera, tal como estén registradas en la Ordenacién Docente del curso a través del
Servicio de Gestién Académica.

Los datos de la ordenacidn docente del curso académico seran facilitados por el Servicio de
Gestion Académica, que también facilitara los datos administrativos de dichas asignaturas
(alumnado matriculado, repetidores), los resultados académicos e indicadores histéricos de los
tres Ultimos cursos académicos (tasa de éxito y rendimiento y tasa de eficiencia). De forma
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general, el servicio aportard cualquier dato disponible en sus archivos informaticos que sea
requerido por los responsables académicos.

El informe que requiere al responsable académico esta relacionado con la planificacion, el
desarrollo y los resultados de las actividades docentes correspondientes al Master Universitario
en Ensefanza de Espafiol como Lengua Extranjera en un curso académico.

El Responsable Académico podra contar con el apoyo documental de los informes individuales
de cada unidad de evaluacion procedentes de las encuestas al alumnado.

El Responsable Académico emitird un Unico informe sobre el conjunto de asignaturas de la
titulacién, aunque especificando las caracteristicas significativas de una asignatura o de un
profesor en los casos en que sea necesario, destacando los aspectos positivos 0 negativos
cuando los hubiere.

Este informe sera presentado a la Comision de Calidad para su andlisis de cara a la evaluacion
de la calidad de la ensefianza y del profesorado, en el plazo de un mes desde el final del periodo
académico correspondiente.

El informe se presentara en formato electronico para facilitar la gestién de la documentacion. La
Universidad de Cantabria desarrollard un procedimiento para la custodia y gestion de la
documentacién correspondiente a este proceso.

El procedimiento estd documentado en el procedimiento individual P3-3 y el modelo de Informe
de Responsables Académico.

3.6.2. ANALISIS DE LA INFORMACION, EVALUACION Y MEJORA

Analizar la informacién obtenida mediante los anteriores procedimientos es competencia de la
Comision de Calidad de Master Universitario en Ensefianza de Espaiiol como Lengua Extranjera.

3.6.2.1. Evaluacion de la Ensefianza y del Profesorado

El analisis de la informacién recogida por los anteriores procedimientos corresponde a la
Comision de Calidad del centro.

La Universidad, a través de las unidades de gestion correspondientes (gestion académica,
calidad, etc.), facilitard a la Comisién de Calidad la informacidn obtenida de cada uno de los
procesos anteriores, de los que se encarguen los Servicios Centrales de la Universidad, organizada
por distintos criterios (por profesor, por asignatura, por curso, por materia, por departamento, por
titulacién, etc.) aportando si es posible otra informacion que pueda ser relevante para su analisis,
como datos histdricos sobre el desarrollo de la materia, circunstancias académicas o personales
del profesorado, resultados académicos y, en general, toda la informacion disponible que sea
requerida por la Comision de Calidad.
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La Comisién de Calidad utilizard ademas para la evaluacion de la ensefianza y del profesorado
las demas fuentes de informacién que forman parte de los procedimientos del MSGIC-IRM, como
indicadores, quejas y reclamaciones, incidencias, méritos, proyectos de innovacién y mejora,
perfil del estudiante, recursos humanos, recursos materiales y servicios, que estén relacionadas
con la actividad docente.

Los profesores que forman parte de la Comision de Calidad seran los encargados de realizar la
valoracién de todas las unidades docentes asignatura-profesor del titulo, para lo cual definiran
los criterios para repartir las tareas de evaluacion (por areas de conocimiento mas préximas, o
por categoria del profesorado). Para evitar conflictos, las asignaturas en las que intervenga algin
profesor de la propia comision seran valoradas por el presidente de la comisién y las asignaturas
en las que intervenga como docente el presidente de la comisién seran valoradas por el
presidente de Comisién de Calidad del Centro.

Los representantes de los estudiantes en la Comisién de Calidad no se haran responsables de la
valoracion de las unidades docentes, pero si tendran acceso a toda la informacién y podran hacer
llegar sus observaciones a los evaluadores.

La evaluacion de la actividad docente se concreta en dos documentos: el Protocolo de
Evaluacion y el Informe de Evaluacion.

El Protocolo de Evaluacion es una herramienta disefiada para facilitar la labor de los evaluadores,
estableciendo un conjunto de objetivos y una escala de valoraciéon comin para la evaluacién. El
protocolo consiste en la valoracién de cada unidad docente asignatura - profesor, apoyandose
en la informacién sobre la docencia recogida en los procedimientos asociados a este apartado
del Sistema de Garantia de Calidad, elaborados por la UC para la evaluacion de la ensefianza y
otras fuentes de informacién propias del Titulo.

El procedimiento P3-4 aporta un modelo de protocolo para la evaluacion de la ensefianza y del
profesorado, acorde con los criterios definidos para las distintas dimensiones de evaluacion
descritas anteriormente. El procedimiento aporta también un modelo para el informe de los
evaluadores sobre la actividad docente que se desarrolla en cada unidad docente asignatura-
profesor de la titulacion.

A la vista de las valoraciones expresadas en el Protocolo de Evaluacion, la Comisién de Calidad
del Titulo emitira un Informe de Evaluacién, que aporta una valoracion global de cada una de las
dimensiones de la actividad docente que se han descrito en todo el proceso de evaluacion de la
ensefianza: planificacion, desarrollo, resultados y orientacion a la innovacion y mejora.

La valoracién de la Comisién se ajustard a una escala de tres valores: “muy adecuada”,
“adecuada”, “poco adecuada”. Ademas, en el caso de las valoraciones “poco adecuada”, estas
se argumentaran, en base a los resultados del protocolo de evaluaciéon y de la informacién

disponible a lo largo de todo el proceso.

Asimismo, podran sugerirse en este informe acciones de mejora para el desarrollo de la docencia,
recomendaciones para el profesor, etc. Estos informes de evaluacion seran uno de los
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instrumentos basicos para el diagndstico y la evaluacion de la calidad de la ensefianza por parte
de los responsables de la Titulacién. Ademas, estos informes constituyen la primera evidencia
para el disefio e implantacién de acciones de mejora que afecten directamente al proceso de
ensefianza y aprendizaje y a la relacién profesor-alumno.

Los informes individuales de evaluacién se haran llegar a los profesores correspondientes, junto
con los resultados de las encuestas de los estudiantes de evaluacion de la actividad docente.
Los profesores dispondran de un plazo de 15 dias naturales desde la recepcion de la informacion
sobre la evaluacién para realizar las observaciones o alegaciones que consideren oportunas a la
Comision de Calidad, solicitando una revision de la evaluacion, aportando para ello evidencias
que aporten informacidn relevante sobre los conceptos evaluados o sobre deficiencias y errores
cometidos en el proceso.

La Comisién de Calidad revisara las alegaciones presentadas por los profesores, emitiendo un
informe definitivo y justificado en el que se haga constar la valoracion de las observaciones o
alegaciones hechas por el profesor. Si no hay alegaciones en ese plazo de quince dias el informe
se considerara definitivo. Una vez finalizado el plazo de alegaciones y la revisién de los informes
correspondientes, el responsable del titulo tendrd acceso a los informes definitivos.

Los informes estaran a disposicion de los érganos responsables de la Calidad de Titulo y del
Centro y de los 6rganos con responsabilidad en la calidad de la Universidad.

3.6.2.2. Informe global de la evaluacién de la docencia y propuestas de mejora

La Comisién de Calidad, a la vista de los resultados de las evaluaciones de las actividades
docentes desarrolladas en la titulacion, debe elaborar un Informe Global de Evaluacion de Calidad
de la Docencia y a los responsables de calidad de la Universidad (Vicerrectorado de Calidad e
Innovacion Educativa, Area de Calidad).

Los datos obtenidos de los procedimientos de informacién se podran agrupar segun las diferentes
estructuras organizativas, administrativas y académicas posibles, como son:

Por departamento

Por area de conocimiento o materia del plan de estudios

Por tipo de unidad docente (materias basicas-materias no basicas, practicas, trabajo
fin de grado, etc.)

Por curso

Por cada una de las dimensiones, ya consideradas, de la actividad docente
(planificacién, desarrollo de la docencia, resultados e innovacion y mejora)

El informe dard cuenta de las circunstancias que sean relevantes para la evaluacion,
especialmente aquellas que puedan tener relacién con el propio proceso del SGIC y con la gestidn
académica y administrativa de la titulacion de Master Universitario en Ensefianza de Espaiiol
como Lengua Extranjera y del Centro.
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El balance de resultados en términos estadisticos agrupados segln las estructuras descritas,
permitird también detectar aspectos positivos y negativos de la calidad de la ensefianza que
afecten particularmente a un tipo de estructura organizativa, a una actividad docente o aquellas
unidades docentes que hayan sido significativas en los resultados globales de evaluacion.
Teniendo en cuenta esta informacidn, se incluirdn recomendaciones para la mejora de cada una
de las estructuras analizadas para la mejora de la calidad.

En particular, se considerardn recomendaciones sobre necesidades de futuros planes de
formacion e innovacién docente.

Por dltimo, el informe incluird un andlisis del propio sistema de evaluacion de la docencia, con
vistas a la correccion o mejora de los procedimientos definidos por la Universidad de Cantabria.

A tal efecto, la Comisién de Calidad podra incluir aquellas matizaciones relacionadas con los
items, cuestionarios de encuestas, o similares que, a su criterio, puedan ser susceptibles de
adaptacion a las necesidades de la titulacion de Master Universitario en Enseilanza de Espafiol
como Lengua Extranjera.

El procedimiento P3-5-1 incluye un modelo que refleja la estructura y contenido del informe global
de evaluacién de la docencia.

3.6.2.3. Acciones de mejora

La Comisién de Calidad ha de proponer las necesarias acciones de mejora que puedan estar
previstas en funcion de los resultados del analisis y evaluacion de la ensefianza, tales como:

Informe sobre el profesor responsable y solicitud de programa de mejora
Informe sobre el responsable académico y solicitud de programa de mejora
Participacién en programas de formacién de profesorado

De cara al seguimiento de estas acciones de mejora 0 de otras que se propusieran en el informe
de evaluacion de la ensefianza, se mantendra un registro de todas las sugerencias y propuestas
de mejora que estén relacionadas con el proceso de evaluacion.

La Comisién de Calidad del CIESE-Comillas presentara ante la Junta de Centro los Informes
Globales de Calidad de la Docencia de las titulaciones que se imparten en el centro, siendo la
Junta de Centro del CIESE-Comillas la que apruebe definitivamente el programa de acciones de
mejora.

Dicho informe debera estar disponible al menos con un mes de antelacién a la aprobacion de la
organizacion del plan docente correspondiente al curso siguiente, con el fin de implementar las
acciones propuestas y de tomar en consideracion las conclusiones finales.

En cualquier caso e independientemente de la presentacion de los informes globales, la Comision
de Calidad del Centro podrad presentar ante la Junta de Centro informes sobre incidencias
detectadas en el proceso de evaluacion de la ensefianza.
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Por ello se resefia que el programa de acciones de mejora se presentara a la Comision de Calidad
del Centro con anterioridad a la organizacién docente del curso académico siguiente, para su
efectiva implementacion.

3.6.2.4. Calendario

La Comisién de Calidad llevara a cabo el proceso de andlisis de la informacién y evaluacién de
la ensefanza, de acuerdo al siguiente calendario de trabajo:

» Reuniones de la Comision de Calidad para analizar y garantizar la Calidad de la
Ensefnanza y del Profesorado a lo largo de un ciclo anual:

Octubre Planificacion de actividades y reparto de las
evaluaciones individuales
Marzo Andlisis de las encuestas de los estudiantes,
autoinforme de profesores y resultados
académicos.
PRIMER CUATRIMESTRE
Anélisis encuestas estudiantes, autoinforme
profesores y resultados académicos.
SEGUNDO CUATRIMESTRE
» Andlisis conjunto de los resultados de
las encuestas a los estudiantes
» Andlisis de los informes de los
profesores y de los responsables
académicos
» Andlisis del resto de la informacién
Noviembre-Diciembre Elaboracién del Informe global de evaluacién
de la Docencia por la Comisién de Calidad
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4. PRACTICAS EXTERNAS
4.1. OBJETIVOS

El objetivo de este capitulo es presentar los mecanismos que van a permitir al CIESE-Comillas
garantizar la calidad de los programas formativos del titulo de Master Universitario en Ensefianza
de Espaiiol como Lengua Extranjera.

Estos procedimientos deben permitir controlar la calidad, manteniendo o renovando los aspectos
de la oferta formativa que repercuten directamente en la calidad de la ensefianza.

Asimismo, relacionado directamente con la calidad de la ensefianza, el CIESE-Comillas debe
disponer de mecanismos para garantizar la calidad del profesorado implicado en la titulacién de
Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera.

Este capitulo se refiere de forma inmediata al proceso directo de ensefianza-aprendizaje que se
produce en la relacion profesor-estudiante.

4.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera
4.3. REFERENCIAS

> SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria.

> G-SGIC: Guia de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad. Universidad de Cantabria.
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC_SGIC/SGICcompleto.pdf

> MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos del SGIC. Universidad de Cantabria.
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/MGPSGICcompleto.pdf

> Procedimientos desglosados:
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/Indice.html
> Memoria para la solicitud de verificacion de titulos oficiales, propuesta de titulo de Master

Universitario en Ensefianza de Espafol como Lengua Extranjera
http://www.fundacioncomillas.es/admin/app/webroot/img/content/sections/smalllinks/ 110/
Memoria%20para%20la%20Verificacion%20del%20Titulo.pdf

> Oficina de Relaciones Internacionales
http://www.unican.es/WebUC/Unidades/relint/
> Normativa de Gestion Académica de los Estudios de Posgrado

http://www.unican.es/WebUC/Unidades/Gestion Academica/Informacion _academica/postgra
do/Legislaci%C3%B3n+y+Normativa+Estudios+Oficiales+de+Posgrado.htm
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4.4. DESARROLLO PRACTICAS EXTERNAS

Las practicas formativas externas son las actividades realizadas por los estudiantes en empresas,
instituciones y entidades, entendidas como centros fuera de las dependencias universitarias, que
tienen como objetivo complementar la formacion universitaria del estudiante.

Las préacticas contribuyen de modo esencial a conformar el perfil profesional del participante en
el Master universitario en Ensefianza de espafol como lengua extranjera. Se trata de una fase
absolutamente imprescindible y de gran importancia y absolutamente imprescindible en este tipo
de estudios de posgrado.

Los estudiantes tendran la oportunidad de entrar en contacto con los protagonistas del proceso
de aprendizaje. Podran adquirir experiencia real y probar la relevancia y aplicacion de algunos de
los conceptos y teorias aprendidos en torno a la ensefianza-aprendizaje del espaiiol en la fase
previa de reflexion tedrica. Esta reflexion personal -de especial importancia- se unird a la
comprension practica del objeto de estudio en esta segunda fase.

Las practicas formativas externas que pueden realizar los estudiantes universitarios son de dos
tipos:

Practicas integradas en el plan de estudios (curriculares)
Practicas voluntarias, sin correspondencia ni reconocimiento en el curriculo académico
del estudiante (extracurriculares)

Este proceso del SGIC se refiere especialmente a las primeras, que forman parte del plan de
estudios de Master Universitario en Ensefianza de Espaiiol como Lengua Extranjera:

* Materia “Practicas Externas”

El CPPE, como miembro de la Comisiéon de Calidad del Centro, llevara a cabo un plan de
seguimiento y mejora de la Calidad del Programa, para lo que contara con la colaboracion del
coordinador del Master para el seguimiento de los sistemas de gestion y administracién y con el
Area de Calidad para los aspectos académicos.

El centro se encargara de realizar la encuesta de valoracién del alumno de las Practicas Externas.

Por su parte, el profesor que actlia como tutor de un estudiante en el Programa de Practicas
Externas elaborara un informe sobre el Programa de Practicas externas y su labor como tutor,
destacando aquellos aspectos en los que considere que debe mejorarse, sea en aspectos de
gestién o en aspectos académicos. Se seguira el modelo del CIESE-Comillas para el informe del
tutor académico.

Antes de iniciarse un curso académico, el Coordinador del Master y el CPPE presentaran a la
Comisién de Calidad del Centro un informe conjunto con los resultados del programa del curso
anterior, incluyendo el anélisis de la calidad del programa y las propuestas de mejora que se
consideren necesarias. Este informe se incorporard al Informe final del Sistema de Garantia
Interno de Calidad del Centro, que elabora anualmente la Comisién de Calidad del Centro. Sin
embargo, para facilitar la toma de decisiones y la puesta en practica de las acciones de mejora
que se consideren necesarias antes de la puesta en marcha del programa de practicas del curso
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siguiente, el Informe del Programa de Practicas Externas puede presentarse de forma
independiente ante la Junta de Centro.

El Coordinador de Master serd responsable de la custodia de la documentacién referida a la
gestion de los Programas de Practicas Externas: convenios de colaboracién educativa universidad
(empresas, informacion de los programas de las diferentes titulaciones de la UC, etc.).

El Centro sera responsable de la custodia de la documentacién académica (solicitudes de acceso
al programa de practicas de los estudiantes, informes de evaluacién de las practicas externas,
actas de la Junta de Centro en relacion a la aprobacién del programa, etc.). El Centro sera también
el responsable del seguimiento de los procedimientos del SGIC asociados al programa de
practicas y de la custodia de los documentos resultantes de estos procedimientos.

4.4. PROGRAMAS DE MOVILIDAD

Los programas de movilidad en la UC se gestionan a través de un modelo centralizado que se
articula en tomo a la Oficina de Relaciones Internacionales dependiente del Vicerrectorado de
Relaciones Internacionales, responsable de los aspectos administrativos y de servicios y en torno
al coordinador del programa de movilidad del centro, corresponsable de la orientacién y el
reconocimiento académico.

En esta titulacién, uno de los profesores miembros de la Comisiéon de Calidad es la persona
coordinadora del Programa de Movilidad (CPM) y tiene entre sus funciones el seguimiento del
programa, asi como informar de las incidencias y propuestas de mejoras encaminadas al
perfeccionamiento del programa formativo de los alumnos que participan en él. EI Coordinador
elaborara de forma periddica, a ser posible con caracter bianual, un informe dirigido a la Comisién
de Calidad de Centro, para su presentacion ante la Comision del Centro y la Junta de Centro.

La gestién de movilidad de estudiantes se realiza a dos niveles:

Gestion centralizada. Es competencia de la Oficina de Relaciones Interacionales (ORI),
dependiente del Vicerrectorado de Relaciones Internacionales. Esta oficina informa y
asesora a la comunidad universitaria sobre los programas internaciones en el ambito de
la educacion superior y la cooperacion; desarrolla acciones internacionales de formacion
y gestiona los programas de movilidad de estudiantes. Esta oficina organiza los actos
especiales (recepcion, dia internacional), los programas de alumnos tutores, las ayudas
al alojamiento y otras actividades. También coordina los cursos de ensefianza del espaiiol
para extranjeros a través del Centro de Idiomas de la Universidad de Cantabria (CIUC).
Gestion descentralizada. La Secretaria del Centro desarrolla las tareas administrativas
necesarias, estando a cargo del Coordinador de Programas de Intercambio las tareas
académicas.

Tareas Administrativas. Estan a cargo de la propia Secretaria de la Centro (trdmites
de matricula, inclusién de calificaciones en actas de examen, etc.).
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4, Practicas externas

Tareas Académicas. Estan a cargo del Coordinador de Intercambio. Existe un
Coordinador en el Centro, que actlia como tutor de los estudiantes y que por su
cercania es el primer enlace del alumno de intercambio con el Centro y con la Oficina
de Relaciones Internacionales. Para los alumnos propios, el coordinador elabora la
propuesta de asignaciéon de destinos, aprueba los planes de estudio y sus
equivalencias, realiza un seguimiento de los estudios a través de los coordinadores
de las instituciones de destino, asesora y aprueba las posibles modificaciones que
se produzcan en los planes y finalmente establece las calificaciones interpretando
las que se obtuvieron en origen. Para los alumnos de acogida, el coordinador les
orienta académicamente y aprueba los planes acordados con los estudiantes. En
casos especiales, es el coordinador quien busca formas de realizar equivalencias no
directas (por ejemplo, particion de asignaturas o realizacién de proyectos de gran
envergadura). Entre las tareas del coordinador también esta la de promover nuevos
acuerdos bilaterales tanto internacionales como nacionales y la difusion de las
convocatorias anuales. La gestion de expedientes estd también centralizada y forma
parte de la misma aplicacion informéatica en la que estan incluidos el resto de los
estudiantes de la UC. Los programas de movilidad que se gestionan en la actualidad
son los siguientes:

Financiados por la Comisién Europea:

PAP (Programa de Aprendizaje Permanente)-Erasmus
AlBan

ALFA

Atlantis

Erasmus-Mundus

Tempus

Vulcanus

Financiados por la Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional y Desarrollo (AECID)

o Fundacion Carolina:

Becas MAE
Becas Fundacion Carolina

¢) Convenios bilaterales:

Estudiantes enviados y recibidos en el marco de convenios con EEUU
Latinoamérica y Australia

d) Programa de Movilidad Nacional: SICUE
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Fundacién Comillas 4. Practicas externas

En el aspecto de la Garantia de la Calidad en la prestacion de servicios, la Oficina de Relaciones
Internacionales participa desde su comienzo en el Plan de Mejora de los Servicios de la
Universidad. Este plan recoge entre otras medidas la elaboracion de un mapa de objetivos
anuales con su correspondiente revision.

Desde el punto de vista académico, se realiza ademas un modelo de encuesta procedente del
programa Erasmus a todos los estudiantes de intercambio enviados. A partir del curso 2009-
2010 también se pondrd en marcha una encuesta paralela para los estudiantes de intercambio
que se reciban.

4.4. CALENDARIO

El Coordinador de los programas de Practicas presentara un informe anual a la Comision de
Calidad del Centro en el mes de noviembre tal como se describe en el procedimiento P4. Practicas
externas y programas de movilidad del MGP-SGIC de la UC. Este informe se incorporara al informe
anual de la Comision de Calidad.

En cualquier caso e independientemente de la presentacion de los informes globales, la Comisién
de Calidad del Centro podra presentar a la Junta de Centro informes sobre incidencias detectadas
en ambos programas que requieran la toma de decisiones urgentes dentro del mismo curso
académico.
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5. INSERCION LABORAL Y SATISFACCION CON LA FORMACION RECIBIDA

5.1. OBJETIVOS

Directrices para el andlisis de la insercion laboral de los egresados de la titulaciéon de Master
Universitario en Ensefanza de Espaiiol como Lengua Extranjera del CIESE-Comillas, centro
adscrito de la Universidad de Cantabria y su satisfaccién con la formacién recibida.

5.2. ALCANCE
Titulaciéon de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera
5.3. REFERENCIAS

> SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria.

» G-SGIC: Guia de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad. Universidad de Cantabria.
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/SGICcompleto.pdf

» MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos del SGIC. Universidad de Cantabria.
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/MGPSGICcompleto.pdf

» Procedimientos desglosados:
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/Indice.html

» Carta de Servicios del C.0.1.E.
http://www.coie.unican.es/archivos/coie/ CARTA SERVICIOS 18 12.pdf

5.4. DESARROLLO

Uno de los parametros que determina la calidad de la oferta formativa de una titulacion es la
insercion laboral y la satisfaccion con la formacion recibida de los egresados. Dentro de la
Universidad de Cantabria, los estudios relativos a estos aspectos, insercion laboral y satisfaccion,
se gestionan desde el Vicerrectorado de Estudiantes.

Para desarrollar el Sistema de Garantia de Calidad de la UC y el subsiguiente apoyo de los
Sistemas Internos de Garantia de Calidad de los titulos adaptados al EEES, el Vicerrectorado ha
impulsado la puesta en marcha del Observatorio del Mercado de Empleo Universitario de
Cantabria (OMECAN), ideado para mejorar la insercion laboral de los egresados, mediante un
servicio de recogida continua de informacién que analiza la realidad laboral y el conocimiento del
grado de satisfaccién de la formacion recibida.

La recogida de datos procedera de una triple via:
> Explotacion de datos estadisticos procedentes de administraciones publicas

~ Elaboracion y ejecucion de encuestas a egresados
» Andlisis de datos EMPLEA
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A partir de estas fuentes de informacién podran elaborarse informes sobre:

Indicadores basicos de empleo universitario

Grado de insercion laboral de cada titulacion (Grado y Posgrado) desglosados
por género, edad, etc.

Demandas de Formacion

Situacion real de la insercion laboral de los titulados

Informes de Satisfaccion tanto de graduados como de empresas

Informes de demandas de servicios

Informes de practicas en empresas segln: titulacion, tipo de practica, etc.
Informacidn de evaluacion de las empresas sobre los universitarios
Informes de evaluacién de los universitarios sobre las empresas

Estudio de buenas practicas en todos los &mbitos anteriores

En estas actividades participaran el Vicerrectorado de Estudiantes y el Vicerrectorado de Calidad
e Innovacion Educativa, el Servicio de Gestion Académica, el Club de Titulados, el CIESE-
Comillas- en el preciso caso de este manual-, el Area de Calidad de la UC y la Comisién de
Calidad del Centro.

Ademas, se cuenta con la colaboracién del Servicio Cantabro de Empleo (EMCAN) y el Instituto
Céntabro de Estadistica (ICANE).

El Vicerrectorado de Estudiantes dirige también otras iniciativas orientadas a la atencidn y servicio
a los estudiantes y graduados de la Universidad de Cantabria, que canalizaran la comunicacién
y facilitaran la realizacion de estudios sobre la insercién laboral y la satisfaccion con el programa
formativo de los egresados.

La Comisidn de Calidad del Centro sera la responsable del anélisis de los datos aportados por el
Vicerrectorado de Estudiantes y de los datos procedentes de otras fuentes, desde el punto de
vista de la adecuacion de la titulacion a la perspectiva laboral y empresarial.

La responsabilidad de aportar dicha informacion correspondera a la persona que desempeiie el
puesto especifico de Coordinador de Programas de Andlisis de Insercién Laboral.

Este andlisis debe traducirse en propuestas para la mejora de los planes de estudio. La
informacion, los resultados del analisis y la calidad de la oferta formativa de la titulacion se
integraran en el Informe Final del Sistema de Garantia Interno de Calidad del Centro.

5.5. CALENDARIO

Recogida de informacién de las diversas fuentes y procedimientos: septiembre-octubre.
Informe sobre insercion laboral y satisfaccion de los graduados: final mes de octubre.
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6. SATISFACCION CON EL PROGRAMA FORMATIVO

6.1. OBJETIVOS

Directrices y procedimientos para el analisis de la satisfaccion de estudiantes, profesorado y
personal de administracién y servicios, con el programa formativo de la titulacion de Master
Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera.

6.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera
6.3. REFERENCIAS

> SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria

» G-SGIC: Guia de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad. Universidad de Cantabria
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/SGICcompleto.pdf

» MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos del SGIC. Universidad de Cantabria
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC_SGIC/MGPSGICcompleto.pdf

» Procedimientos desglosados
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/Indice.html

6.4. DESARROLLO

Tal como especifica el punto 9.5 del Anexo | del RD 1393/2007, el Sistema de Garantia Interno
de Calidad de las titulaciones oficiales debe atender al criterio de satisfaccién de los distintos
colectivos implicados en el programa formativo, estudiantes, personal académico y personal de
administracion y servicios.
Para obtener informacién sobre la satisfaccion de estos tres colectivos, el Area de Calidad
disefiard un conjunto de encuestas o formularios en los que se abordan los siguientes aspectos,
considerados imprescindibles en el estudio de satisfaccion de la titulacion:

O Informacién de cardcter general del encuestado: caracteristicas
sociodemograficas, profesionales y laborales, segin proceda
Plan de estudios y su estructura
Organizacidn de la ensefianza
Recursos Humanos
Instalaciones e Infraestructuras
Proceso de ensefianza-aprendizaje
Acceso y atencion al alumno
Aspectos generales de la titulacion

ORORONORORONE

El Area de Calidad adaptara los modelos de encuestas disefiados por Unidades Técnicas de
Calidad de las Universidades del Grupo Norte, del que forma parte.
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La Encuesta de Satisfaccion de los Estudiantes con el Programa Formativo se realizara
anualmente entre los alumnos matriculados en el Gltimo curso de la titulacion.

El periodo para la realizacién de la encuesta coincidird con el periodo de matricula del segundo
cuatrimestre 0, en su defecto, con los meses de febrero 0 marzo y se realizard mediante el acceso
a un sistema informatico vinculado a la herramienta de gestion académica.

Para obtener informacién sobre la satisfaccion del profesorado con el Programa Formativo de la
Titulacién, la encuesta serd enfocada por una parte hacia el grado de conocimiento que tiene el
profesorado del programa formativo y, por otra, a su satisfaccién con el mismo.

Los resultados de la encuesta permitirdn conocer y mejorar la informacién que dispone el
profesorado sobre la titulacion, lo cual permitira ajustar la definicion de propuestas de revision y
mejora del desarrollo del plan de estudios.

Las encuestas de satisfaccion del profesorado y del personal de administracion y servicios se
realizardn cada cuatro afios, coincidiendo con los afios miltiplos de cuatro, a partir del segundo
aino de implantacion de la titulacion.

Seran desarrolladas de la siguiente manera:

Encuestas de satisfaccion del personal de administracion y servicios. Seran
realizadas de forma presencial por el técnico de organizacién y calidad, en base
a una muestra suficientemente representativa de los diversos puestos de trabajo
desempeiiados.

Encuestas de satisfaccion del profesorado. Sera responsable de su gestién el
Area de Calidad.

Los datos obtenidos de las encuestas seran tratados estadisticamente desde el Area de Calidad,
asegurando la salvaguarda de los datos personales. El Area de Calidad emitir4 un informe con la
descripcion estadistica de los valores obtenidos por titulacion, aportando también datos
agregados por centro y por el conjunto de la Universidad.

Este informe serd remitido a la Comisién de Calidad del Centro para su andlisis € incorporacion
al Informe final del Sistema de Garantia Interno de Calidad.

Asimismo, el informe del Area de Calidad serd remitido a los 6rganos de gobiemo de la
Universidad responsables en materia del Sistema de Garantia de Calidad de la oferta formativa.

El informe del Area de Calidad enfocara su analisis hacia la deteccién de puntos fuertes y puntos
débiles y propondran las acciones de mejora que se consideren necesarias para su estudio y
aprobacion en los respectivos 6rganos de gobierno.

Ambos 6rganos seran también responsables de vigilar el desarrollo, cumplimiento y efectividad
de los programas de mejora.

MSGIC-Master Version 2 03/11/2015 Aprobado en Junta de Centro
universitario en 26/11/2015
ensefanza de ELE




cento Universitaro pmeGIC MASTER UNIVERSITARIO EN ENSENANZA DE ESPANOL

C lE S E COMO LENGUA EXTRANJERA

Fundacién Comillas Satisfaccion con el programa formativo

Los procedimientos y modelos para el desarrollo de este capitulo del SGIC se describen en el
Manual General de Procedimientos, MGP-SGIC-6 y los documentos asociados.

6.5. CALENDARIO
Entrevistas con los estudiantes: MAYO

6.6. RESPONSABLES
De las encuestas a estudiantes de Gltimo afio: Area de Calidad de la UC

De las encuestas a Profesorado y Personal de Administracion y Sewicios: Area de Calidad
de la UC

De las encuestas a Personal de Administracion y Servicios: Area de Calidad de la UC
Del analisis de los resultados e informes: Comisién de Calidad del Centro

6.7. PROCEDIMIENTOS SGIC

P6-1 Procedimiento para la recogida de la opinién de los estudiantes sobre su
satisfaccion con el programa formativo

P6-1-1 Encuesta de satisfaccion con la titulacion-Estudiantes

P6-2 Procedimiento para la recogida de la opinién del PDI sobre su satisfaccién con el
programa formativo de la titulacion

P6-2-1 Encuesta de satisfaccion del PDI con el programa formativo de la titulacién

P6-3 Procedimiento para la recogida de la opinién del PAS sobre su satisfaccion con el
programa formativo

P6-3-1 Encuesta de satisfaccion con el programa formativo del Personal de
Administracién y Servicios.
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7. BUZON DEL SGIC DEL CIESE-COMILLAS
7.1. OBJETO

Gestion de Sugerencias, quejas, reclamaciones y felicitaciones (SQRF) relacionados con todos los
procesos de los Sistemas de Garantia Interno de Calidad del titulo de Master Universitario en Ensefanza
de Espafol como Lengua Extranjera.

7.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera.

7.3. REFERENCIAS Y JUSTIFICACION NORMATIVA

» Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el EEES. ENQA (2004)

» PROGRAMA AUDIT

» RD 1393/2007

> PROGRAMA VERIFICA

» ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE CANTABRIA
http://www.unican.es/WebUC/Unidades/sec_general/normativa/estatutos/

> SECRETARIA TECNICA UC. GERENCIA

http://www.unican.es/WebUC/Unidades/secretaria_tecnica/areas/calidadgestion/Gestion+
de+sugerencias+en+la+UC.htm

> DEFENSOR UNIVERSITARIO

http://www.unican.es/NR/rdonlyres/47098623-996D-4EC5-9F13-
607061D69FD2/24250/defensorunivi8006.pdf

http://www.unican.es/defensor/

7.4. DESARROLLO

En el dmbito de las diferentes titulaciones, la atencion de las sugerencias y reclamaciones provenientes
de cualquier miembro de la comunidad universitaria relacionada con la titulacién (estudiantes, PDI y
PAS) se canaliza por varios conductos:

> A través del Buzén SGIC , gestionado desde el Area de Calidad, al cual tendran acceso los
estudiantes no matriculados en un centro, asi como los profesores y personal de administracién y
servicios (en estos dos Ultimos estamentos, compatible con su acceso al buzén SGIC del centro).

» Los procedimientos asociados al SGIC incluyen siempre una forma de contacto para la atencin
de sugerencias, quejas y reclamaciones, que se gestionan por la Comisién de Calidad del CIESE-
Comillas.
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El SGIC de la UC tiene una estructura de buzones de sugerencias, quejas y reclamaciones, distribuido
en los centros y en el Area de Calidad.

El acceso a estos buzones se realiza mediante identificacién personal. Los alumnos matriculados en
asignaturas del Master Universitario en Ensefianza de Espafol como Lengua Extranjera tendran acceso
al buzén del centro. Los profesores y el personal de administracion y servicios tendran acceso a los
buzones de los centros en los que prestan semwicios, docentes 0 administrativos.

El seguimiento del buzén del SGI de Calidad del CIESE-Comillas correspondera a la Comision de
Calidad del centro, que distribuira las cuestiones planteadas a los érganos o servicios correspondientes
para la resolucion de los casos, y llevara el seguimiento en primera instancia. Una copia o resumen de
los casos recibidos en los centros se hara llegar al Area de Calidad. Del seguimiento del buzén del
centro se hara un informe anual, que formara parte del Informe Final del SGIC del Centro.

Los casos recibidos en el buzén del Area de Calidad se distribuirdn también desde alli a los érganos y
servicios afectados, para su resolucién, y se llevara el seguimiento de los casos, incluyéndose un
informe final en el Informe Anual del SGIC de la UC.

En estos informes, tanto de las Comisiones del Centro, como del Area de Calidad, se incluiran las
propuesta de mejora oportunas para ser tenidas en cuenta por los distintos responsables de servicios,
comisiones de calidad de centros y titulaciones y érganos de gobierno, que puedan redundar en la
mejora de la calidad de los titulos.

Todos los miembros de la comunidad universitaria tienen representacion en los diferentes
érganos de gobierno de la Universidad y, en particular, en los centros y titulaciones. De esta forma,
pueden presentarse de forma individual o colectiva sugerencias, quejas y reclamaciones ante
cualquiera de los érganos de gobiemno.

La representacion en los drganos de gobierno del CIESE-Comillas se rige por su reglamento de régimen
interno.

Los drganos de representacion del personal docente e investigador son la Junta de Personal Docente
e Investigador, el Comité de Empresa y las Secciones Sindicales, que se regirdn por sus normas
especificas y por lo dispuesto en los Estatutos de la Universidad de Cantabria. En todo caso, dichos
drganos participaran en la negociacion de las condiciones de trabajo y en la defensa de los derechos
de los representados. Ademas, todo el personal docente e investigador de la Universidad de Cantabria
estad representado y participa en los érganos de gobiemno y administracién de la Universidad, de
acuerdo con lo dispuesto en los mismos Estatutos y en las normas que los desarrollan.

Por (ltimo, el Personal de Administracién y Servicios, como miembros de la comunidad universitaria,
esta representado en los drganos de gobierno y representacion de la Universidad en los términos que
disponen los Estatutos. El ejercicio de sus derechos sindicales y de representacién laboral se regira por
su normativa especifica. La Junta de Personal sera el 6rgano propio de representacion para el personal
funcionario, y el Comité de Empresa para el personal laboral. Su eleccidn y funcionamiento se rige por
sus normas especificas.

El Defensor Universitario actla atendiendo a todas las preguntas, sugerencias quejas y
reclamaciones provenientes de los miembros de la Universidad de Cantabria.
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8. CRITERIOS ESPECIFICOS EN CASO DE EXTINCION DEL TiTULO

8.1. OBJETIVOS
Criterios y procedimientos basicos que regulan la extincion de un titulo, para garantizar los compromisos
y derechos adquiridos por los distintos grupos de interés implicados directamente en la titulacion.

8.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espaiiol como Lengua Extranjera

8.3. REFERENCIAS

SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria.
Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el EEES. ENQA (2004).
PROGRAMA AUDIT

RD 1393/2007

PROGRAMA VERIFICA

8.4 Desarrollo
El RD 1393/2007 establece en el Anexo |, punto 9.5, la necesidad de que la memoria de solicitud de
verificacion de los titulos oficiales defina los procedimientos previstos en caso de extincion del titulo.
La interpretacién de la ANECA de este punto es alin mas concreta:
se debe identificar cudles son los criterios para interrumpir la imparticion del titulo,
temporal o definitivamente, y los mecanismos previstos para salvaguardar los
derechos y compromisos adquiridos con los estudiantes.

Los Estatutos de la Universidad de Cantabria hacen establecen la responsabilidad de la aprobacion,
modificacién o supresion de los titulos que en ella se imparten en el Consejo de Gobierno.

La propuesta de supresion de un titulo puede llegar al Consejo de Gobierno a través de diversas vias:
Presentada por la Junta de Centro
Presentada por el Rector

Presentada por el consejo Social

Los motivos que pueden respaldar la propuesta de supresion de un titulo pueden ser a su vez de
distinta indole, relacionados con el nlimero de estudiantes, con los resultados que se deriven de los
sistemas de Garantia de Calidad, con los recursos humanos y materiales disponibles, etc.

También puede proponerse la supresion del titulo cuando, tras modificarse el plan de estudios y
comunicarse de forma preceptiva al Consejo de Universidades para su valoracién por la ANECA (articulo
28 del mencionado RD), esta considere que tales modificaciones suponen un cambio apreciable en la
naturaleza y objetivos del titulo previamente inscrito en el Registro de Universidades, Centros y Titulos
(RUCT), lo que supone que se trata de un nuevo plan de estudios, procediéndose a actuar como
corresponderia con un nuevo titulo.

Para llevar al Consejo de Gobierno una propuesta de supresién de un titulo deberan recabarse informes
de:

el Director del CIESE-Comillas, responsable de la titulacion

la Comision de Calidad del Centro
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los Vicerrectorados responsables de Calidad e Innovacién Educativa, Ordenacion
Académica, Estudiantes y Profesorado

la Gerencia

Cualquier otro 6rgano o servicio que pueda aportar informacién pertinente sobre la
titulacion

En cualquier caso, el Consejo de Gobierno debera dar audiencia al Director del Centro responsable de
la docencia de la Titulacién, que expondra la situacion de la misma y los motivos para apoyar o no la
supresion del titulo.

La decisién de supresion de un titulo deberd ir acompafada de un Plan de Extincion, en el que se
definan los plazos, modos y condiciones en las que se producird esta supresion, atendiendo a la
normativa vigente en la UC y contemplando los siguientes mecanismos:

No admisién de matriculas de nuevo ingreso
Plazos de supresion de la actividad docente

Programa de tutorias y orientacion especificos para el alumnado matriculado en la
titulacion

Régimen de evaluacion, garantizando el respeto de los derechos adquiridos por los
estudiantes, segln la normativa de la UC en materia evaluacién y permanencia

Otros procedimientos que se pongan en marcha para garantizar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos con los estudiantes matriculados.

El Plan de Extincion del Titulo contemplara en su caso también los aspectos que afectan al profesorado,
personal de administracion y servicios y recursos materiales vinculados a la titulacion.

El Plan de Extincion del Titulo serd gestionado por una comision de la que formaran parte:

Representantes de los Vicerrectorados responsables de Ordenacion Académica, Calidad e
Innovacion Educativa, Estudiantes y Profesorado.

El Director del CIESE-Comillas
El Presidente de la Comision de Calidad de Centro CIESE-Comillas
Dos representantes de los estudiantes

Un representante del PAS: el Técnico de Organizacién y Calidad

Este Plan de Extincién del Titulo tendrd que ser aprobado de nuevo por el Consejo de Gobierno, para
proceder a suprimir el titulo en el siguiente curso académico.
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Fundacién Comillas 9. Distribucién de informacidn del SGIC de la Titulacion

9. DISTRIBUCION DE INFORMACION DEL SGIC DE LA TITULACION

9.1. OBJETIVOS

Directrices y procedimientos para la distribucion de la informacién relativa al Sistema de Garantia
Interno de Calidad de la titulacion de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua
Extranjera.

9.2. ALCANCE
Titulacién de Master Universitario en Ensefianza de Espafiol como Lengua Extranjera
9.3. REFERENCIAS

> SGIC: Sistema de Garantia Interno de Calidad. Universidad de Cantabria

» G-SGIC: Guia de los Sistemas de Garantia Internos de Calidad. Universidad de Cantabria
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/SGICcompleto.pdf

» MGP-SGIC: Manual General de Procedimientos del SGIC. Universidad de Cantabria
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/DOC SGIC/MGPSGICcompleto.pdf

» Procedimientos desglosados:
http://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/Indice.html

» Memoria para la solicitud de verificacion de titulos oficiales, propuesta de titulo de Master
Universitario en Ensefianza de Espafol como Lengua Extranjera
http://www.fundacioncomillas.es/admin/app/webroot/img/content/sections/smalllinks/ 11
0/Memoria%20para%20la%20Verificacion%20del%20Titulo.pdf

9.4. DESARROLLO

La Comision de Calidad del Centro en relacidn al Titulo de Master Universitario en Ensefianza de
Espafol como Lengua Extranjera tiene entre sus funciones la de gestionar la informacion relativa al
SGIC del mismo, atendiendo a las directrices generales de la UC para este proceso.

La gran cantidad de informacién que se genera en el SGIC y la variedad de contenidos, hace que sea
necesario establecer una estructura de informacion. El procedimiento para distribuir la informacién se
basa entonces en una estructura que parte de la definicién de los diferentes sujetos a quienes va
dirigida, y establece contenidos, medios y responsables.

De esta forma, atendiendo a los sujetos a quienes va dirigida la informacidn, se estructura en varios
niveles, que conllevan diferentes responsables, contenidos, procedimientos y medios de difusion.

La informacién llega de forma acumulativa a los distintos niveles: cada nivel tiene acceso a toda la
informacién distribuida en los niveles anteriores.
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Fundacién Comillas 9. Distribucién de informacidn del SGIC de la Titulacion

- N

NIVEL 1 Alumnos y publico en general

NIVEL 2 Profesorado y PAS. Delegaciones de estudiantes

NIVEL 3 Responsables académicos de la titulacion y del
centro

NIVEL 4 Area de Calidad de la Universidad

~ RESPONSABLE | INFORMACION | DESTINATARIOS ~ MEDIO |

Alumnos y
plblico en Web
general
Profesorado y
PAS.
Delegaciones de
estudiantes UNICA
Responsables
académicos de la Edicion digital
titulacion y del Edicion impresa
centro
Area de Calidad Edicion digital
de la Universidad | Edicién impresa

Edicion digital
Redaccion /
Publicacién SGIC

Profesorado y
PAS.
Delegaciones de

Analisis de los

resultados y Edicion digital

Comisién de evidencias .
Calidad del obtenidos del estudiantes ANUAL
Responsables
Centro SGIC académicos de la |  Edicién digital
Propuestas de . L2 N
mejora titulacion y del Edicion impresa
centro
e Web
e Medios de
comunicacion
plblica
Informe final del e Informacion
Sistema de Alumnos y pre-matricula
Garantia Interno publico en en centros de ANUAL
de Calidad del general educacion
Titulo secundaria y
formacion
profesional
e Matricula
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Fundacién Comillas 9. Distribucién de informacidn del SGIC de la Titulacion
Nivel 1

Para la distribucion de la informacién en el nivel 1, los centros contaran con el apoyo de los servicios
centrales de la universidad, tanto para la redaccién como para la edicidn, publicacion y difusion de la
misma, si bien la responsabilidad recae no ya en esos servicios centrales, sino en la Comisién de
Calidad del Master Universitario en Ensefianza de Espaiol como Lengua Extranjera.

El contenido de la informacién a difundir en este primer nivel debe atender a los siguientes criterios:
1. Realizar una labor de divulgacion de la titulacion y de la Universidad. La informacién obtenida de
los sistemas de garantia de calidad de la titulacién, y su repercusién en la mejora del desarrollo de la
titulacion, se puede distribuir de forma conjunta con la informacién de caracter informativa y de
divulgacion sobre dicha titulacion que se realiza desde el centro.

2. Realizar una labor de acercamiento de los procesos y sistemas de garantia de calidad a los
estudiantes, principales implicados y receptores inmediatos de los resultados de estos procesos.

3. La informaci6n sobre los resultados del sistema de calidad debe respetar y potenciar el criterio de
transparencia informativa y de rendicion de cuentas.

4. Ademas, debe respetar la posible confidencialidad de datos y procesos que se originan en la
titulaciéon o en el centro, pero cuya responsabilidad o gestién corresponde a la Universidad como
responsable Gltimo.

El contenido informativo en este Nivel 1 se centrara en los siguientes procesos del SGIC:

Calidad de la ensefianza y resultados de aprendizaje
Practicas externas y Programas de movilidad

Insercion Laboral

Satisfaccion con el programa formativo

Sugerencias y reclamaciones recibidas en el Buzén SGIC

Todos ellos con un caracter fundamentalmente descriptivo (cualitativo) de los procedimientos,
resultados y repercusiones en la mejora del desarrollo de los planes de estudio. Se enviarad un breve
resumen a todos los alumnos matriculados en el centro.

Nivel 2

La Comisién de Calidad de Centro serd responsable también de hacer llegar a todo el personal que
esta vinculado al centro, tanto docente e investigador como de administraciéon y servicios, la
informacién sobre los procesos y resultados de los sistemas de garantia internos de calidad y de lograr
su implicacién en la revision y mejora del desarrollo de los planes de estudio que se imparten en el
centro.

Se considera que el mejor medio para hacer llegar esta informacién es la edicion en formato digital
independiente (CD), enviada personalmente.

El contenido de la informacién que se difunde en este segundo nivel debe atender a tres criterios:

1. Realizar una labor de acercamiento de los procesos y sistemas de garantia de calidad al personal
docente, investigador y de administracion y servicios, como responsables inmediatos.

2. La informacidn sobre los resultados del sistema de calidad debe respetar y potenciar el criterio de
transparencia informativa y de rendicién de cuentas.

3. La informacién emitida debe respetar al mismo tiempo la posible confidencialidad de datos y
procesos que se originan en la titulacién o en el centro, cuya responsabilidad o gestidn corresponde a
la Universidad en dltimo término.
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Fundacién Comillas 9. Distribucién de informacién del SGIC de la Titulacién
El contenido informativo en este Nivel 2 se centrara en los siguientes procesos del SGIC:

Calidad de la ensefianza y resultados de aprendizaje
Profesorado

Practicas externas y Programas de movilidad

Insercién Laboral

Satisfaccién con el programa formativo

Sugerencias y reclamaciones recibidas en el Buzén SGIC

con un caracter descriptivo, cualitativo y cuantitativo, de los procedimientos, resultados y
repercusiones en la mejora del desarrollo de los planes de estudio.

Nivel 3

Un representante de la Comisién de Calidad del Centro informard y presentara personalmente el
Informe Final del Sistema de Garantia Interno de Calidad del Centro ante los responsables académicos
del centro, directores de los departamentos involucrados en la docencia de las titulaciones que se
imparten en el centro y Junta de Centro.

Los centros que imparten varias titulaciones pueden légicamente estructurar la informacién de forma
conjunta, pero teniendo en cuenta que debe quedar claramente distinguida la informacién que
corresponde a cada una de las titulaciones. Probablemente el mejor medio para editar este informe
sea el formato digital.

El contenido de la informacidn que se difunde en este nivel debe atender a dos criterios:

1. La informacion sobre los resultados del sistema de calidad debe respetar y potenciar el criterio de
transparencia informativa y de rendicién de cuentas.

2. La informacién emitida debe respetar al mismo tiempo la posible confidencialidad de datos y
procesos que se originan en la titulacién o en el centro pero cuya responsabilidad o gestién corresponde
a la Universidad en Ultimo término.

El contenido informativo en este Nivel 3 desarrollara todos los procesos del SGIC:

Calidad de la ensefianza y resultados de aprendizaje
Profesorado

Practicas externas y Programas de movilidad

Insercion Laboral

Satisfaccion con el programa formativo

Sugerencias y reclamaciones recibidas en el Buzén SGIC
Plan de extincion del titulo, en su caso.

Atendiendo a un caracter descriptivo, cualitativo y cuantitativo, de los procedimientos, resultados. El
informe incluira las propuestas de mejora, con detalle de las necesidades de recursos humanos y
materiales, presupuesto aproximado, indicacién de responsables de las diferentes actuaciones y
programacion temporal para su desarrollo.

Se atendera especialmente al seguimiento de los criterios especificos para la posible extincion del
Titulo, definidos en el SGIC y en las propuestas de Verificacion de los Titulos Oficiales.
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Fundacién Comillas 9. Distribucién de informacidn del SGIC de la Titulacion
Nivel 4

El Informe anterior, con la aprobacion de la Junta de Centro del CIESE-Comillas, se entregard a la
Direccién del Area de Calidad de la Universidad, quien podré solicitar las aclaraciones que considere
necesarias del responsable del Comité de Calidad del Centro.

Este informe se editard en formato digital y en formato impreso, y se presentard a través del registro
de la Universidad, junto con copia del Acta de la Junta de Centro en el que se aprueba.

El contenido de la informacidn que se difunde en este nivel debe atender al criterio de transparencia
informativa y de rendicién de cuentas.

El documento MGP-SGIC P9 resume el procedimiento para la distribucion de la informacion en la
titulacion.
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4. PRACTICAS EXTERNAS Y
PROGRAMA DE MOVILIDAD
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5. INSERCION LABORAL DE LOS
GRADUADOS Y SA:I'ISFACCIGN CON
LA FORMACION RECIBIDA

Calendario

6. SATISFACCION CON EL
PROGRAMA FORMATIVO

7.SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

9. DISTRIBUCION DE LA INFORMACION
DEL SGIC DEL GRADO EN ESTUDIOS
HISPANICOS

OCTUBRE ” . Publicacién informacién sobre el SGIC del
Gestion encuestas estudiantes » < e N
- Atencion al BSQR Méster Universitario en Ensefianza de
calendario = )
Espafiol como Lengua Extranjera
NOVIEMBRE Planificacién Programas de Précticas Atencién al BSQR
DICIEMBRE externas y Movilidad Atencién al BSQR
ENERO Informe Final SGIC Titulo de Méster
Atencion al BSQR Universitario en Ensenanza de Espafiol
como Lengua Extranjera
FEBRERO Seguimiento encuestas satisfaccion Atencién al BSQR
MARZO » Andlisis encuestas estudiantes y
resultados académicos del primer
cuatrimestre Atencién al BSQR
» Solicitud informes  profesores
asignaturas primer cuatrimestre
ABRIL Atencién al BSQR
MAYO
Reunién con alumnos por curso Reunién con alumnos por curso Atencién al BSQR
JUNIO > Andlisis encuestas estudiantes
y resultados académicos del primer Informe sobre entrevistas con
cuatrimestre ; Atencién al BSQR
o ) estudiantes y resultados encuestas
»  Solicitud informes profesores
asignaturas primer cuatrimestre
JULIo Atencion al BSQR
AGOSTO Atencién al BSQR
SEPTIEMBRE Solicitud |nf0rn]e _responsables Atencién al BSQR
académicos
e esiltadosco o oncueses 3 15 Recagida d inomacicn
A Informe de Insercion Laboral y
estudiantes y otras fuentes } >
s ) satisfaccion de egresados
> Analisis de los informes de los
profesores y de los responsables
académicos
NOVIEMBRE Informe Global Evaluacién de la Informe anual Programas de Précticas Informe resumen del Buzén de
docencia externas y Movilidad sugerencias, quejas y reclamaciones
DICIEMBRE Andlisis de resultados y evidencias

obtenidos del SGIC. Propuestas de mejora
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