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Historial de modificacion del procedimiento:

Edicion Fe"cha gle Ap a'r ztado Modificacion realizada
vigencia modificado

1 16/06/2014 Todos Creacidn del procedimiento (integrando
procesos relacionados que estaban dispersos).

2 01/12/2014 Todos Revisién del procedimiento e integracién de las
modificaciones y recomendaciones aportadas
por evaluadores externos.

3 24/07/2017 6.ey6.f Calificacion minima exigible para la obtencion del
aprobado; sistema de obtencién de calificacion
final tras la revision de una prueba.

1. OBIJETO

El presente documento tiene por objeto establecer el Procedimiento de acreditacion
de dominio de lenguas extranjeras (PADLE) del Centro de Estudios Avanzados en Lenguas
Modernas (CEALM) de la Universidad de Jaén (UJA).

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es de aplicacidn a todos los exdmenes de dominio oficiales
disefados por el CEALM. De esta manera el CEALM cumple con los requerimientos
establecidos en el Procedimiento de acreditacion de dominio de lenguas extranjeras en las
universidades andaluzas (PADLEUA) suscrito el 2 de julio de 2011 mediante convenio firmado
por los rectores de las universidades publicas andaluzas <http://goo.gl/v9KMcd>.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

=  Convenio de colaboracién entre las Universidades Andaluzas para la acreditacion de
lenguas extranjeras, del 2 de julio de 2011 <http://goo.gl/vOKMcd>

=  Resolucién del 18 de marzo de 2013 de la Direccién Gerencia de la Agencia Andaluza del
Conocimiento, por la que se hace publico el tramite a seguir para la evaluacién del
procedimiento de acreditaciéon del dominio de lenguas extranjeras en las Universidades
Andaluzas <http://goo.gl/GvLE34>

=  Directrices para la certificacién del Procedimiento de acreditacion de dominio de lenguas
extranjeras en las Universidades Andaluzas <http://goo.gl/8hvGyB>

= Resolucién 4/2014 de 1 de abril de 2014 de Direccién de Evaluacidn y Acreditacién de la
Agencia Andaluza del Conocimiento por la que se resuelve la certificacidon de la evaluacidn
al Centro de Estudios Avanzados en Lenguas Modernas de la Universidad de Jaén
<https://goo.gl/C3jiRX>
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4. DEFINICIONES

CLE: Coordinador de Lenguas Extranjeras.

CPRMP: Comision de Planificacidon, Revision y Mejora del Procedimiento de examen de dominio
de lenguas extranjeras.

DPA: Documento de Planificacidn de Actividades.

ECP: Equipo de Correccion de las Pruebas. Los miembros del ECP pueden pertenecer al EEP
pero no al TRP.

EEP: Equipo de Elaboracidn de las Pruebas. Estard compuesto por el EES y tantos elaboradores
y correctores como sea necesario para cada prueba.

EES: Especialista en Evaluacién y Supervisor. Serd quien coordine y supervise el apartado
técnico de todas las pruebas disefiadas por el CEALM.

PADLE: Procedimiento de Acreditacion de Dominio de Lenguas Extranjeras.

PADLEUA: Procedimiento de Acreditacion de Dominio de Lenguas Extranjeras en las
Universidades Andaluzas. Este documento es el Anexo | incluido en el Convenio de
Colaboracién entre las Universidades Andaluzas para la Acreditacién de Domino de Lenguas.
RA: Responsable de Administracién.

TRE: Tribunal de Revisiones del Examen.

5. RESPONSABILIDADES

El Equipo de Direcciéon del CEALM esta compuesto por el Director y el Subdirector
Académico del CEALM.

El Equipo de Direccion del CEALM y el Coordinador del lenguas extranjeras constituyen
el Equipo de Coordinacién responsable de este PADLE, asumiendo, ademas, las funciones de
dirigir la planificacién, revision y mejora del proceso, para lo cual trabajard en estrecha
colaboracién con la CPRMP.

6. DESARROLLO

a) Planificacidon e informacion publica

Al final de cada curso académico, la CPRMP se relne para analizar los resultados obtenidos
en dicho curso. La CPRMP analizara:

e Los resultados de medicion y percepcion sobre el PADLE del curso académico anterior,
gue seran obtenidos de las encuestas realizadas tras cada convocatoria de examen.

e La disponibilidad de recursos y de personal necesario para el curso académico que
comienza.

e Las necesidades de pruebas de dominio de la UJA (principalmente las del
Vicerrectorado de Internacionalizacién y del Vicerrectorado de Docencia).

e Lasvariables externas que afectan al CEALM (oportunidades, amenazas).

Segun las conclusiones obtenidas del estudio estadistico de las encuestas realizadas, la
CPRMP valorara los resultados obtenidos del procedimiento de examen, la satisfaccion de los
colectivos implicados (estudiantes, PAS, PDI y agentes externos) y, en funcién de dicho analisis,
pondra en marcha las acciones de mejora que sean necesarias. Estas encuestas son realizadas
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tras cada examen de dominio y recopiladas por el Servicio de Planificacién y Evaluacién de la
UJA. Asimismo, a raiz del estudio estadistico y del andlisis de las necesidades de los distintos
colectivos implicados en los exdamenes de dominio, la CPRMP planificara las actividades a
realizar en el curso académico siguiente, que quedaran incluidas en un DPA que se publicara
en la web del CEALM. El documento incluird el numero total de pruebas, los niveles e idiomas
de las mismas asi como una fecha aproximada para su celebracion. La CPRMP también revisara
las quejas y sugerencias que le haga llegar el Servicio de Informacidon y Asuntos Generales de la
UJA <http://goo.gl/mC7RL7>. Segun el reglamento de la UJA, cualquier queja o sugerencia es
derivada por el Servicio de Informaciéon y Asuntos Generales de la UJA a la unidad responsable
de dar respuesta a las mismas, en este caso, el CEALM.

La redaccién del DPA corresponde a la CPRMP. El documento serd publicado en la web
del CEALM por el RA. La CPRMP velard porque el documento tenga toda la difusidon necesaria
tanto dentro de la UJA (mediante correos electrénicos a responsables y alumnado) como fuera
de la UJA (difusion en redes sociales).

La Direccidn del CEALM redactara y publicard las convocatorias de cada prueba, es
decir, el documento especifico con datos de fecha exacta, horario y ubicaciéon para la
celebracion de cada una de las pruebas descritas en el DPA, asi como plazos de matricula y
revisién. Dicho documento se publicarad con suficiente antelacidn a la celebracion de la cada
prueba con el objeto de permitir tiempo suficiente para la matricula. Estas convocatorias seran
publicadas en la web del CEALM y la CPRMP velard por que tengan toda la difusiéon necesaria
por los canales antes descritos.

b) Idoneidad de los examinadores

Al comienzo de cada curso académico, la CPRMP realizard una previsiéon del personal
que se necesitara para cada una de las pruebas. Esta prevision estard basada en el nimero de
profesionales necesario para cada prueba segun la demanda, en la idoneidad técnica de los
mismos (que en todo momento se regira por lo descrito en el apartado 6 del PADLEUA) y en la
disponibilidad de personal del CEALM para cubrir la oferta publicada en el DPA. El nimero de
evaluadores disponibles habra de ser lo suficientemente amplio como para cubrir las
necesidades derivadas del desarrollo del DPA y la CPRMP velara por que asi sea.

La CPRMP garantiza en todo momento que las pruebas estaran coordinadas por un EES
con experiencia en docencia y formacion especifica para la elaboracidon y correccidon de
examenes de dominio de acuerdo con las directrices europeas al respecto. El EES sera el
encargado de formar y coordinar al resto del EEP.

En caso de que la CPRMP detectase carencias en la formacién del EEP, impulsara la
realizacion de programas internos de formacién a través del EES. La CPRMP se compromete a
actualizar la formacion del EES bienalmente. Todo ello se vera reflejado en el Plan de
formacién correspondiente.

c) Elaboracion de las pruebas

La CPRMP designard, de entre los examinadores disponibles, un EEP, un ECP y un TRE
para cada una de las pruebas incluidas en el DPA con antelaciéon y nimero suficiente como
para llevar a cabo el examen siguiendo los siguientes hitos:
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e Seleccién de textos de entrada

e Seleccién de microdestrezas a evaluar en los textos de entrada
e Mapeado de los textos de entrada

e Seleccidn del método de evaluacion

e Elaboracidn de tareas e items

e Pilotaje de la prueba y andlisis de resultados

e Reelaboracién de la prueba

e Ejecucion de la prueba

e Actuacién del TRE, si procede.

Llegados al paso “Reelaboracién de la prueba”, el EEP presentard a la CPRMP el
modelo de examen definitivo para su aprobacién. La CPRMP podra designar a uno o varios de
sus miembros para la aprobacidn de la versidn final de la prueba o reunirse en su totalidad
para tal efecto.

d) Matriculacién de los candidatos

Para cada una de las pruebas se hara publica, en la web del CEALM, una convocatoria
en formato digital a través de la cual los candidatos podran inscribirse en la prueba.

El RA gestionard en la plataforma digital Universitas XXI la apertura de permisos
necesaria para la prueba. Esto habilita la matricula online de los candidatos a través de su
cuenta TIC de la UJA o bien accediendo como personal externo previo registro. Los candidatos
podran matricularse online en el plazo y direccidon web indicados en la pagina web del CEALM.
Ademas, los candidatos que pertenezcan a la UJA recibirdn un correo electrénico avisandoles
de la apertura del plazo de matricula. Al final del procedimiento de matricula los candidatos
eligen el tipo de pago (ventanilla, transferencia, tarjeta) y la plataforma digital Universitas XXI
genera una carta de pago en formato pdf con instrucciones sobre cémo continuar el
procedimiento de pago en funciéon de la modalidad elegida. En el caso de ventanilla y
transferencia, en la carta de pago se indica el siguiente paso para realizar el ingreso. En la
modalidad de tarjeta, hay un “puente” con Caja Rural de Jaén para pago online. Finalizado el
plazo de matricula, el RA recopilard los datos procedentes de las tres modalidades de pago
anteriores y en funcién de ello publicard en su sitio web un listado de admitidos para la
prueba.

e) Realizacion de la prueba

Las pruebas se realizaran en la ubicacion y horario indicados en las convocatorias
descritas en el ultimo parrafo del apartado a.

Al menos dos dias antes de la realizacidn de la prueba, el EEP realizarad una inspeccion
visual de las aulas para comprobar el nimero de puestos disponibles y se realizard una
comprobacidn de los medios acusticos.

El dia de la realizacién de la prueba escrita (que comprende comprensién escrita y oral,
y produccidn escrita) los miembros del EEP encargados de la realizacion de la misma acudiran
a las instalaciones al menos 30 minutos antes del comienzo de la misma. Distribuiran las copias
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necesarias de las pruebas y comprobardn la identidad de los candidatos antes de que éstos
accedan al aula. Tras acabar cada una de las partes de la prueba se comprobara que todos los
examenes han sido debidamente recogidos y se consignardn, tras ser escaneados, bajo dos
llaves en las instalaciones del CEALM.

En el caso de la prueba oral (produccién oral-interaccién) los miembros del EEP
encargados de la realizacién de la misma acudirdn a las instalaciones al menos 30 minutos
antes del comienzo de la misma. Se aseguraran de disponer del material visual necesario para
la realizacién de las pruebas y comprobaran el resto de materiales necesarios (hojas de
respuestas y grabadora).

Para la correccién de las pruebas, el ECP distribuird las tareas garantizando que Ia
prueba de expresidon escrita se corregira por el sistema de doble ciego y que habra un equipo
de examinadores de doble ciego por cada 60 candidatos. La CPRMP garantizara que el ECP se
reune al menos una vez tras la realizacidn de la prueba en sesidén de evaluacién. Transcurridos
15 dias laborales desde la realizacidon de la prueba, el RA publicard en la web del CEALM las
calificaciones provisionales.

Para considerar aprobado a un candidato, este habrd de superar con una calificaciéon
igual o superior al 50% todas y cada una de las destrezas.

f) Revisidn de las pruebas

En el documento con las calificaciones provisionales descrito en el apartado anterior se
informara del plazo de que disponen los candidatos para solicitar la revision de su examen. En
dicho documento también se informara del procedimiento que se ha de seguir para solicitar la
revisién y se incluird un vinculo para descargar el impreso de solicitud de revisidn. Este
impreso también estara disponible en la web del CEALM.

Los candidatos dispondran de un plazo de 10 dias habiles para cursar las solicitudes de
revision de sus exdmenes contados desde el dia de la publicacion de las calificaciones
provisionales. Dichas solicitudes serdan gestionadas por el RA segun lo descrito en el
Procedimiento de revisidn de los exdmenes, disponible en <http://goo.gl/UOKFKR>.

Acabado el plazo de solicitud de revisidn, el RA entregara al TRE las solicitudes
recibidas. El TRE dispondra de 5 dias laborales para revisar las pruebas. Transcurridos estos 5
dias, si el TRE decide modificar la calificacién de un candidato, la calificacion final del mismo
serd el resultado de realizar la media con la primera calificacién obtenida. De esta media
qguedan excluidos los errores objetivables (i.e. aquellos producidos por un error de correccion
humano o mecanico), que se solucionaran de oficio y que sumaran puntos a la calificacidon
final, modificandola sin necesidad de que se realice media con la primera puntuacion.
Finalmente, se informard a los solicitantes a través de correo electrénico o mediante la
publicacion en la web de las calificaciones definitivas, que podran modificar o no las
provisionales.

Con la publicacién de las calificaciones definitivas, 25 dias laborales después de la
realizacion de la prueba, se dard por concluida la convocatoria.

g) Expedicion de certificados

Transcurridos 15 dias laborales desde la publicacion de las calificaciones definitivas
descrita en el apartado f, el RA imprimird los certificados correspondientes a la prueba en
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papel timbrado de la UJA. El certificado, firmado manual o electrénicamente por el director/a
o subdirector del CEALM, incluirad el nombre del candidato/a, su calificacion y los escudos UJA y
ACLES. También incluira la siguiente referencia a la certificacion DEVA: “El procedimiento que
certifica el dominio de una lengua extranjera de nivel B1/B2 del MCER en inglés/francés del
CEALM esta acreditado por la Direccién de Evaluacién y Acreditacién de la Agencia Andaluza
del Conocimiento desde el 21 de julio de 2014”. Asimismo, en la parte posterior del
documento se incluira la descripcion del MCERL del nivel de dominio superado.

Los certificados tendran un nimero de registro que garantizara la correspondencia de
los datos de cualquier certificado con los datos del archivo del CEALM, lo que permitira
comprobar la autenticidad de los titulos en todo momento. El formato del nimero de registro
sera 01/aa/mm/#, donde el cddigo 01 corresponde a “pruebas de acreditacion”, aa seran los
dos ultimos digitos del afio en que se realiza la prueba, mm el nimero correspondiente al mes
en que se realice la prueba y # el nimero de candidato, por orden alfabético, que ha aprobado
en esa convocatoria.

Para la gestion del reconocimiento de acreditaciones externas, el RA recogera en las
oficinas del CEALM los impresos debidamente cumplimentados, dentro de los plazos
establecidos en el DPA. Para ello, los usuarios que soliciten que su titulo sea reconocido
habrdn de presentar, ademas del impreso antes mencionado (que estara disponible en la web
del CEALM), su DNI y el original del titulo que desean que les sea reconocido. Al concluir el
periodo establecido para la recogida de solicitudes, el RA hard llegar a la Direccién del CEALM
toda la documentacién recibida. El Equipo de Direccién del CEALM revisara todas las
solicitudes de manera individual y aplicara los criterios de la tabla de equivalencias
consensuada por las nueve universidades andaluzas a través de la Conferencia Andaluza de
Centros de Lenguas Universitarios (CACLU), que estan disponibles en la web del CEALM y que
son actualizados periddicamente. Una vez revisados todos los casos, la RA publicara en la web
del CEALM el listado de solicitantes a los que se les ha reconocido un titulo y el nivel del
MCERL que les ha sido asignado.

7. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

a) Quejas y sugerencias

El CEALM garantiza la gestion de las quejas y sugerencias que recibe, para lo cual
publica en su web informacion suficiente sobre la forma en que pueden presentarse.

La UJA dispone de un Buzén de Atencion de Quejas y Sugerencias general vy
centralizado, cuyo procedimiento para la resolucion de las quejas/sugerencias estd sometido a
criterios de transparencia, celeridad y eficacia, impulsandose de oficio en todos sus tramites y
respetando la normativa general sobre quejas y sugerencias de la Universidad.

De este modo, una vez recibida la queja o sugerencia relacionada con el ambito de
gestidn del CEALM, el responsable del Buzén general (actualmente el Servicio de Informacién y
Asuntos Generales) la enviara al Equipo de Direccion del CEALM, como responsable de su
resolucién.

El Equipo de Direccidon analizara la queja/sugerencia y realizara las actuaciones
oportunas que conduzcan a la resoluciéon de la misma. En todo caso, el Equipo de Direccién
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comunicara al interesado la resolucién adoptada, ya sea esta positiva o negativa. En el caso de
que el informe resolutorio sea negativo, este debera reflejar expresamente la motivacién del
sentido adoptado.

El registro de la comunicacién de la resolucién, junto con la solicitud inicial de
queja/sugerencia, seran archivados temporalmente en el CEALM por el RA.

b) Gestion de encuestas y analisis de la satisfaccion

El CEALM, en su labor de mejora continua de las actividades que desarrolla, analiza los
diferentes resultados de satisfaccion que obtiene a través de encuestas, entrevistas, grupos
focales o cualquier otro medio que el Centro considere mads pertinente en cada momento.

El Equipo de Direccién del CEALM es el responsable de impulsar los mecanismos para
obtener informacién sobre el grado de satisfaccién de sus grupos de interés. Para el proceso
de acreditacidon de dominio de lenguas extranjeras, se consideran grupos de interés a todas las
personas que intervienen en dicho proceso (direccién, colaboradores, examinadores,
examinandos, agentes internos y externos), si bien se les presta especial atencién a aquellas
personas que se examinan, y que son la razén de ser del PADLE, por lo que el compromiso
actual es realizar una encuesta a todos los examinandos de cada ciclo o proceso de
acreditaciéon de dominio puesto en marcha.

El procedimiento general para la recogida de datos sobre la satisfaccion de los grupos
de interés implicados, asi como para analizar el grado de satisfaccidn obtenido, es el que sigue:

e El Equipo de Direccién, atendiendo a la periodicidad prevista, y a partir de la
experiencia de los resultados obtenidos en ciclos anteriores, realiza actuaciones de
mejora en cuanto al modelo de cuestionario, tamafno de la muestra y fechas de
ejecucioén, con el fin de poder obtener resultados que sean significativos.

e Una vez aprobados los cambios propuestos y habiéndose aclarado todos los términos
que permitan la adecuada gestidon de la encuesta correspondiente (por ejemplo,
direccidn de correo de los destinatarios y fecha de inicio y de finalizacién), el Servicio
de Planificacion y Evaluacién se responsabiliza de gestionar la encuesta a través de la
plataforma online, siguiendo el protocolo estandar que se utiliza para el resto de
Centros y Unidades de la Universidad de Jaén.

e Los datos obtenidos de las encuestas gestionadas por la plataforma online son
analizados por los técnicos estadisticos del Servicio de Planificacion y Evaluacion,
quienes elaboran un informe estadistico de resultados y lo envia al Equipo de
Direccion del CEALM.

e El Equipo de Direccion del CEALM analiza la informacién recibida y, en su caso,
propone la realizacion de aquellas acciones de mejora que correspondan.

En el caso de que se decida poner en marcha otros mecanismos distintos a la encuesta online,
es el Equipo de Direccion del CEALM quien se responsabiliza de su gestion y de su analisis. Por
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ejemplo, el Equipo de Direccion solicita a los vigilantes, PAS y demas personas que han
participado en el proceso de acreditacién su opinién sobre el mismo.

c) Revisién y mejora

El Equipo de Direccidon del CEALM revisa como se ha llevado a cabo cada uno de los
hitos del proceso de acreditacion de dominio de lenguas extranjeras puesto en marcha con
cada convocatoria, haciendo especial hincapié en la elaboracién, realizacién y revisidon del
examen, en la expedicién de titulos y en la idoneidad de los examinadores. Fruto del andlisis
de estas revisiones, el Equipo de Direccidon toma las decisiones pertinentes en cada momento
para el cumplimiento de sus fines y objetivos y adopta las acciones de mejora que
correspondan.

Asimismo, el Equipo de Direccidn es el responsable de la medicion de los indicadores
establecidos en el PADLE y de analizar las posibles desviaciones, adoptando las acciones
correctoras que sean necesarias para el cumplimiento del valor objetivo.

Del mismo modo, el CEALM garantiza que se miden y analizan los resultados obtenidos
para conocer el grado de satisfaccidon de sus grupos de interés y que se tienen en cuenta a la
hora de tomar decisiones sobre la mejora de las actividades desarrolladas.

En este sentido, el Equipo de Direccidon del CEALM analiza los diferentes resultados y
valoraciones que obtiene, principalmente de la aplicacién del proceso de acreditacion y de la
informacidn externa a la que tiene acceso.

8. ELABORACION DE INFORME DE RESULTADOS/PLAN DE MEJORA

Una vez analizados los diferentes resultados a que se hace referencia en el apartado
anterior, el Equipo de Direccion del CEALM elabora un Informe anual de resultados que, en su
caso, incluird un Plan de mejora.

Una vez aprobado el Informe de resultados, el Equipo de Direccién del CEALM lo
publica en la web del Centro y lo difunde a los principales grupos de interés por el medio que
considere mds adecuado en cada momento.

9. REGISTROS
Identificacion del Soporte de . Tiempo de
. . . . Responsable custodia i
registro/evidencia archivo conservacion
Documento de planificacidn Papel y/o Responsable de o
. . . . 4 afios
anual informatico Administracion
L, Papel R ble d ~
Plan de formacién . ape }//.O esp(.)n'sa e. X © 4 afos
informatico Administracion
. . Papel y/o Responsable de o
Convocatorias publicadas . P y/ p' . ) 4 afios
informatico Administracién
Informes estadisticos de las Papel y/o Responsable de o
. ‘o - . 4 afios
encuestas informatico Administracién
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Solicitudes de quejas y Papel y/o Responsable de 4 afios
sugerencias informatico Administracion
Comunicacidn de resolucién de Papel y/o Responsable de 4 afios
guejas y sugerencias al solicitante | informatico Administracion
Informe anual de resultados / Papel y/o Responsable de ~

. . - - . 4 anos
Plan de mejora (en su caso) informatico Administracion
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION DE DOMINIO DE LENGUAS
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11. INDICADORES

Universidad de Jaén
ro de Estudio |

n Lenquas Moderr

Cddigo Denominacion Valor objetivo
P.01-INO1 Numero de quejas y sugerencias recibidas en | No procede
CEALM
Periodicidad medicion | Responsable medicion | Observaciones
Anual Equipo de Direccion
Cddigo Denominacion Valor objetivo
P.01-INO2 Porcentaje de respuesta de quejas vy | 100%
sugerencias recibidas (nimero de quejas y
sugerencias recibidas/nimero de quejas vy
sugerencias contestadas)
Periodicidad medicion | Responsable medicion | Observaciones
Anual Equipo de Direccion
Codigo Denominacion Valor objetivo
P.01-INO3 Dias de respuesta media a las quejas y | Maximo 10 dias

sugerencias presentadas (numero dias de
respuesta/nimero de quejas y sugerencias
contestadas)

Periodicidad medicion

Responsable medicion | Observaciones

Anual Equipo de Direccion
Cadigo Denominacion Valor objetivo
P.01-INO4 Porcentaje de encuestas realizadas sobre las | 100%
planificadas.
Periodicidad medicion | Responsable medicion | Observaciones
Anual CPRMP
Cddigo Denominacion Valor objetivo
P.01-INO5 Valoracidn global del nivel de satisfaccion de | Creciente o sostenido

los grupos de interés

a partir de 4 puntos

Periodicidad medicion | Responsable medicion | Observaciones

Anual CPRMP

Cddigo Denominacion Valor objetivo
P.01-INO6 Nuimero de alumnos participantes por cada | Sin determinar
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Universidad de Jaén

tro de Estudic

en Lenguas Modernas

convocatoria

Periodicidad medicion

Responsable medicion

Observaciones

Anual Equipo de Direccion
Cddigo Denominacion Valor objetivo
P.01-INO7 Porcentaje de alumnos que obtienen la | Sin determinar

calificacion de Apto, por convocatoria y nivel

Periodicidad medicion

Responsable medicion

Observaciones

Anual

Equipo de Direccion
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