





S SISTEMA DE ACREDITACION DE LA CALIDAD DE CENTROS DOCENTES DEL INSTITUTO CERVANTES

REQUISITOS, CONDICIONES E INDICADORES DE CARACTER ACADEMICO

1.- ACTIVIDAD ACADEMICA Y CALIDAD DOCENTE

REQUISITOS MINIMOS

CONDICIONES

INDICADORES

En el caso de que el centro esté
dedicado a la ensefianza de espariol de
forma preferentemente presencial:

= El centro debe estar dedicado a la
ensefanza como actividad
profesional y ofrecer ensefianza de
espanol como lengua extranjera, ya
sea con caracter Unico, prioritario o
complementario. En las solicitudes
se valorara que el centro tenga una
experiencia de mas de dos afios en
la ensefianza del esparfiol o que el
equipo promotor demuestre una
experiencia similar, aunque el centro
sea de reciente creacion.

* El centro deberéa tener como minimo
dos profesores. Los profesores
deberan cumplir al menos con dos
de los requisitos siguientes:

- ser titulado universitario

- acreditar la formacion
especializada en la ensefianza
de espafiol como lengua
extranjera (minimo de 60 horas)

- __poseer una experiencia docente

Planificacion de la ensefianza que
garantiza el progreso adecuado en
el aprendizaje de la lengua.

Equipo docente cualificado.

Metodologia eficaz y adecuada a las
necesidades de los alumnos.

Evaluacién de conocimientos.
Orientacion sobre el progreso del

alumno en su proceso de
aprendizaje.

Estructura coherente y apropiada de los cursos: niveles,
objetivos, contenidos y metodologia en consonancia con las
necesidades de los alumnos.

Programa de cursos y descripcion de contenidos a disposicién de
profesores y alumnos.

Personal docente con titulacion adecuada,
experiencia para el desarrollo de sus funciones.

preparacion y

Coordinacion ~ académica que garantiza el correcto

funcionamiento de las actividades académicas.

Apoyo logistico y material a los profesores para el desarrollo de
su labor.

Oportunidades para el desarrollo profesional de los profesores.

Planificacion y desarrollo de las clases coherente con el plan de
ensenanza.

Aprovechamiento eficaz de los recursos didacticos disponibles y
uso apropiado de las técnicas de ensefianza.

Responsabilidad del profesor con respecto al logro de los
objetivos de aprendizaje en un clima que favorezca la
colaboracion entre los alumnos.
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de al menos dos afios en este
ambito (equivalente a un minimo
de 600 horas).

= El centro debe disponer de un plan
de ensefianza en el que consten:
definicion de niveles, especificacion
de objetivos y contenidos,
orientaciones  metodoldgicas y
criterios de evaluacion.

= El centro debe contar con un jefe de
estudios o un profesor que
desemperfie tareas de coordinacion
académica.

En el caso de centros que se dediquen
a la ensefianza de esparfiol a través de
Internet, bien de forma Unica, bien entre
otras actividades, deberan cumplir los
requisitos minimos anteriormente
descritos, salvo el requisito de contar
como minimo con dos profesores, que
podra ser uno.

Sistema eficaz de clasificacion de los alumnos por niveles al inicio
del programa de estudios.

Coherencia y transparencia en los procedimientos de evaluacion.
Facilidades de acceso a examenes oficiales.

Orientacién individualizada a los alumnos sobre trayectoria de
estudios y estrategias de aprendizaje.
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SISTEMA DE ACREDITACION DE LA CALIDAD DE CENTROS DOCENTES DEL INSTITUTO CERVANTES

REQUISITOS, CONDICIONES E INDICADORES DE CARACTER ACADEMICO

2.- INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

espafiol de forma presencial debe contar con
los siguientes recursos:

= Tener una superficie total de, al menos, 150
m?, superficie que podra ser inferior en el
caso de que el centro se dedique
preferentemente a la ensefianza del
espafiol o en funcion del volumen de
actividad.

= Disponer como minimo de dos aulas
dedicadas preferentemente a la ensefanza
del esparfiol y una biblioteca o sala de usos
multiples, que entre sus funciones tenga
una biblioteca, asi como un espacio
especifico para los profesores (sala de
profesores o similar) que tendra al menos
un ordenador con conexién a Internet a
disposicion de los profesores.

= El centro dispondra de los medios técnicos
adecuados en funcién del volumen de
actividad (nimero de alumnos y cursos) v,
como  minimo, contara con  dos
reproductores de audio, una television y un

Aulas debidamente equipadas.

Dotacion suficiente de materiales
y recursos.

REQUISITOS MINIMOS CONDICIONES INDICADORES
En el caso de que el centro solicitante se Instalaciones y mobiliario | =  Instalaciones adecuadas y en buen estado de conservacion.
dedique preferentemente a la ensefianza del adecuados.

Condiciones de habitabilidad satisfactorias y cumplimiento de
los requisitos legales en cuanto a medidas de seguridad e
higiene.

Distribucion de espacios que permita el correcto desarrollo de
las actividades: aulas, area administrativa, sala de profesores,
sala de estudio, y demas.

Salas o espacios destinados a actividades complementarias:
biblioteca, aula de autoaprendizaje, sala de proyecciones,
cafeteria, y demas.

Mobiliario funcional y en buen estado.

Disposicién adecuada del mobiliario en las aulas.
Equipamiento y recursos materiales en buen uso y a
disposicién del profesorado para su aprovechamiento en el

aula.

Facilidad de acceso y correcta organizacion de los materiales
y recursos a disposicion de los alumnos.

= <l
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reproductor audiovisual.

En el caso de centros que se dediquen a la
ensefanza de espafiol a través de Internet,
bien de forma Unica, bien entre otras
actividades, deberan disponer de espacios y
medios técnicos suficientes en funciéon de su
actividad.

15




_ SISTEMA DE ACREDITACION DE LA CALIDAD DE CENTROS DOCENTES DEL INSTITUTO CERVANTES

REQUISITOS, CONDICIONES E INDICADORES DE CARACTER ACADEMICO

3.-ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

REQUISITOS MiNIMOS

CONDICIONES

INDICADORES

Tanto en el caso de que el centro solicitante
se dedique preferentemente a la ensefianza
del espafiol de forma presencial, como en el
caso de que el centro se dedique a la
ensefianza de espafiol a través de Internet:

= El centro contara con recursos humanos
adecuados en funcién de la actividad
docente, y debe contar al menos con una
persona dedicada exclusivamente a
tareas administrativas.

Administracion eficiente y modelo
de organizacion orientado al
servicio al cliente.

Personal administrativo cualificado.
Veracidad y correccion en las
certificaciones y  documentos

administrativos.

Servicios complementarios.

Atencion deferente al publico y respuesta eficaz a las peticiones
de informacion.

Procedimientos agiles para recabar la opinién de los clientes
sobre los servicios prestados y tramitar quejas y reclamaciones.

Orientacion a los alumnos en la seleccién de cursos.

Procedimiento eficiente de matriculacién y cobro de tasas
académicas.

Personal administrativo con preparacién adecuada y
experiencia para el desarrollo de sus funciones.

Distribucion adecuada de las tareas administrativas y eficacia
en la gestion.

Emision correcta de diplomas, certificados y certificaciones
administrativas.

Administracién académica eficaz: asignacién de horarios,
distribucion de aulas, sustitucién de profesores, control de
asistencia de alumnos, y demas.

Oferta de programas de ocio de caracter social, cultural,
deportivo, y demas.
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En el caso de centros que tengan alumnos menores de edad,
adecuacion de los programas y de los servicios a las
necesidades especificas de este tipo de alumnado.

En el caso de centros que ofrezcan programas de estudios que
incluyan estancia en el extranjero, orientacién y apoyo en
tramites legales, seguros, etc. y facilidad de alojamiento vy
manutencion para los alumnos.
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SISTEMA DE ACREDITACION DE LA CALIDAD DE CENTROS DOCENTES DEL INSTITUTO CERVANTES

REQUISITOS, CONDICIONES E INDICADORES DE CARACTER ACADEMICO

4.- INFORMACION Y PUBLICIDAD

REQUISITOS MINIMOS

CONDICIONES

INDICADORES

Tanto en el caso de que el centro solicitante
se dedique preferentemente a la ensefianza
del espariol de forma presencial, como en el
caso de que el centro se dedique a la
ensefianza de espafiol a través de Internet:

= El centro debe tener, al menos, un folleto
publicitario o documentacion analoga
(pagina web u otros formatos) a
disposicion del publico en el que conste
informacion clara y detallada sobre los
precios que, en concepto de derechos
de matricula, tienen que abonar los
alumnos, los contenidos de los cursos y
las condiciones de los servicios
contratados.

Informacion completa y detallada.

Informacion veraz en relacion con
la oferta.

Precios detallados de los cursos y
de los servicios complementarios.

Informacion clara y detallada de las condiciones de
matriculacion y de los servicios que se ofrecen: alojamiento,
programa de ocio, biblioteca, y demas.

Informacién completa y sin ambigiiedad sobre los cursos:
fechas y duracion, horarios, namero maximo de alumnos, y
demas.

Veracidad y claridad de exposicién en los datos que se incluyen
en la publicidad, especiaimente en lo que s refiere a
descripcion y dotacion del centro, acreditaciones de calidad y
pertenencia a asociaciones sectoriales.

Especificacion clara de los precios de los distintos servicios que
se ofrecen: cursos, actividades extra-académicas, materiales
didacticos, examenes, servicio de biblioteca, alojamiento, etc.
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SISTEMA DE ACREDITACION DE LA CALIDAD DE C

INSTITUTO CERVANTES

ANEJO Il
DICTAMEN DE CALIDAD

ENTIDAD EVALUADORA:

ENTROS DOCENTES DEL

DATOS IDENTIFICATIVOS

Persona responsable:
Nombre de la persona juridica: | CIF: |
Direccion fiscal:
C.P: Localidad:
Provincia/Estado: Pais:
Nombre del centro:
Direccion del centro:
C.P.: Localidad:
Provincia/Estado: Pais:
Teléfono: Fax:
Correo electrénico: URL: |
REQUISITOS Y CONDICIONES:
El centro cumple con los requisitos y condiciones establecidos por el Instituto Cervantes:
Sl: I No:[]
1. Actividad académica y calidad docente Puntuacion

obtenida

(Al Planificacion de la ensefianza que garantiza el progreso adecuado en el
aprendizaje de la lengua (Minimo: 6 puntos; Maximo:13,75 puntos)

1
1.3:

2 Equipo docente cualificado (Minimo: 6 puntos: Maximo:13,75 puntos)
3 Metodologia eficaz y adecuada a las necesidades de los alumnos
(Minimo: 6 puntos: Maximo:13,75 puntos)

1.4, Evaluacién de conocimientos (Maximo: 8,25 puntos)

1.5, Orientacion sobre el progreso del alumno (Maximo: 5,5 puntos)

Subtotal de la condicién 1: (Minimo:

44/ Maximo: 55)

2. Instalaciones y equipamientos

Puntuacién
obtenida

2.1, Instalaciones y mobiliario adecuado (Maximo: 5 puntos)

2.2 Aulas debidamente equipadas (Maximo: 5 puntos)

2.3. Dotacion suficiente de materiales y recursos (Maximo: 5 puntos)

Subtotal de Ia condicién 2: (Minimo: 12 / Maximo: 1 5)

3. Organizacién administrativa

Puntuacion
obtenida

3. Administracion eficiente y modelo de organizacion orientado al servicio
del cliente (Maximo: 9 puntos)

3.2. Personal administrativo cualificado (Maximo: 6 puntos)

3.3 Veracidad y correccién en las certificaciones y documentos
administrativos (Maximo: 5 puntos)

3.4. Servicios complementarios (5 puntos)

Subtotal de la condicién 3: (Minimo: 20 / Méximo: 25)

4. Informacion y publicidad Puntuacién

obtenida
4.1. Informacion completa y detallada (2 puntos) ]
4.2, Informacién veraz en relacion con la oferta (2 puntos)

punto)

4.3. Precios detallados de los cursos

y de los servicios complementarios (1

Subtotal de la condicién 4: (Minimo: 4 / Méximo: 5)

TOTAL DICTAMEN DE CALIDAD:

(Minimo 80 / Méximo 100)
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SISTEMA DE ACREDITACION DE LA CALIDAD DE CENTROS DOCENTES DEL
INSTITUTO CERVANTES

ANEJO I
DICTAMEN DE CALIDAD

ENTIDAD EVALUADORA:

DATOS IDENTIFICATIVOS

Persona responsable:

Nombre de la persona juridica: | CIF; |
Direccion fiscal:

GP: Localidad:
Provincia/Estado: Pais;

Nombre del centro:

Direccion del centro:

C.P. Localidad:
Provincia/Estado: Pais:
Teléfono: Fax:
Correo electrénico: URL:

MODULO DE FORMACION DE PROFESORADO IDONEO:
Necesario;
NO []
si [] -Médulo 1 (30 horas): []
- Médulo 2 (20 horas): []
- Médulo 3 (10 horas): []

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA:

1. [ Informe con recomendaciones.

2. [ Declaracion responsable del representante legal sobre la entrega de documentacion juridica
en el caso de que el Instituto Cervantes se la requiera para la firma de un convenio de
colaboracion o para la prérroga del mismo (Anejo Ill)

PERIODO DE VALIDEZ:

Hasta la firma del convenio de colaboracién o la prérroga del mismo, en su caso, con un plazo de
ocho meses improrrogables, contados desde la fecha de peticién al centro de la documentacion
juridica por el Instituto Cervantes.

Marquese lo que proceda con una X

Expedido en a de de en duplicado ejemplar.

Firmado por:
(Nombre de la persona autorizada para la emisién del presente dictamen)
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ANEJO IlI
Requisitos de caracter juridico para la incorporacion o prérroga
del convenio en el marco de la Red de Centros Asociados

DECLARACION RESPONSABLE DE CENTROS DOCENTES EN ESPANA

D./ DAa. , con n° DN.I (o
documento  analogo) y residencia en
, en calidad de (cargo) de la

sociedad o] empresa - con domicilio en
y CLE. , actuando en

su nombre y representacion,

DECLARA

Que en el caso de que el centro docente al que represento
(nombre de la sociedad) obtenga una dictamen favorable sobre la calidad de la ensefianza.
emitido por una Entidad Evaluadora reconocida por el Instituto Cervantes, o por el propio
Instituto Cervantes, y en el supuesto de que el Instituto Cervantes proponga @ =----e-ee-emeeee-
----- (nombre de la sociedad) la firma de un convenio de colaboracién para su
incorporacion a la “Red de Centros Asociados’, se compromete a entregar a este
organismo un original o copia autenticada o compulsada de la documentacion de caracter
juridico que se indica a continuacién:

(Marquese lo que proceda con una X).
] Empresario individual: DNI, o documento analogo.

] En caso de que el centro sea persona juridica: escritura de constitucién de la sociedad
y/o modificacion de la misma, en la que conste que su objeto social esta relacionado con la
ensefianza, debidamente inscrita en el Registro Mercantil, cuando este requisito fuera
exigible por la legislacion mercantil. Si no lo fuera, se acreditara mediante la escritura o
documento de constitucién, estatutos o acto fundacional, en el que constaran las normas
por las que se regule su actividad, inscritos en su caso, en el correspondiente registro
oficial.

[] En caso de que el solicitante actie en representacion: escritura de apoderamiento,
debidamente inscrita, en su caso, en el Registro Mercantil, y DNI y NIF del representante
legal del centro.

[] Licencia de apertura municipal.

[] Ultimo recibo del Impuesto de Actividades Econdmicas. En el supuesto de encontrarse
en alguna de las exenciones establecidas en el articulo 82.1 ¢ del RDL 2/2004, de 5 de
marzo, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas
Locales, la acreditacién deberia realizarse mediante resolucién expresa de la concesién de
la exencion por la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, o en su defecto declaracion
responsable de tener una cifra de negocios inferior a 1 000 000 € respecto de los sujetos
pasivos enunciados en la letra ¢) del articulo 82.1 de la mencionada ley, con excepcion de
las personas fisicas.
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ANEJO Il
Requisitos de caracter juridico para la incorporacion o prérroga
del convenio en el marco de la Red de Centros Asociados

DECLARACION RESPONSABLE DE CENTROS DOCENTES EN ESPANA

[] Certificado de estar al corriente en el cumplimiento de las obligaciones de la Seguridad
Social.

[] Certificado de estar al corriente de las obligaciones tributarias referidas a los doce
meses anteriores.

[] Testimonio judicial o certificacion administrativa y, en su defecto, declaracion
responsable, firmada por el representante legal del centro, de no estar incurso en ninguno
de los casos de incompatibilidad o incapacidad a que se refiere el articulo 49 de la Ley de
Contratos del Sector Publico.

[] Documento de titularidad (Registro de Marcas) de la denominacion comercial cuando
sea diferente a la de la sociedad o empresario, u otro documento equivalente.

E| firmante declara que conoce la imposibilidad de firmar un convenio con el
Instituto Cervantes si, previamente a la firma del mismo, el centro solicitante no acredita
documentalmente ante el Instituto Cervantes el cumplimiento de todos los requisitos
legales exigidos por este, y que se compromete a entregar mediante la presente
declaracion.

Y para que conste a los efectos oportunos, firmo el presente documento,

en , a

Fdo.:

(Sello del centro)
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ANEJO Il

Requisitos de caracter juridico para la incorporacion o prérroga
del convenio en el marco de la Red de Centros Asociados
DECLARACION RESPONSABLE DE CENTROS DOCENTES DT

“TuropA

ESTADOS MIEMBROS DE LA UNION EUROPEA O SIGNATARIOS DEL
ACUERDO SOBRE EL ESPACIO ECONOMICO EUROPEO

D. / Dha. , con n° Documento

Nacional de Identidad (DNI) (o documento analogo)

y residencia en , en calidad de (cargo)
de la sociedad o empresa , con

domicilio en y Cddigo de Identificacion Fiscal (CIF)

» actuando en su nombre y representacion,

DECLARA

Que en el caso de que el centro docente al que represento
(nombre de la sociedad) obtenga una dictamen favorable sobre la calidad de la ensefianza,
emitido por una Entidad Evaluadora reconocida por el Instituto Cervantes, o por el propio
Instituto Cervantes, y en el supuesto de que el Instituto Cervantes proponga @ ----------—-eeev
----- (nombre de la sociedad) la firma de un convenio de colaboracion para su
Incorporacion a la “Red de Centros Asociados’, se compromete a entregar a este
organismo un original o copia autenticada o compulsada de la documentacién de caracter
juridico que se indica a continuacion:

(Marquese lo que proceda con una X 9.
[] Certificacion que acredite su inscripcion en un registro profesional o comercial cuando
este registro sea exigido por la legislacion del estado respectivo o en su defecto,
declaracion responsable de la inexistencia del registro o de la falta de obligatoriedad de |a
inscripcion. En este ultimo caso aportara los documentos constitutivos del centro.

[] Documento que acredite la capacidad de actuar como representante legal del centro y
Documento Nacional de Identidad o documento analogo del representante legal del centro.

[] Declaracién solemne de someterse a la jurisdiccién de los juzgados y tribunales
espafoles de cualquier orden para todas las incidencias que de modo directo o indirecto
puedan surgir en relacion con el convenio que, en su caso, suscriba con el Instituto
Cervantes.

Todos los documentos deberan presentarse traducidos de forma oficial al espaniol.

El firmante declara que conoce la imposibilidad de firmar un convenio con el
Instituto Cervantes si, previamente a la firma del mismo, el centro solicitante no acredita
documentalmente ante el Instituto Cervantes el cumplimiento de todos los requisitos
legales exigidos por éste, y que se compromete a entregar mediante la presente
declaracién.

Y para que conste a los efectos oportunos, firmo el presente documento,

en , a

Fdo.:

(Sello del centro)
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ANEJO Il

Requisitos de caracter juridico para la incorporacién o prérroga
del convenio en el marco de la Red de Centros Asociados

DECLARACION RESPONSABLE DE CENTROS DOCENTES DE ESTADOS NO
MIEMBROS DE LA UNION EUROPEA NI SIGNATARIOS DEL ACUERDO SOBRE
EL ESPACIO ECONOMICO EUROPEO

D. / Dna. , con n° Documento

Nacional de Identidad (DNI) (o documento analogo)

y residencia en , en calidad de (cargo)
de la sociedad o empresa , con

domicilio en y Cédigo de Identificaciéon Fiscal (CIF)

, actuando en su nombre y representacion,

DECLARA

Que en el caso de que el centro docente al que represento
(nombre de la sociedad) obtenga una dictamen favorable sobre la calidad de la ensefianza,
emitido por una Entidad Evaluadora reconocida por el Instituto Cervantes, o por el propio
Instituto Cervantes, y en el supuesto de que el Instituto Cervantes proponga @ ---------—-----
----- (nombre de la sociedad) la firma de un convenio de colaboracion para su
incorporacion a la “Red de Centros Asociados”, se compromete a entregar a este
organismo un original o copia autenticada o compulsada de la documentacién de caracter
juridico que se indica a continuacion:

(Marquese lo que proceda con una X).
[] Informe de la Misién Diplomatica Permanente de Espafia en el estado correspondiente
o de la Oficina Consular, en cuyo ambito territorial radique el domicilio del centro. En dicho
informe constara que figuran inscritas en el Registro local profesional, comercial o analogo
0, en su defecto, que actian con habitualidad en el trafico local en el ambito de las
actividades de la ensefnanza de lenguas.

[] Documento que acredite la capacidad de actuar como representante legal del centro y
Documento Nacional de Identidad o documento analogo del representante legal del centro
solicitante.

[] Declaraciéon solemne de someterse a la jurisdiccion de los juzgados y tribunales
espafioles de cualquier orden para todas las incidencias que de modo directo o indirecto
puedan surgir en relacién con el convenio que, en su caso, suscriba con el Instituto

Cervantes.
Todos los documentos deberan presentarse traducidos de forma oficial al espariol.

El firmante declara que conoce la imposibilidad de firmar un convenio con el
Instituto Cervantes si, previamente a la firma del mismo, el centro solicitante no acredita
documentalmente ante el Instituto Cervantes el cumplimiento de todos los requisitos
legales exigidos por éste, y que se compromete a entregar mediante la presente
declaracion.

Y para que conste a los efectos oportunos, firmo el presente documento,

en e

Fdo.:

(Sello del centro)
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