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	PROCESO: DESARROLLO DE LOS CURSOS        SUBPROCESO: ESPA  SEMIPRESENCIAL



OBJETO:
Definir el procedimiento que establece las características, roles, las competencias, los plazos y los mecanismos adecuados para un correcto funcionamiento de la Educación Secundaria de Adultos en la modalidad Semipresencial.
ÁMBITO DE APLICACIÓN:

Todas las actividades y criterios de aceptación para las características que afectan a la funcionalidad del subproceso.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES:

Jefe de Estudios de Adultos:

· Definir y revisar las especificaciones de los cursos.

· Elaborar horarios.

· Asignar tareas docentes al profesorado y comunicar al claustro dicha asignación.

· Establecer el cupo de matrículas a asignar a cada CEPER con los criterios establecidos
· Organizar y coordinar la acogida de alumnos Semipresenciales.

· Establecer el calendario de evaluaciones.

· Mantener y actualizar el contacto con los CEPER.

Profesorado:
· Elaborar de temarios siguiendo la legislación (Programación).
· Valorar de contenidos (Evaluación).

· Elaborar y llevar un seguimiento de actividades en las aulas virtuales MOODLE.

· Atender a distancia tanto a alumnos como a tutores.
Tutores TAE:
· Asistir diariamente a clases presenciales con el alumnado.
· Controlar la asistencia del alumnado.
Responsables informáticos (dependen de los servicios centrales de Sevilla):

· Gestionar las aulas virtuales.
DESARROLLO:

1. - Cupos y criterios de matriculación y admisión.  

1.1 - Consideraciones iniciales 
El alumnado que quiera matricularse en la ESPA tiene la oportunidad de hacerlo en dos periodos: en julio (del 1 al 10) y luego en septiembre. La legislación prevé, asimismo, que los plazos estén abiertos hasta diciembre. 
	PREPARADO: G.G.M.
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Nuestro IES, junto con el IES Zaframagón de Olvera son los centros de referencia de la 3ª red de aprendizaje para la provincia de Cádiz y los responsables de las matriculaciones así como de la elaboración o adaptación y evaluación de contenidos para la ESPA semipresencial de Nivel I y Nivel II (zonas de Arcos, Olvera y Ubrique). Por lo tanto es nuestro cometido gestionar las matriculas y el número de alumnos de dicha red. 

El cupo asignado a nuestro IES es de 120 alumnos para cada nivel (1º de ESPA y 2º de ESPA). La Administración, sin embargo, no establece ningún cupo para los CEPER; esta es la razón por la cual durante estos dos últimos cursos (y sobre todo durante el actual) ha existido una avalancha de matriculaciones (un conjunto de más de 600 matrículas, cuando nuestro cupo era de 240 para los dos niveles).

A pesar de sobrepasar el cupo establecido, nuestro centro no dispone de criterios para aceptar o denegar la matriculación de las solicitudes que nos llegan, puesto que no las gestiona directamente en su origen. Una aceptación o denegación en estas condiciones sería unilateral y carente de fundamento, pues se establecería de forma arbitraria quien admitir y quien no admitir.

1.2 – Propuestas de actuación:
Frente a esta falta de regulación por parte de la Administración respecto a este tema, nuestro IES se ve en la situación de tener que establecer unos criterios de admisión de matrícula, pero para ello desea con un acuerdo consensuado con las Direcciones de los CEPER.  

1º: Establecer un cupo para cada CEPER. Se establece un cupo máximo de 200 alumnos para cada Nivel. Para determinar el cupo de cada CEPER se ha adoptado el criterio de la población. A partir del cupo asignado, cada CEPER gestionará ese cupo y se organizará en función de las localidades, de su plantilla y de las circunstancias especiales de cada sección (disponibilidad o menos de ordenadores, número de alumnos, capacidad de las aulas, movilidad de los Tutores, etc.). 

Se presentan a continuación dos tablas, una para el Nivel I y otra para el Nivel II, en las que se refleja el cupo asignado a cada CEPER siguiendo el criterio de población. 

Tabla 1. Nivel I: cupo de cada CEPER a partir de los criterios de población

	LOCALIDAD
	Habitantes
	  %
	Alumnos
	Redondeo

	Alcalá del Valle
	5355
	4,453333555
	8,906667
	9

	Algar
	1644
	1,367185876
	2,734372
	3

	Algodonales
	5630
	4,682029489
	9,364059
	9

	Arcos
	29420
	24,46630685
	48,93261
	49

	Benaocaz
	729
	0,606252131
	1,212504
	1

	Bornos
	8164
	6,78935857
	13,57872
	14

	Bosque El
	2004
	1,666569644
	3,333139
	3

	Espera
	3909
	3,250808752
	6,501618
	6

	Gastor, El
	1948
	1,619998836
	3,239998
	3

	Grazalema / Benamahoma
	2225
	1,850358013
	3,700716
	4

	Olvera
	10962
	9,116235748
	18,23247
	18

	Prado
	5968
	4,963117583
	9,926235
	10

	Puerto Serrano
	6852
	5,698271059
	11,39654
	11

	Setenil
	3016
	2,508170682
	5,016341
	5

	Torre Alháquime
	877
	0,729332125
	1,458664
	1

	Ubrique
	17362
	14,43861385
	28,87723
	29

	Villaluenga
	481
	0,400009979
	0,80002
	1

	Villamartín
	12145
	10,10004408
	20,20009
	20

	Zahara
	1556
	1,294003177
	2,588006
	3

	TOTAL
	120247
	95,54666644
	191,0933
	

	 
	 
	 
	 
	 

	CEPER ARCOS
	43137
	35,87366005
	71,74732
	72

	CEPER OLVERA
	36196
	30,10137467
	60,20275
	60

	CEPER UBRIQUE
	40914
	34,02496528
	68,04993
	68

	TOTAL
	120247
	100
	200
	 200


Tabla 2. Nivel II: cupo de cada CEPER a partir de los criterios de población

	LOCALIDAD
	Habitantes
	%
	Alumnos
	 Redondeo

	Algar
	1644
	1,956
	3,911911
	 

	Arcos
	29420
	35,003
	70,00512
	 

	Benaocaz
	729
	0,8673
	1,734661
	 

	Bornos
	8164
	9,7132
	19,4263
	 

	Bosque El
	2004
	2,3843
	4,768533
	 

	Espera
	3909
	4,6507
	9,301496
	 

	Grazalema / Benamahoma
	2225
	2,6472
	5,294405
	 

	Prado
	5968
	7,1005
	14,2009
	 

	Ubrique
	17362
	20,657
	41,31301
	 

	Villaluenga
	481
	0,5723
	1,144543
	 

	Villamartín
	12145
	14,45
	28,89912
	 

	TOTAL
	84051
	100
	200
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	CEPER ARCOS
	43137
	51,322
	102,6448
	103

	CEPER UBRIQUE
	40914
	48,678
	97,35518
	97

	TOTAL
	84051
	100
	200
	200


Al tratarse de una propuesta, nuestro IES está dispuesto a perfeccionarla aceptando e integrando otros criterios sugeridos por los diferentes directores de los tres CEPER, que ya en una ocasión se comentaron:

· criterios basados en la mayor o menor demanda de las localidades;

· criterios basados en los resultados académicos obtenidos en años anteriores;

· otros. 

1.3 – Criterios de admisión:
Tanto en Nivel I como en Nivel II, el segundo criterio de admisión tiene que ser el orden de matrícula. Es necesario que en el mismo sobre de matrícula se indicara el día y la hora en la que se formalizó la solicitud. Con este criterio, aquellas solicitudes que sobrepasasen el cupo de 200 no se aceptarían. 
En el caso del Nivel II, tendrán preferencia aquellas solicitudes procedentes del alumnado que aprobó el Nivel I.
Desde los servicios centrales de nuestra Administración, se insiste en que uno de los criterios de admisión tiene que ser la competencia digital del alumnado que se matricula en esta modalidad.    

Al tratarse la ESPA Semipresencial una modalidad que consta de una parte presencial (en los IES o en los CEPER) y otra a distancia (es decir, el trabajo en casa por propia cuenta), se suelen dar estos tres perfiles de alumnado, que coinciden con las modalidades que ofrece la Administración.

1. Alumnado que tiene tiempo y no tiene competencias digitales o Internet: ESPA presencial (hay varios IES que la ofrecen).

2. Alumnado que no tiene tiempo y tiene competencias digitales o Internet: ESPA Semipresencial o a distancia.

3. Alumnado que no tiene tiempo y no tiene competencias digitales o Internet: prueba libre. 

En teoría tendría que ser así, pero en la práctica no, pues una parte del alumnado no tiene competencias digitales o un fácil acceso a Internet. La realidad es que, en una zona como la Sierra de Cádiz, la modalidad Semipresencial es una de las pocas opciones factibles para poder acceder a la Educación Secundaria de Adultos. Por ello, la modalidad Semipresencial puede ser más bien un medio a través del cual alcanzar la competencia digital, pero también un medio para fomentar la competencia emprendedora del alumnado. 

1.4 – Gestión de datos del alumnado en Séneca por parte de los IES y de los CEPER:  

Cabe destacar una disfunción en la gestión de las matrículas en la aplicación Séneca, que tiene dos consecuencias: el doble trabajo que se podría ahorrar por parte de los CEPER (que no tienen personal administrativo que pueda realizar ese trabajo), además de la incongruencia entre los datos de nuestro IES nuestros y los de los CEPER.
Se ha intentado proponer que los datos que se insertan en el Séneca de nuestro IES puedan volcarse en el Séneca de las Tutorías al Estudio. De esta forma se ahorraría gran parte de la labor administrativa de los CEPER y se evitarían las incongruencias citadas; por otro lado si hubiera algún error en las matriculaciones (nombres, apellidos, fechas de nacimientos, niveles, modalidad, etc.) las Direcciones de los CEPER podrían detectar el problema de inmediato y comunicarlo al IES de referencia.
Desde los servicios centrales de Sevilla se nos comunicó que era bastante problemático llevar a cabo un volcado de datos de ese tipo y que el personal estaba saturado de trabajo, ya que había otras incidencias que tenían prioridad. Se ha propuesto entonces una solución más simple: al ser el Séneca una base de datos, sugerimos que se introdujera en la ficha del alumnado un campo en el cual se especificara el CEPER o SEPER de adscripción. Esta simple modificación nos podría permitir distinguir el  alumnado por Sección y una vez concluido el plazo de matrícula podríamos enviar nuestros datos a las Secciones correspondientes para una comprobación y así evitar duplicidades y errores de apellido. Nos contestaron que esta propuesta podía ser factible y que se la trasmitirían a los técnicos responsables de Séneca.

Por último, al ser la ESPA (tanto Presencial como Semipresencial) una enseñanza con una estructura modular, al comienzo de curso hay que evitar habilitar en Séneca 1ª, 2ª y 3ª evaluación ya que cada Módulo es independiente; es más operativo poner cada evaluación como convocatoria Ordinaria. De no ser así se corre el riesgo de que algunas notas de módulo desparezcan y se tengan que volver a meter. 
Para conseguir que al profesorado le aparezcan en la pantalla de Séneca cada uno de los Módulos de Ámbito y la nota final de Ámbito, en el mismo horario del docente es necesario especificar los mismos Módulos de Ámbito. 
Por ejemplo, en el caso del Ámbito Científico Tecnológico de Nivel II habría que poner en una hora del horario ACT4, en otra ACT5, en otra ACT 6 y en otra más ACT.
Existen unas instrucciones al respecto colgadas en el Aula Virtual de los Coordinadores.   

2. – “Plan de acogida” (presentación y comienzo del curso escolar).
Se ha planteado una actuación en dos fases para la formación digital del alumnado.

1. Durante la primera semana de curso, cuando en los CEPER ya han empezado las clases y en los IES no, los Centros de Adultos dedicarán las horas de Tutoría TAE a una iniciación general a la informática.
2. Hacia la mitad del mes de septiembre tendrá lugar la inauguración del curso académico, que tendrá carácter oficial y se llevará cabo en el Salón de Actos del IES de referencia.

Se convoca a todo el alumnado matriculado en la Semipresencial (un día el Nivel I y otro día el Nivel II) en el IES de referencia para la inauguración del curso académico.  Durante el acto, se transmitirá al alumnado la siguiente información: 

A) Presentación del Profesorado y de los Tutores TAE que imparten y tutorizan los diferentes ámbitos;

B) Descripción detallada de la modalidad Semipresencial;

C) Descripción y explicación de qué son y cómo se accede a las Aulas Virtuales de Moodle (instrucciones básicas para trabajar en red: cómo acceder al aula, cómo poner la fotografía en el perfil, cómo abrir y enviar un correo y cómo participar en un foro). 

D) Cada profesor expondrá en líneas generales los contenidos que se van a impartir en su Ámbito (programación);

E) Comunicar al alumnado la importancia de tener un correo electrónico.

F) Descripción del IES y de los datos de interés (Secretaría, Biblioteca, Sala de del Profesorado ESPA, Jefatura de Estudios, Servicios, etc.)
G) Criterios de Evaluación de cada ámbito y fechas aproximadas de los exámenes de evaluación. 

OBSERVACIONES:

1) Se contactará, bien por correo o bien por teléfono, con el alumnado que no haya asistido a la presentación oficial para saber si sigue interesado en asistir al curso. 
2) Durante la presentación, al alumnado se le entregará una hoja de recogida de datos encuesta (¿Modelo?) para cuantificar quienes están interesados en recibir, durante la segunda quincena de septiembre, un curso acelerado para el manejo de Word, Moodle y Navegadores web. Este curso será impartido por docentes del IES, en un horario consensuado (que no pise ni el horario del profesorado ni de las Tutorías TAE).

Concluido el periodo de formación digital inicial, el alumnado tendrá los conocimientos básicos para emprender la modalidad Semipresencial. 
Con las medidas propuestas, el colectivo docente de la ESPA Semipresencial (IES y CEPER) pone a disposición de la ciudadanía los medios y la formación para fomentar las competencias digital y emprendedora, fundamentales para que la ciudadanía alcance una mayor autonomía y capacidad de enfrentarse a los retos de la vida cotidiana.
3. – Comunicación entre profesores y tutores TAE.
Es un aspecto muy importante y que aún no se ha con seguido optimizar, a pesar de los medios de los que se disponen la actualidad (correo electrónico personal, teléfono y mensajería interna de Moodle).

Profesores y tutores TAE son parte integrante del mismo sistema, aunque con funciones y obligaciones diferentes. Para ello es fundamental trabajar juntos y con una buena coordinación, basada precisamente en una comunicación puntual.

Uno de los problemas a los que se enfrenta el profesorado es que no está informado sobre el avance en la programación de clase. Dentro del “Sistema ESPA Semipresencial”, los profesores elaboran o adaptan el temario siguiendo la legislación, cuelgan los temas y elaboran las actividades en las Aulas Virtuales Moodle. Por lo general en contadas ocasiones llega información al profesorado sobre cómo avanza la programación de clase y qué dificultades se encuentran tanto en los contenidos como en las actividades, sean estas de clase u on-line. Luego, en las reuniones trimestrales, es cuando salen a relucir problemas y dificultades, cuando ya ha transcurrido mucho tiempo y se ha perdido el momento oportuno par intervenir.
En un ambiente de trabajo como es Moodle, los foros podían ser una herramienta muy útil, inmediata y eficaz si se trabajase en ellos. Sin embargo, al ver que el resultado está siendo poco efectivo, nos estamos planteando para el próximo curso una hoja bisemanal de control de contenidos y de actividades.

Este registro elaborado bajo una plantilla común, se colgará en el aula virtual común a profesores y tutores, teniéndose que cumplimentar por parte del los tutores TAE en los plazos establecidos. De no llevarse a cabo, se considerará que no es necesaria modificación alguna en lo programado.

4. – Reunión con los Tutores TAE y los directores de los CEPER.
Para mejorar la comunicación y por lo tanto la gestión del “Sistema ESPA Semipresencial”, se vienen llevando a cabo encuentros entre profesores y tutores TAE, en los que se tratan todos los aspectos relacionados con los contenidos y avance en la programación, planificación de actividades y exámenes y evaluación de resultados.

Por ello se convocan, al menos dos reuniones trimestrales de seguimiento. 
· Una primera reunión para la planificación de la evaluación y análisis de resultados de la evaluación anterior. 
· En la segunda se analiza el avance de la evaluación y los contenidos, poniendo de manifiesto las dificultades encontradas y aquellos aspectos de contenidos que no se han comprendido. También en la reunión previa a los exámenes de evaluación se aborda la estructura que van a tener los diferentes exámenes de módulo. 

Aparte de estas reuniones, se cree conveniente establecer un encuentro de carácter general y organizativo al menos una vez por trimestre en la que deberían participar, bajo la coordinación de la Jefatura de Adultos del IES, los directores de los CEPER y del IES. No se trata de reuniones que quieren ser sustitutivas de las periódicas reuniones de la 3ª Red de aprendizaje, pero son muy importantes para la organización del curso escolar y para mejorar la coordinación entre IES y CEPER.  

5. – Asistencia de los alumnos a los CEPER.
Los alumnos se reúnen con los tutores TAE un total de 8 horas semanales:

· 3h ámbito científico-tecnológico.
· 3h ámbito de comunicación.
· 2h. ámbito social.
La asistencia a las clases presenciales es obligatoria y la controlan los tutores TAE. Es además evaluable en la medida que se considere oportuno.

6. – Programación de contenidos. 
El proceso de programación se lleva a cabo exactamente igual que en las enseñanzas presenciales de diurno (PR750102) organizando contenidos y demás criterios según lo establecido en la orden de Enseñanza Secundaria de Adultos 10/08/ 2007. 

7. – Evaluación. 

A continuación, estableceremos los criterios de evaluación, elaborados y consensuados intentando mantener la política de consenso entre IES y CEPER y la flexibilidad propia de la enseñanza para adultos. 
Será necesario reflejar estos criterios en l as programaciones didácticas, donde se detallará con precisión lo que se va a evaluar. 
Teniendo en cuenta que para el alumnado adulto la palabra clave es “flexibilidad”, consideramos que los porcentajes que se vayan a consensuar tienen que estar abiertos en lo sucesivo a posibles modificaciones en función de los resultados obtenidos. 

7.1.  – Examen trimestral. 

Coincide con lo que la Orden define como pruebas presenciales parciales. Se considera desde los servicios centrales que la nota de la prueba presencial tiene que valer más del 40% de la nota global. 
En esta línea se establece un peso del 60% de la nota  final al examen presencial trimestral, como acuerdo entre los IES de la tercera red. 
Características de la prueba: 

· Los aspirantes se presentan por un solo Módulo.

· Las pruebas que el alumnado se encuentra en el examen trimestral coinciden con las tareas que se han realizado tanto en las horas de tutoría (tareas sobre papel) como a través del aula virtual (tareas colgadas en la plataforma Moodle).
· Para aprobar la prueba trimestral de módulo se tiene que alcanzar una puntuación de 35 sobre 100, siendo 35 puntos la nota de corte.
7.2.  – Plataforma MOODLE.
Al tratarse de una modalidad de estudios SEMIPRESENCIAL, parece lógico dar  importancia al uso de la plataforma Moodle. 

Tenemos en cuenta que:
Primero. Una parte significativa del alumnado carece no sólo de conocimientos informáticos para trabajar plenamente con la plataforma Moodle, sino también de ordenador, teniendo que recurrir a los ordenadores de los CEPER, Telecentros y Cybercafés.

Segundo. Los cambios en la plantilla docente de los IES y de los CEPER hacen que al comienzo de curso haya profesores y tutores que desconocen el mundo de Moodle y no saben cómo manejarse con este tipo de herramienta. Esto se traduce en una gran pérdida de tiempo para la formación de los docentes, que tiene, obviamente, reflejos negativos en la formación y en el proceso de aprendizaje del alumnado. 

Tercero. Al comienzo de curso siempre hay problemas técnicos que impiden poder empezar a funcionar a pleno régimen con la plataforma.

Tras lo expuesto, consideramos que el uso de la plataforma no es la finalidad sino el medio para aprender. 
Por todo lo expuesto, se considera que el porcentaje más adecuado para la plataforma es el 20% de la nota, que se desglosará en las programaciones didácticas. 
Para la evaluación, sería conveniente tener en cuenta los siguientes puntos:

1. Realización de forma autónoma de las tareas mediante el Aula Virtual (realización de cuestionarios, tareas de diferente índole según el ámbito, elaboración de textos, etc.);

2. Participación activa en foros relacionados con los contenidos de la materia;

3. Comunicación fluida con el profesorado mediante el correo interno;

4. Acceso frecuente al Aula Virtual y a los recursos colgados por el profesorado.

7.3 - Nota de las Tutorías TAE

Los IES de la 3ª red consideran que sería oportuno establecer un porcentaje del 20% a las Tutorías TAE.

Esta valoración supone, por parte de los Tutores TAE, la obligación de seguir algunos items evaluativos. Se sugieren algunas pautas que se resumen en:

· 20% asistencia a clase y participación;

· 20% actividades realizadas sobre papel y revisadas por los tutores; 

· 60% destinado a pruebas escritas realizadas en las horas de tutoría. Dichas pruebas se realizarán sobre la materia impartida y las tareas realizadas durante el trimestre. El número de pruebas dependerá del tipo de asignatura y según el cumplimiento de las programaciones didácticas durante el trimestre. La prueba o control será confeccionada y evaluada por el Tutor TAE, que al respecto podrá pedir asesoramiento al profesor de ámbito correspondiente. 

El porcentaje para cada uno de estos item será establecido por el claustro de profesores y tutores TAE de los diferentes IES y CEPER con sus secciones, estando detallado punto por punto en la nota trimestral que se enviará al profesor de ámbito.

También se hará constar el porcentaje de cada item en la programación de clase de cada Tutor TAE, que a final de octubre del primer trimestre será remitida a través del Director del Centro de Adultos a la Jefatura de Estudios del IES de referencia, que a su vez la remitirá al profesorado de ámbito.

4. - Conclusiones

Para concluir, el proceso evaluativo de la modalidad de ESPA semipresencial consta de tres apartados: 
1) prueba trimestral

2) asistencia y realización de tareas en clase

3) uso de la plataforma Moodle para tareas, foros y comunicación por correo interno.

Se ha decidido de común acuerdo que el no cumplir con uno de los tres aspectos evaluativos supondrá una evaluación negativa del módulo cursado.

De esta forma se quiere concienciar al alumnado de que no se trata de una modalidad a distancia (hay que asistir a clase) y de que no es una prueba libre (no cuenta sólo aprobar el examen trimestral).
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

SP750102 Programación

SP750103 Actividades de Aula

SP750104 Evaluación

PR7201 Oferta Educativa

PR7202 Matriculación

REGISTROS
MD75010401 Actas de Sesión de Evaluación
MD75010803 Acta de sesión de evaluación (Semipresencial)

MD75010804 Acta de reunión trimestral CEPER-IES

MD75010805 Hoja de control de entrega de examen

MD75010806 Informe de resultados de evaluación

¿Ficha por ámbito de datos de tutores TAE???????
	ACTIVIDAD DEL SUBPROCESO
	CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD
	INDICADOR
	OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS MATERIALES
	CALENDARIO

	1. Establecimiento de cupos de admisión
	
	
	
	
	· 
	Junio

	2. Matriculación 
	
	
	
	
	· 
	

	3. Jornadas de iniciación digital
	
	
	
	CEPER (Tutores TAE)
	· 
	Primera semana de clases en los CEPER

	4. Acogida de alumnos en el IES
	
	
	
	Jefe de Estudios de Adultos
Tutores IES
	· 
	Segunda semana de Septiembre

	5. Reuniones Elaboración de programación: diseño o actualización.
	
	
	
	Profesorado
	· Calendario.

· Modelos.

· Normativa vigente.

· Programaciones anteriores y memorias.

· Libros de texto oficiales.

· DCB, PCC
	Antes del último viernes de Octubre.

	6. Reunión trimestral CEPER-IES:

· Planificación de la evaluación.

· Resultados de la evaluación anterior.
	
	
	
	
	· Calendario

· Resultados de las evaluaciones
· Acta de reunión MD75010804
· Informe previo de evaluación de ESPA MD75010806
	A comienzos de cada trimestre

	7. Reunión de seguimiento CEPER-IES:

· Avance de la evaluación y los contenidos.

· Planificación de los diferentes exámenes de módulos.
	
	
	
	
	· Calendario

· Programaciones

· Normativa vigente.
· Acta de reunión MD75010804
	Una vez por trimestre

	8. Reuniones de Equipos Directivos CEPER-IES. 
	
	
	
	
	
	Al menos, una vez por trimestre
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