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0. Control de canvis

	Núm. Revisió
	Descripció de la modificació

	0
	Creació del document

	1
	Revisió 22/01/2018



1. Objecte
Descriure l’operativa que empra l’Institut La Romànica de Barberà del Vallès per tal de proveir de guies d’actuació a l’equip humà de l’organització responsable de dur a terme el procés.

2. Abast
Aquest procediment abasta tot el procés per fer la tasca que figura com a objecte al punt 1.

3. Ubicació
El procediment SEC_02P5 forma part del procés SEC_02 “GESTIÓ ACADEMICA I ADMINISTRATIVA”

4. Referències
· ECD/2764/2002, de 3 d’octubre, que regula aspectes bàsics del procés d’avaluació, acreditació de competències i mobilitat de l’alumnat.
· ECD/1923/2003, de 8 de juliol, que estableix els elements bàsics dels documents d’avaluació.
· Resolució que dóna instruccions per a l’organització i el funcionament dels centres docents públics d’educació de Catalunya.

5. Responsabilitats
L’elaboració d’aquest procediment és responsabilitat del/de la secretari/a, la revisió i actualització del/de la secretari/a. El manteniment i la distribució és responsabilitat del/de la             secretari/a i l’aprovació és responsabilitat del/de la secretari/a.

6. Descripció del procediment
El té organitzat els arxius de la documentació acadèmica mitjançant expedients d’alumnes, actes i títols.

Als expedients d’alumnes s’arxiva tota la informació acadèmica individualitzada, des de la matrícula fins el resguard del títol corresponent quan l’alumne acaba els seus estudis, el demana i el recull. La carpeta o sobre de l’alumne serà única, i encara que l’esmentat alumne hagi fet més d’un ensenyament al centre, contindrà la informació acadèmica de tot el que hagi fet.

Aquesta carpeta s’haurà obert amb el procediment SEC_02P5
En quant a les Actes d’ensenyaments reglats, al acabar cada curs acadèmic, s’agrupen per cursos i ensenyaments, ordinàries i extraordinàries, i un cop signades pels professors es guarden sota la custòdia del/de la secretari/a del centre. En el cas de les Actes de final d’etapa dels cicles formatius, s’han de fer tres Actes anuals, corresponents a avaluació ordinària, avaluació extraordinària de juny i avaluació extraordinària de desembre. Aquesta última només per recollir els possibles “APTES” del crèdit de “Formació en centres de treball”, que seran signades només pels tutors dels grups.






Finalment, i pel que fa al arxiu de títols, quan s’ha de fer la tramitació corresponent, segons el procediment ja vist anteriorment al procediment SEC_02P1, es procedeix al seu arxiu.

7. Registres de qualitat
      Actes.
      Expedients alumnat.
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