

ESAB PROCEDIMENT: ARXIU DOCUMENTACIÓ AVALUACIÓ CAC
Un cop finalitzada la comissió d’avaluació curricular i un cop tancat el procés de revisió de qualificacions per part dels estudiants,  cal arxivar tota la documentació generada durant el procés de l’avaluació.
Tot seguit detallem el procediment per arxivar aquesta documentació.
La documentació dels cursos anteriors de totes les Comissions d’Avaluació es troba a l’armari que hi ha al davant de la taula del despatx de la Responsable de l’OSD (mínim dos quadrimestres anteriors) o a la sala d’arxiu intern de la UTG.
A l’ESAB només fan avaluació curricular els estudis de Grau i la Comissió d'Avaluació Curricular (CAC)  n’és la responsable.
DOCUMENTACIÓ DE LA COMISSIÓ D’AVALUACIÓ:
1. Les diferents carpetes que hem preparat per a cada un dels membres de les diferents comissions d’avaluació es lliuren a consergeria per a que les destrueixin.
2. La carpeta de la Cap de l’Àrea de Gestió (carpeta a) és l’única que es conserva. Aquesta carpeta conté la informació manuscrita que cal guardar per tal de poder comprovar les resolucions preses per la comissió d’avaluació.
3. Es compara la documentació de la carpeta de la Cap de l’Àrea de Gestió  (carpeta a) amb la documentació de la carpeta amb els documents originals (carpeta b) que té la Responsable de l’OSD. 
S’ha d’arxivar tota la documentació de la carpeta b,  però dels documents que es troben repetits a les dues carpetes (a i b) cal guardar els de la carpeta a, perquè són els que tenen les resolucions de la CAC manuscrites per la Cap de l’Àrea de Gestió.
4. Un cop comprovat, es lliuren a consergeria els documents originals que hem substituït per la documentació amb les anotacions de la CAC, perquè també els destrueixin.
5. La documentació que cal arxivar és:
L’ordre dels estudis quan arxivem la documentació és:
1.- GRAU EN ENGINYERIA AGRÍCOLA / 2.- GRAU EN ENGINYERIA ALIMENTÀRIA / 3.- GRAU EN ENGINYERIA AGROAMBIENTAL I DEL PAISATGE / 4.- GRAU EN ENGINYERIA DE SISTEMES BIOLÒGICS
a. Llistat “Matrícules d’honor pendents d’incorporar a la borsa” de PRISMA, abans de passar el procés i el mateix llistat després de passar el procés (en blanc). Ja no passem aquest procés
b. “Estadístiques de les unitats docents. Nota definitiva” per CENTRE – post-comissió del quadrimestre immediatament anterior, s’inclouen a la carpeta que preparem per als membres de la comissió d’avaluació.
c. “Estadístiques de les unitats docents. Nota definitiva” per CENTRE del quadrimestre que s’avalua, indicant pre-comissió, s’inclouen a la carpeta que preparem per als membres de la comissió d’avaluació.
d. “Estadístiques de les unitats docents. Nota definitiva” per CENTRE del quadrimestre que s’avalua, indicant post-comissió, perquè són les estadístiques resultants un cop passada l’avaluació curricular. Aquests documents es generen a partir de PRISMA, un cop feta la Comissió d’Avaluació, des del menú (PRISMA  Avaluacions  Documentació  Documentació unitats docents / Tipus nota = Nota definitiva / Tipus llistat = Per centre / s’executa i s’arxiva només el llistat següent  :
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Cal fer anotació indicant “ESAB – GRAUS - “Post-Comissió + Curs i quadrimestre.
e. “Llistat no aptes primer any” i “Llistat no aptes FI” PRISMA de cada un dels 4 Graus (abans de passar el procés. Llistat de control per comprovar que no hi ha cap candidat a NO APTE incorrecte) 
g.  “Lllistat estudiantat superen FI” de PRISMA abans de la comissió. Després de la comissió tornem a executar aquest llistat, si hi apareix algun estudiant l’imprimim, si no surt cap estudiant imprimim la pantalla que ens informa que “No hi ha cap estudiant per llistar”.
f. Llistats “Estudiants no aptes de 1er any” i “Estudiants no aptes de Fase Inicial” per titulació després de la CAC per declarar els estudiants inclosos en aquests llistats (aquest document el generem vàries vegades a causa de la reavaluació)
g. Llistats “Resultat Avaluació Curricular”, “Resum d’avaluacions blocs” + “Resum d’avaluacions blocs criteris” + “Comissió Avaluació Curricular” per bloc curricular i titulació. De cada bloc curricular i titulació trobarem un segon plec del documents del format “Comissió Avaluació Curricular” amb l’anotació a mà de a qui es lliura aquesta documentació, que també caldrà arxivar.
h. Documentació generada per la reavaluació.
i. Estudiants externs enrolats en un programa d’intercanvi (Llistat dels estudiants + Expedients dels estudiants) (aquest document només es genera i s’arxiva en el cas de l’EETAC) Ja no preparem aquest document perquè aquests estudiants estan inclosos a la documentació normal
j. Relació de propostes de Matrícules d’honor. (Matrícules d’honor proposades - llistat per assignatura + Matrícules d’honor proposades - llistat per estudiant) 
k. Còpia de la resolució conjunta “Fer constar informació per a l’avaluació curricular” signada per la Directora de l’ESAB. (aquest document es genera i es passa a signar en aquest moment. L’original queda arxivat a la carpeta de resolucions i una còpia a la carpeta de la Comissió d’Avaluació.)
l. Les instàncies originals que els estudiants de l’ESAB han presentat per tal que les fem arribar a la Comissió d’Avaluació corresponent, amb la resolució manuscrita de la Cap de l’Àrea de Gestió i una nova impressió amb la resolució i el número de la resolució conjunta, s’arxiva a cada un dels expedients dels interessats.
m. El correus electrònics que arriben durant tot el procés d’avaluació sol·licitant modificacions de notes (tant els que ens arriben per part dels professors, validats pels caps d’estudi, com els que ens arriben d’ofici per part de les Comissions d’avaluació) s’arxiven a cada expedient amb les corresponents anotacions manuscrites.
n. Les instàncies que els estudiants han presentat per demanar una revisió de qualificacions al Director o al Rector s’arxiven a cada un dels expedients dels interessats.
o. Còpia de la resolució conjunta “Reclamacions a qualificacions” signada pels Directors.
p. Qualsevol documentació de gestió generada per a l’avaluació dels estudiants,  no inclosa a la llista anterior. Qualsevol documentació addicional que la Cap de l’Àrea de Gestió hagi inclòs a la carpeta, relacionada amb el procés d’avaluació. (còpia de la convocatòria com a membre de la Comissió d’Avaluació, còpia de l’acta de la sessió anterior, llista dels membres de la comissió, criteris d’avaluació curricular, etc.)
q. Acords de la CAC (si n’hi ha) de desvinculació d’estudiants.
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