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1. OBJETIVO: Dar instrucciones para la organización de la Graduación de Bachilleres de los estudiantes de Grado 11.
2. ALCANCE: Este procedimiento aplica desde la revisión de la documentación de los estudiantes hasta la construcción del libro de actas.
3. RESPONSABLE: Secretaria General
4. DEFINICIONES:
4.1. Acta de Grado: Certificación, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho, en este caso, la graduación del estudiante.

5.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
6. DESARROLLO:   
	N°
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control 

	1
	Realizar verificación de estudiantes de grado undécimo que cumplan con los requisitos para graduación 
	Profesional Especializado Grado 14
	Listado de graduados 
	X

	2
	Realizar la revisión de la documentación de los estudiantes aspirantes a la Graduación ( en caso de algún documento pendiente se realiza requerimiento al acudiente)
	Profesional Especializado Grado 14
	
	X

	3
	Generar el listado de los estudiantes aprobados para graduar
	Profesional Especializado Grado 14
	Listado
	

	4
	Proyectar la circular correspondiente al proceso para derecho de grado.
	Profesional Especializado Grado 14
	Circular de proceso  de grado
	

	5
	Verificar con el reporte del  proveedor asignado, los pagos por concepto de elaboración de  diplomas y actas de grado  
	Profesional Especializado Grado 14
	Listado
	X

	N°
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control 

	6
	Autorizar y solicitar elaboración   de las actas de grado y diplomas para los estudiantes de grado undécimo. 
	Profesional Especializado Grado 14
	Correo electrónico  
	

	7
	Coordinar la logística y organizar la ceremonia de graduación.
	Rectoría, Profesional Especializado Grado 14
	
	

	8
	Celebrar la Ceremonia de Grados.
	Rectoría, Profesional Especializado Grado 14
	
	

	10
	Registrar la información de los graduados en el libro de acta general de graduación del colegio. 
	Profesional Especializado Grado 14
	Registro en el Libro de Actas
	


7. REGISTROS: 
Libro de actas de graduación 
8.  NORMATIVIDAD:
Ley 115 de 1994

Decreto 230 de 2002
9. ANEXOS: 
Ninguno 
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