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1-. Objetivo

Organizacioén de la fiesta de graduacion del grupo de 6°B de la licenciatura en Educacion
Primaria

2-. Alcance
Colaboracién por parte de grupo involucrado para toma de decisiones que seran

aprobadas mediante la votacién de todos los interesados, tomando como referencia sus
ideas y opiniones acerca del tema. Dichas decisiones serdan comunicadas y registradas a
partir de la elaboracion de una minuta digital de cada una de las sesiones de dialogo que
se citaran.

3-. Inicio, desarrollo y cierre:

INICIO DESARROLLO CIERRE
e Evaluacion de la
e Realizar un e |Investigar las satisfaccion
diagndstico de propuestas de lugares obtenida
participacion, e Presentar las

intereses y conteo
de personas
e Congregar ala

propuestas
e Dialogar y compartir

creacion de un opiniones

comité de e Crear acuerdos de la

graduacion primera reunion de
dialogo

e Dialogar opiniones y
votar por alguna de
ellas

e Gestionar una junta con
la propuesta elegida
para mejor
conocimiento
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Crear minutas en cada
reunion de las
decisiones tomadas en
conjunto

Dialogar opiniones y
votar por alguna de
ellas

Gestionar una junta con
la agencia a contratar
Firmar un contrato y
establecer fecha de
pago

Reunir el dinero del
depdsito

Entregar el dinero
Compartir la
calendarizacion de los
pagos

Realizar la prueba de
menu

Entregar invitaciones
de la graduacion
Dialogar sobre la
reparticion de las
mesas.

Terminar de pagar el
dinero

Reunion final

4-. Insumos

Documentales (internos y externos):
e Minutas por reunion

Control de emision

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:




Escuela Normal Oficial de Leén (ENOL)

Cadigo: PR-PRIM-001
Rev: 0
Fecha: 08/05/2025

Procedimiento: Graduacion
Responsable: Marian Barrén y comision de graduacion

Pagina 3 de 8

e Contrato
e Listas digitales de fechas

Materiales y equipos:
e Proyector
e Laptop

Financieros:
e Dinero para el pago de los boletos

5-. Documentos y evidencias generadas:

DOCUMENTO RESGUARDO / ENLACE

e Contrato e Drive: Graduacion 6to. B

e Minutas de las reuniones

6. Definiciones

e Minutas. Resumen escrito de lo tratado y acordado en una reunién.

8. Descripcioén de actividades

1. Realizar un diagnéstico de participacion, intereses y conteo de
personas. Se establecera un corte preliminar sobre las personas que
desean participar en la graduacion, asi como la cantidad de invitados que
tendran para comenzar a solicitar cotizaciones con un numero de personas

estimado.

2. Congregar a la creaciéon de un comité de graduacion. El objetivo del
mismo es que a través de estas personas pueda haber una mejor
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comunicacion y organizacion por parte de los alumnos.

Investigar las propuestas de lugares. Todos los involucrados tendran la
posibilidad de mostrar sus intereses y por consiguiente sus propuestas de
salones e ideas.

Presentar las propuestas. Una vez reunidas minimo 5 de las propuestas
se presentaran de manera grupal a todos los interesados con el fin de
conocer sus inquietudes y opiniones.

Dialogar y compartir opiniones. Mostrar de manera respetuosa y
ordenada las opiniones que se generaron de compartir las opiniones.
Crear acuerdos de la primera reunion de dialogo. Registrar en una
minuta todas las decisiones a las que se haya llegado mediante el dialogo
con la finalidad de respaldar la informacion obtenida.

Dialogar opiniones y votar por alguna de ellas. Después de haber
analizado las propuestas, se llegara al acuerdo de la eleccién de alguna de
ellas, mediante la votacién de todos los interesados, siendo la mas votada
la seleccionada.

Gestionar una junta con la agencia a contratar. Con la finalidad de
platicar, entre todo el grupo y presentar algunas ideas y exposicién de
propuesta para aclarar dudas.

Firmar un contrato y establecer fecha de pago. El comité a cargo
realizara la firma del contrato y acordara las fechas con la agencia sobre las
fechas del pago.

10.Reunir el dinero del depésito. El comité reunira el dinero para hacer el

primer depdsito solicitado en el contrato.

11. Firmar el contrato y entregar el dinero. Determinar una fecha y lugar para

la entrega del dinero.

12. Competir la calendarizacion de pagos. Realizar la transferencia en cada

dia de corte con la agencia de manera individual, guardar los comprobantes
emitidos por el banco.

13.Realizar la prueba de menu. El comité de la graduacion realizara la

prueba de menu, de acuerdo a la fecha establecida por la agencia
contratada
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14.Entregar invitaciones de la graduaciéon. Una vez que comité reciba las
invitaciones, realizara entrega a los compafneros

15.Dialogar sobre la reparticion de las mesas. Convocar a una reunion para
dialogar acerca de como sera la distribucion de las mesas, y una vez que
todos estén de acuerdo asignarlas.

16. Terminar de pagar el dinero. De manera individual realizar los pagos
antes de la fecha acordada.

17.Reuniodn final. Reunirse con la agencia y los interesados con la necesidad
de conocer la situacién actual y dar los ultimos detalles si existiesen.
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9-. Diagrama de flujo
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Proceso de Planificacion de Graduacion

Investigar
Propuestas de Dialogar y Completar
; Lugares Compartir Calendarizacion Distribuir
Realizar Opiniones Votar por de Pagos Invitaciones
Diagndstico Recopilar ideas para P Propuesta Reunidn Final
lugares - . P Formalizar 2l Planificar pagos L
) Discutir y recopilar Enviar invitaciones a
Evaluar la i . lecci | . acuerdo | ; izar los detall
participacién y los retroalimentacion Seeccmllgsr 8 mejor o3 azistenies Hewsa; ols etallez
intereass ifea i : fnales
Presentar Gestionar Reunir Depésito Reagezahfq;z'aem
Formar Comite Propuestas Reunion con Finalizar
- Crear Acuerdos Agencia Recopilar fondos Probar opciones de Distribucion de
Establecer un Compartir ideas con iniciales comida M
equipo de loz interesados Documentar Discutir detalles con esas
organzacien deciziones la agencis Organizar la
disposicion de los
asientos
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10. Administracion de cambios:

Cambio hecho:

Fecha:

Creacién del procedimiento 20/06/2025

11. Frecuencia de revision:

Semanal. Préxima fecha: 28 de julio del 2025.
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