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Resumen 

El aumento sostenido de la cantidad de egresados de una facultad empresarial en la Institución objeto 

del trabajo, fue identificado de manera oportuna en los años previos al 2018, generando en su 

momento una alerta que indicaba la necesidad como organización de estar preparada para nuevos 

retos.  

Como resultado, se creó una oficina que se especializa únicamente en el servicio brindado a los 

egresados y atiende individualmente sus consultas, brindando orientación para los trámites según las 

necesidades. El nombre de este nuevo centro sería, Oficina de Atención al Egresado que en un inicio 

se le denominó Unidad de Grados y Títulos de Facultad.  

El presente trabajo analiza desde el origen dicha apertura, estudia e identifica los intereses principales 

de los egresados que sirvieron para el diseño de los procesos de esta nueva oficina donde la autora 

aportó sus conocimientos y experiencias adquiridos durante la carrera.  

El diseño y la gestión de procesos se define teniendo en cuenta varios factores como las fases, los 

plazos internos y los objetivos; así mismo se presentaron de manera integrada y alineada, para obtener 

un desempeño óptimo, ordenado y reflejado en el servicio ofrecido por parte de la oficina para la 

satisfacción de los usuarios, en este caso, los egresados.  
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Introducción 

El presente trabajo de suficiencia profesional relata la experiencia de la apertura de una nueva 

oficina orientada a atender los trámites, consultas e inquietudes de sus usuarios, en este caso los 

egresados y en algunos casos sus padres de familia, así mismo presenta el diseño de sus procesos 

desde su creación. 

De esta manera, el trabajo es elaborado con el objetivo de llevar a la práctica lo aprendido 

durante los años de formación profesional, concretamente la importancia de diseñar e implementar 

procesos que ayuden a un manejo eficiente de la información y que permita el establecimiento de 

plazos internos y externos con el fin de brindar un servicio ordenado. 

Debido a que la organización solicitó el resguardo de su nombre, en el primer capítulo se 

presenta de manera general, información de la misma a grandes rasgos, especificando el sector de la 

organización, así como la actividad que desempeña la autora dentro de la misma. 

Seguidamente, en el segundo capítulo se expone la base teórica que fundamenta los aspectos 

de la estructura organizacional que responden a la creación y apertura de esta nueva oficina, así como 

a la descripción de acciones a tener en cuenta en los procesos para el diseño de los mismos; cuyos 

puntos principales de partida ya se encontraban identificados. 

Simultáneamente, se detallan los aportes y desarrollo de experiencias, mediante el relato de 

los procesos que se ven involucrados en la oficina de atención al egresado. 
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Capítulo 1 

Aspectos generales 

1.1 Descripción de la empresa 

1.1.1 Ubicación y actividad 

La empresa ha pedido uso de la reserva de su nombre, razón por la cual se brinda información 

general sin detalles específicos. 

La organización responde a una Institución de Educación Superior ubicada en el Perú, cuenta 

con dos sedes, y su oferta académica consiste en 21 carreras profesionales distribuidas en 7 facultades, 

asimismo ofrece formación a través de cursos de especialización y la escuela de negocios.  

Esta institución de educación superior tiene varias décadas desde su creación y goza de un alto 

prestigio nacional e internacional. 

La oficina de atención al egresado, objeto de este trabajo, pertenece a la facultad de empresas 

dentro de la institución. 

1.2 Descripción general de la experiencia profesional 

La autora del presente trabajo ha laborado en la institución desde abril del 2017 hasta la 

actualidad en 2 oficinas distintas, la primera de ellas es la secretaría académica de la facultad, que 

tiene como principal objetivo la atención de alumnos, exalumnos, egresados, padres de familia y 

docentes en los diversos trámites o solicitudes concernientes al control y gestión académica, 

posteriormente la segunda oficina, es la de atención al egresado de dicha facultad, desde su creación 

hasta la actualidad; denominada en un inicio como “Unidad de grados y títulos”, que tiene como 

principal objetivo la gestión de los trámites desde que el alumno recibe la condición de egresado. 

Es importante detallar que actualmente la facultad tiene 3 carreras profesionales, cada una de 

ellas con una malla curricular distinta. De esta manera, para que los alumnos tengan la condición de 

egresados deben tener aprobado toda su malla curricular; a excepción de una de las carreras que, 

adicionalmente exige la realización de prácticas preprofesionales con su respectivo registro.  

Adicionalmente, cada carrera tiene requisitos específicos para que los egresados tengan el 

derecho a optar por el grado de bachiller, siendo este punto donde inicia la participación de la oficina 

de atención al egresado (mediante el trabajo profesional de la autora del presente TSP) velando por el 

correcto cumplimiento de los requisitos y orientación a los egresados para que se dé a inicio los 

procesos. 

1.2.1 Actividad profesional desempeñada 

En el puesto de asistente de la oficina de atención al egresado, la autora ofrece atención en 

función al trámite solicitado o consultado. La función principal desempeñada actualmente consiste en 

brindar atención a cada uno de los egresados y en algunas oportunidades a los padres de familia, lo 
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cual implica diagnosticar sus necesidades a fin de suministrarles las orientaciones correctas para los 

trámites que correspondan según el caso (Grado de bachiller o Título Profesional). 

Entre las funciones que se vienen desempeñando están las siguientes: 

- Aplicar el reglamento de grados y títulos para que los candidatos puedan optar a los diferentes 

“grados” y “títulos profesionales”. 

- Atender a los profesores, alumnos, egresados y padres de familia que soliciten información

relacionada con la obtención del grado de bachiller o título profesional. 

- Brindar información sobre los requisitos para la obtención de grados y títulos.

- Coordinar los asuntos propios de la oficina de grados y títulos con la secretaría general de la

institución. 

- Verificar el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de grados y títulos al concluir

cada periodo académico. 

- Recepcionar y registrar el plan de trabajo presentado por cada estudiante para iniciar el

proceso de obtención del grado u título profesional. 

- Coordinar el envío de la documentación a los directores de programa, asesores de tesis,

informantes y alumnos (según corresponda). 

- Velar por el cumplimiento del proceso y los plazos indicados en el reglamento de grados y

títulos de la institución. 

- Organizar el acto de sustentación de los trabajos finales con el asesor, informantes y alumnos.

- Preparar los expedientes para obtención de los acuerdos de grado de consejo superior en

donde indica el otorgamiento del grado de bachiller y/o el título de licenciatura. 

- Enviar el trabajo final (aprobado y sustentado) a Biblioteca y gestionar correcciones con los

autores de ser el caso. 

- Enviar el expediente de solicitud de otorgamiento de grado o título a secretaría general una

vez se obtenga la conformidad de biblioteca. 

- Verificar la emisión de los documentos oficiales referentes al otorgamiento de grados

académicos y títulos. 

- Apoyar en la elaboración y medición de indicadores de gestión de grados y títulos.

- Otros encargos que asigne el encargado de la oficina.

1.2.2 Propósito e historia del puesto 

El objetivo de la contratación y apertura de esta nueva unidad denominada oficina de atención 

al egresado, además de velar por la gestión oportuna de los procesos de los egresados, surgió también 

para atender la demanda que se pronosticaba con la inclusión del trabajo de investigación como nuevo 

requisito para optar al grado de bachiller. 
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En el 2018, después de un año de ser parte de secretaría académica, la autora asumió el cargo de 

asistente de la oficina por encargo temporal, identificando en algunos procesos, lentitud, interferencia 

de unos con otros, inexistencia de procedimientos definidos, ausencia de plazos y por ende del 

seguimiento en cada caso. Simultáneamente, las solicitudes de trámites académicos se habían 

incrementado, dificultando la oportuna atención a todos los usuarios con eficiencia. Sumado a esto, 

ya se conocía un factor muy importante, la promulgación de la Ley 30220 que empezó a regir desde el 

10 de julio del año 2014 y que en su contenido agregaba como nuevo requisito para optar al grado de 

bachiller, la aprobación de un Trabajo de investigación, aplicándose para aquellos alumnos que inicien 

sus estudios a partir de la promulgación de la ley. 

Mencionado esto, se proyectó que la primera promoción en necesitar este nuevo requerimiento, 

serían los egresados del 2019-II, considerando igualmente que al ser un procedimiento nuevo 

representaría un gran número de solicitudes y consultas con carácter de orientación, vislumbrándose 

aún más la necesidad de que esta situación requería ser atendida, considerando también que es una 

de las facultades más grandes y por lo tanto tendría mayor número de solicitudes.  

Siguiendo el orden de las ideas como se observa en la Tabla 1, titulada Egresados de la Facultad 

por año, el número de egresados ha ido incrementándose en los últimos 5 años. 

Tabla 1 

Egresados de la Facultad por año 

Año Programa 1 Programa 2  Programa 3 Total 

2015 53 17 19 89 

2016 111 33 23 167 

2017 82 39 22 143 

2018 117 39 32 188 

2019 107 50 56 213 

2020 115 44 65 224 

Nota. Información suministrada por SIGA. Elaboración propia 

  

Adicionalmente, es necesario considerar que hay un número amplio de egresados de años 

anteriores que no cierran oportunamente sus trámites al finalizar sus estudios y aparecen 

frecuentemente, como respuesta al mercado laboral donde es muy importante la obtención de talento 

humano con un nivel amplio de profesionalismo, que lo pueden ver reflejado en sus grados o títulos. 
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Con la situación comentada, se prosiguió a manifestar la problemática a la persona encargada de 

secretaría académica quien la transmitió a vicedecanato, autorizando en agosto del 2018 el inicio de 

las funciones de la nueva oficina para atender las solicitudes de los egresados, quienes hasta ese 

entonces estaban siendo atendidos por secretaría académica. Posteriormente en marzo del 2021 se le 

asignó el nombre de Oficina de Atención al Egresado, es de gran importancia destacar que ha sido de 

mucha utilidad la experiencia de la autora en secretaría académica para el inicio de la oficina de 

atención al egresado. 

Desde el inicio, las funciones estuvieron a cargo de la autora, quien tuvo como soporte la 

formación profesional recibida por parte de la institución.  

1.2.3 Objetivos propuestos como oficina de Atención al egresado 

Al iniciar las funciones en la nueva oficina, se diagnosticó que no existían procesos definidos 

para los trámites de los egresados, asimismo otra barrera identificada, fue la ausencia del uso de 

herramientas digitales en cuanto a almacenamiento y formatos virtuales que facilitarían en cada 

instancia de los trámites.  

Con todo lo antes descrito, el TSP frente a esta problemática se propone relatar el diseño e 

implementación de los procesos base para que los egresados puedan recibir una orientación oportuna, 

clara y directa de los trámites y procesos después de su egreso, así como incentivar el buen uso de las 

herramientas digitales (Como la elaboración de formatos protegidos que facilitan la realización y 

presentación sin errores comunes en el ingreso de información por parte de los usuarios) que serían 

el principal soporte de almacenamiento para cada procedimiento. 

Los objetivos planteados fueron la fundamentación para la apertura de esta nueva oficina, 

presentándolos a continuación. 

- Incentivar la ejecución de procesos sencillos para brindarles facilidad y menos complejidad a

los egresados. 

- Evitar los largos tiempos de espera mediante la fijación de plazos internos entre los centros

involucrados. 

- Mejorar la calidad en los servicios ofrecidos al egresado.

- Mantener la adquisición de nuevos conocimientos que permitan brindar un apoyo y soporte

dinámico, cuyo eje principal sea la innovación y tecnología. 

1.2.4 Resultados concretos logrados 

Los resultados más visibles, producto de la creación e instalación de la oficina de atención al 

egresado son los siguientes: 

- Diseño e implementación de procesos para una gestión eficiente de los trámites internos.
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- Almacenamiento de información mediante el aprovechamiento de herramientas digitales, lo

cual ha permitido un manejo eficiente de la información y respuesta eficaz ante reportes solicitados. 

- Concretar plazos internos para las áreas de revisión involucradas en los procesos, generando

una respuesta proactiva y no reactiva a los egresados con una definitiva reducción de tiempos. 

- Productividad y eficiencia, ya que con el almacenamiento y uso de herramientas digitales se

pudo contabilizar los trámites de cada proceso, estimar tiempos reales de respuesta y se hizo posible 

presentar información a modo de reportes cuando algún superior lo solicita, reduciendo al mismo 

tiempo los lapsos de espera tanto para el cliente externo como el interno.  

- Control: Gracias a la base de datos que permitió contar con información organizada y al

alcance, se detectaron causas a distintos inconvenientes y quejas del usuario, aplicando los correctivos 

necesarios. 

- Satisfacción a nivel personal al contar con la confianza brindada para emprender el nuevo

diseño de los procesos para los trámites de los egresados y el servicio brindado a ellos. Es claro para la 

autora que siempre se podrá seguir mejorando, implementando e innovando. 
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Capítulo 2  

Teoría, práctica, aportes y desarrollo de experiencias 

Para ayudar a comprender el marco teórico dentro del cual se encuentra el propósito de este 

trabajo, se detallan postulados teóricos de estructura organizacional, proceso y diseño de procesos; 

de manera simultánea, la autora irá describiendo las acciones, metodologías y procedimientos en cada 

punto teórico referente a la oficina de atención al egresado con su participación, actividades y 

funciones. 

2.1 Estructura Organizacional 

La estructura organizacional o también relacionada al diseño del puesto para Robbins y Judge 

(2009) es la manera en que se dividen, agrupan y coordinan los trabajos de las actividades. Según los 

expertos existen seis elementos clave que los directivos necesitan priorizar cuando diseñen la 

estructura de su organización: especialización del trabajo, departamentalización, cadena de mando, 

extensión del control, centralización y descentralización, y formalización. A continuación, se 

desarrollará cada una de ellas en relación a la experiencia profesional objeto del presente TSP. 

2.1.1 Especialización del trabajo 

La especialización del trabajo es el grado en que las actividades de una organización se 

clasifican en tareas individuales. El núcleo de una especialidad profesional es que, en vez que cada 

tarea sea realizada por una misma persona, sea desintegrada en varias etapas asignando una parte del 

todo a cada miembro del equipo (Robbins y Judge, 2009). 

Asimismo, Amorós (1990) explica que este término se utiliza para describir cómo se divide el 

trabajo dentro de una organización en tareas individuales. Por lo tanto, en lugar de que todas las tareas 

sean realizadas por una persona, se divide en varias etapas o departamentos haciendo que cada una 

de ellas se especialicen en lo encargado dentro de un proceso o trabajo total. Es decir, cada trabajador 

desarrolla parte del trabajo de manera profesional. 

Respondiendo a este elemento, se aprecia como la atención al egresado fue retirada de las 

funciones de secretaría académica para ahora ser asignada a una oficina independiente. De igual 

manera, se puede indicar que desde el inicio de la oficina hasta el periodo 2020-I, la autora se encargó 

de la revisión de los posibles egresados (uno a uno) elaborando una data en Excel, en la cual ingresaba 

la información necesaria para que posteriormente los directores de programa indiquen si el alumno 

egresa o no, es importante mencionar que continuando con la especialización, se determinó que esta 

función pasara nuevamente a secretaría académica a partir del periodo 2020-II. De esta manera la 

participación de la oficina de atención al egresado inicia desde la validación del cumplimiento de los 

requisitos para optar por el grado de bachiller en aquellos egresados, siendo una de las funciones que 

muestra la especialización de la atención al egresado y los trámites de su interés.  



24 

2.1.2 Departamentalización 

Según Robbins y Judge (2009) la base de la agrupación de trabajos se denomina división 

departamental. Todo tipo de organizaciones tienen acceso a departamentos funcionales. Solo se 

cambian los roles para reflejar los objetivos y actividades de la organización.  

Con lo expuesto anteriormente, se puede evidenciar como la oficina es producto de la división 

de las funciones y actividades de secretaría académica en una unidad específica por la especialización 

del proceso de atención al egresado 

2.1.3 Cadena de mando  

Para Robbins y Judge (2009), la cadena de mando no es más que una cadena de autoridad 

flexible que va de arriba hacia abajo en una organización, dejando claro quién informa a quién; en caso 

que se presenten problemas o situaciones difíciles y fuese necesario realizar alguna consulta que 

implique tomar decisiones. 

Bajo esta explicación, la estructura inicial de la oficina indicaba que la autoridad principal recae 

sobre el vicedecano académico quien a su vez depende del decano de facultad, es decir la autora quien 

por el momento era la única integrante de la oficina, reportaba y consultaba directamente al 

vicedecano, posteriormente se asignó a la oficina una persona para la supervisión, coordinación y 

colaboración en el ordenamiento.  

En la actualidad la cadena de mando estaría definida de la siguiente manera; decano, vicedecano 

académico como autoridad directa de la oficina, persona encargada de la supervisión y ordenamiento 

que, según lo informado, tiene un encargo temporal y finalmente esta la autora junto a un asistente 

administrativo. 

Figura 2 

Cadena de mando de la oficina 

Nota. Elaboración propia 

Vicedecanato 

Oficina de atención al 
egresado 

Encargada de supervisión y 
coordinación 

Decanato 
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2.1.4 Extensión de control  

De acuerdo a  Robbins y Judge (2009), la extensión de control es importante porque afecta en 

gran medida el nivel y la cantidad de gerentes en una organización. En igualdad de condiciones, cuanto 

más amplio o profundo sea el alcance, más eficaz será la organización.  

Según Amorós (1990, p. 175) postula lo siguiente: 

La extensión de control se refiere al número de trabajadores que un gerente puede dirigir de 

manera eficaz y eficiente. Esto determina principalmente, el número de niveles y gerentes que 

una organización posee. 

Sobre la extensión de control se puede reflexionar que la oficina de atención al egresado 

trabaja con diferentes centros, por ejemplo: biblioteca, oficina de grados y títulos de la institución, 

secretaría académica de facultad, etc. Dentro de los cuales existen aspectos que controla y no controla 

la oficina de atención al egresado un claro ejemplo de esto, se evidenció cuando después de una 

revisión de funciones por parte de vicedecanato, se indicó que la información referente a la data de 

posibles egresados y la ejecución de los mismos sería responsabilidad y función de secretaría 

académica, quien después de finalizado cada periodo debía enviar el detalle de los egresados, así 

mismo de manera mensual informar alguna actualización referente a este punto. La oficina de atención 

al egresado controla la gestión, desde el momento que recibe la comunicación brindada por secretaría 

académica donde indica los egresados del periodo, hasta el envió de los memos a secretaría general 

para acuerdo de consejo superior. 

2.1.5 Centralización y descentralización  

Respecto a este elemento, Robbins y Judge (2009) señalan que el termino centralización se 

refiere al grado en que una decisión se centra en un solo punto dentro de una organización. Este 

concepto incluye solo derechos formales, es decir, derechos específicos del puesto de alguien. Cuando 

la alta dirección toma decisiones importantes, se dice que la organización está centralizada, con o sin 

la participación de los subordinados. Por otro lado, cuanta más participación y toma de decisiones 

tengan sus subordinados, más descentralizados estarán. Las organizaciones caracterizadas por la 

centralización son estructuralmente diferentes de las organizaciones descentralizadas. 

Basándose en este elemento, se puede indicar que la oficina se encuentra dentro de una 

facultad con un modelo mixto, es decir, es descentralizado, pues a través de unidades o centros (como 

se evidencia en la apertura de la oficina de atención al egresado) ha logrado implementar mejoras, se 

puede tener un aprovechamiento del tiempo y se puede tener más control respecto a situaciones que 

se suelen presentar repetitivamente, esto facilita que se conozca la problemática de cada centro; se 

puede comprender mejor al comentar por ejemplo como la facultad, dentro de su plana docente, se 

encuentre organizada por áreas o jefaturas, siendo en cada una de ellas una autoridad responsable. 
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De igual manera también es centralizada puesto que, las decisiones más trascendentales 

(Acuerdos sobre especificaciones de trabajos de investigación para el repositorio, cambios en 

requisitos para grado o título, etc.…) recaen sobre la autoridad principal, como el consejo de facultad, 

que se encarga de analizar las mismas con una visión amplia, de manera uniforme y general 

2.1.6 Formalización 

La formalización se refiere al grado en que se encuentran estandarizados los puestos en una 

organización y hace que una organización sea predecible, ordenada y consistente (Robbins y 

Judge, 2009, p.524). 

Claramente se puede identificar que se logró esta formalización dentro de la oficina de 

atención al egresado con la identificación y diseño de sus procesos e independizándola de secretaría 

académica. Dichos procesos se relatarán seguidamente. 

2.2 Procesos 

Un proceso es una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor 

intrínseco para su usuario o cliente. Se entiende por valor “todo lo que se aprecia o estima” 

por el que lo percibe (Pérez Fernández de Velasco, 2004, p. 41). 

El principal aporte de la autora fue identificar, como primer paso, que los procesos de la oficina 

tenían dos ejes básicos, en cuanto a la atención al egresado: 

- Eje 1: Grado de bachiller.

• Bachiller en programa 1.

• Bachiller en programa 2.

• Bachiller en programa 3

- Eje 2: Título Profesional.

• Título profesional en programa 1.

• Título profesional en programa 2.

• Título profesional en programa 3.

2.2.1 Factores de un proceso 

Según el autor Pérez Fernández de Velasco (2004) existen 4 factores a considerar dentro de un 

proceso. El primer factor considera principalmente a las personas que con los conocimientos y 

capacidades serán las responsables de los procesos, asimismo el segundo factor considera a los 

materiales compuestos por materias primas e información con las características específicas 

necesarias, por otro lado, el tercer factor considera a los recursos físicos, que comprende las 

instalaciones, herramientas físicas, hardware y software que deberán encontrarse siempre en óptimas 

condiciones y finalmente, pero no menos importante, el cuarto factor considera a los métodos que 

vendrían a ser los procedimientos, hojas de proceso entre otros. 
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La oficina de atención al egresado, es atendida por la autora cuya formación profesional está 

dentro de la carrera de Administración de Empresas, además cuenta con una asistente administrativa 

más y un practicante, con formación dentro del mismo Programa académico.  

Al mismo tiempo, la oficina cuenta con los materiales necesarios en cuanto a equipo de trabajo 

físico, tales como computadoras y material de oficina. En cuanto a las instalaciones locales, la oficina 

se encuentra ubicada en un lugar que garantiza el trabajo cordial en cuanto a espacios para las 3 

personas que la conforman. También se cuenta con los métodos y procesos diseñados en base a 

almacenamiento de datos y praxis establecidas. 

2.3. Diseño de procesos 

Según Gilli y otros (2007) explican que el diseño de proceso debe estar asociado con la visión 

de la organización para el plano horizontal. El diseño visualiza una acción que transforma una situación 

existente para un propósito específico. Esta es la esencia de cualquier organización profesional, 

gestiona lo que hay que hacer, pero, para lograr plenamente este objetivo, el diseño de un sistema 

administrativo debe cumplir con muchos requisitos, como eficacia, eficiencia, calidad y creación de 

valor. 

La autora una vez identificados los ejes principales sobre los cuales giraban los trámites de la 

oficina, se estableció el diseño de cada proceso estableciendo: 

- Procesos de cada eje. 

- Plazos internos de cada proceso, estos plazos debían encontrarse dentro de los plazos 

establecidos en el Reglamento de Grados y Títulos de la institución. 

- Acciones para seguimiento de los procesos. 

- Bases de datos para almacenamiento de información y retroalimentación de las mismas. Se 

estableció una atención personalizada, pues cada egresado presenta una casuística independiente y 

es un deber que se asegure y visualice su información en el sistema para brindar la orientación 

correcta. 

- Se diseñaron documentos informativos para las comunicaciones electrónicas. Además, se 

elaboró formatos específicos que serán referenciados más adelante en el detalle de cada fase del 

proceso, que fueron de gran utilidad para recolectar la información de manera más fácil, reduciendo 

así el margen de error en estos casos. 

Fue un gran reto para la autora iniciar con el diseño de procesos y mejorar el servicio que tenía 

antes a cargo secretaría académica. Como se mencionó anteriormente, se inició con la identificación 

ejes principales para empezar a mapear las fases de los procesos. 
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2.3.1 Eje 1: Grado de bachiller 

Un gran número de trámites estaban relacionados con la obtención del grado de bachiller. La 

autora empezó a definir las gestiones internas para lograr el objetivo, el cual era, que el egresado 

pueda iniciar con el trámite su diploma de bachiller (Se debe tener en cuenta que el primer paso para 

esta obtención es contar con la condición de egreso). 

Por otra parte, es importante señalar que la facultad presenta egresados de pregrado, los 

cuales son alumnos que terminan la carrera a través del ciclo regular y egresados del programa de 

administración para ejecutivos, modalidad de estudios que solo duraba 3 años (actualmente ya no se 

encuentra vigente pero aún se cuenta con egresados sin finalizar sus trámites). 

A. Proceso para los egresados de pregrado regular

A continuación, se detalla el proceso.

Fase 1. Validación de requisitos

Consiste en validar que los egresados de la lista proporcionada por secretaría académica,

cumplan con los requisitos para obtener el grado de bachiller. Para esto se verifica en el sistema uno 

a uno según lo requerido por cada programa académico y se va ingresando la información de cada 

egresado en una hoja de cálculo, para que al finalizar se pueda definir claramente los seleccionados 

como aptos por obtener el grado de bachiller.  

Fase 2. Elaboración de memo para gestión interna de acuerdo de consejo superior 

Se procede a plasmar las listas de los próximos bachilleres, divididas por programa académico 

para posteriormente enviar a cada director de programa para firma, seguidamente los 3 documentos 

son enviados para a decano para firma y conformidad final. 

Fase 3. Envío de memos a secretaría general de la institución 

Se procede a realizar el envío de las listas ya firmadas, junto al DNI de cada uno de los 

egresados a secretaría general para que pueda dar inicio a la emisión de los acuerdos de consejo 

superior que le brindará el otorgamiento de grado de bachiller a cada uno.  

Según información proporcionada por secretaría general, esta fase del proceso les toma 

aproximadamente 20 días. Esto significa que en ese plazo cada egresado contaría con su número de 

acuerdo lo que permite iniciar con los trámites para elaboración de su diploma de bachiller. 

Fase 4. Envío de la documentación y procedimientos a los egresados 

En el momento que secretaría general brinda conformidad se procede a informar a los 

egresados la posible fecha en que pueden dar inicio al trámite de diploma de bachiller, considerando 

el plazo indicado en la fase anterior. 

En este punto, se implementaron mejoras al procedimiento informado al egresado, 

elaborando un documento a modo explicativo sobre los pasos a realizar, así como la documentación a 
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presentar, se incluyeron detalles específicos referente a las fotografías, pues estas deben contar con 

características especiales, todo esto sería enviado por correo electrónico (Ver Apéndice A). 

Cabe destacar que la entrega de la documentación era requerida, de manera física y virtual, 

sin embargo, por la situación de la pandemia únicamente se están solicitando de manera virtual con el 

compromiso (a través de una declaración jurada) de que los egresados regularizarán la entrega física 

cuando las actividades presenciales reinicien.  

Dentro de la documentación a presentar se encuentra lo siguiente: 

- Solicitud. 

- Ficha de datos. 

- Fotocopia de DNI. 

- Voucher de pago. 

- Fotos. 

- Certificado de inglés. 

Es importante mencionar la importancia de la solicitud presentada por los usuarios, debido a 

que en ella irá consignada toda la información del egresado y posteriormente será la herramienta que 

se usará para la recolección de los datos de los participantes en la ceremonia de bachilleres.  

También, se identificaron demoras ya que los usuarios no llenaban la solicitud correctamente 

pues no indicaban nombres completos o no informaban todo lo que se les solicitaba, no consignaban 

la fecha de trámite o incluían información que no se solicitaba. 

Ante esto, se elaboró un nuevo formato programado que a modo de formulario indicaba la 

información requerida en cada espacio, insertar firma a modo de imagen, selección de opciones, entre 

otros (Ver Apéndice B). 

Fase 5. Recepción de los expedientes de diploma de bachiller de los egresados 

Una vez recibidos los expedientes se revisa si el egresado se encuentra apto para iniciar el 

trámite.    

En esta parte es importante resaltar que se hace esta revisión pues se identificó que muchos 

de los egresados presentaban la documentación sin estar aptos por razones como: no habían 

actualizado requisitos pendientes con su secretaría académica, no está listo su acuerdo de consejo 

superior, entre otros. 

Posteriormente, se revisa que los datos estén correctos según la información de su DNI, 

además que hayan completado correctamente los formatos y que la fecha de solicitud sea la correcta 

para darles la conformidad. 

En esta parte, se implementó una base de datos mediante hojas de cálculo de Microsoft 

Excel, donde se tiene consignado el detalle de los expedientes de bachiller tramitados desde la 

creación de la oficina para control y orden (Ver Apéndice C). 
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Adicionalmente, en el mismo Excel se ubican los egresados que ya cuentan con acuerdo de 

consejo superior, basada en la información enviada a secretaría general, esto permite corroborar 

rápidamente si el egresado que está enviando un expediente se encuentra apto o no (Ver Apéndice 

D). 

Fase 6. Envío de los expedientes a secretaría general para elaboración de diploma 

Se arman los expedientes individualmente de los egresados, cada uno debe contener: 

- Memo de elaboración de diploma: documento requerido por secretaría general y que

contiene el número de acuerdo de consejo superior 

- Solicitud presentada por el interesado

- Ficha de datos

- Fotos

- Voucher de pago.

Después de enviados los expedientes, secretaría general da conformidad de recibido.

Fase 7. Ceremonia de bachilleres

Se considera pertinente exponer este proceso al final, dado que es independiente o no está

directamente ligado a la entrega del diploma, la ceremonia es de carácter simbólico, sin embargo, 

también es gestionado por la oficina de atención al egresado. 

Gracias a los procesos y especificación de data anteriormente diseñados y explicados se cuenta 

con la información necesaria para la ceremonia de bachilleres (Ver Apéndice E). 

Con lo expuesto, las coordinaciones que la oficina de atención al egresado realiza para esta 

ceremonia son las siguientes: 

- Informar a dirección de comunicaciones de la institución el número de participantes para

contabilizar la cantidad de insignias que sería necesario que se manden a confeccionar. 

- Enviar la lista de los participantes para cada sede de la institución junto a la talla de veste a

usar en ceremonia. 

- Enviar la lista final de los participantes confirmados para lectura del maestro de ceremonia.

B. Proceso para los egresados del programa de ejecutivos.

A continuación, se detalla el proceso que se identificó y elaboró en el caso de los egresados

del programa de ejecutivos que eran considerados egresados del programa 1. 

Se daba inicio desde la comunicación del coordinador del programa, quien indicaba cuando los 

egresados han completado todos los requisitos para optar por el grado.  

Algunos de estos egresados contarían con el grado automático, cuyo procedimiento se 

igualaría al de los egresados pregrado ya descrito. Sin embargo, algunos de ellos estarían regulados 

bajo la ley 30220 y necesitarían de la presentación y aprobación de un TI.  
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Para estos casos, después de la comunicación de egreso, se procedería a brindar al interesado, 

los formatos, normas y criterios a tener en cuenta para la presentación formal del Trabajo de 

investigación ante facultad donde la oficina revisa norma y estilo para luego ser enviado a Biblioteca. 

Posteriormente, al contar con la conformidad de la misma, las etapas siguientes del proceso 

son en su mayoría similares al proceso de los egresados de pregrado regular, desde la elaboración del 

memo para trámite interno de acuerdo de consejo superior, unificándose en la etapa de ceremonia de 

bachilleres. 

2.3.1 Eje 2: Título profesional 

El segundo eje sobre el cual giran un gran número de trámites del egresado es el referente al 

título profesional. Dentro de las modalidades activas actualmente en facultad se presentan 2, para 

las cuales se diseñó un procedimiento ante ausencia del mismo.  

Así mismo también se elaboró un correo informativo indicando los requisitos en cada 

modalidad (Ver Apéndice F). 

A. Modalidad: Sustentación de tesis. Una de las modalidades que facultad tiene activa para

conseguir el título profesional, es mediante la sustentación de tesis. 

A continuación, se detalla el proceso diseñado. 

Fase 1. Elaboración de base de datos de Planes de Tesis y Tesis actualmente activos 

Se identificó que debía establecerse un orden y una base de información pues no se contaba 

con un registro ni físico, ni virtual a modo de respaldo de los planes de tesis o tesis que se encontraban 

activos. Inicialmente se realizó una búsqueda física, en todos los documentos cuando este trámite aún 

estaba a cargo de secretaría académica con el fin de recabar toda la información que pudiera 

encontrarse sin tramitar. Se procedió a escanear toda la documentación encontrada. 

Así mismo se realizó la búsqueda virtual en archivos que eran muy escasos. Con ambas 

informaciones recolectadas se realizó el ordenamiento virtual en carpetas segmentadas por año, 

programa académico y estado del trabajo (en proceso, sustentados y cancelados), alimentando la base 

de datos (Ver Apéndice G). 

Fase 2. Diseño del procedimiento para presentación de Plan de tesis 

El procedimiento para la presentación del Plan de tesis se diseñó, basándose en lo que se había 

podido encontrar en la información recabada, estableciendo las pautas con la siguiente secuencia: 

i. Recepción de plan de tesis inicial por primera vez

En esta parte pueden presentarse 2 situaciones; que el egresado cuente con asesor, y que no

cuente con asesor y lo esté solicitando. 
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ii. Validación de cumplimiento de requisitos para iniciar el proyecto de titulación

Se procede a revisar si el tesista cumple con:

 Haber tramitado su diploma de bachiller.

 Contar con el nivel de inglés exigido.

 Contar con el número de horas de practica requeridas.

Si cumple con todo eso se pasa al siguiente paso.

iii. Envío de plan de tesis a director de programa

Para el caso en el cual el egresado cuente con asesor, se envía el plan de tesis al director de

programa para asignación de 2 informantes que revisarán el plan de tesis hasta el día de la 

sustentación. 

En el caso que el egresado no cuente con asesor, se le asignará un asesor, para lo cual deberá 

volver a revisar el plan de tesis en coordinación con él y volver a presentar para asignación de 

informantes. Esto debido a que el reglamento de grados y títulos de la institución indica que el plan de 

tesis debe ser presentado con la aprobación de un asesor. 

iv. Envío a informantes para revisión

Una vez designados los informantes se procede a enviarles el Plan de tesis, junto a los anexos

de revisión que deberán ser llenados y devueltos con las observaciones o comentarios del mismo (Ver 

Anexos 1, 2, 3 y 4). 

Aquí es importante indicar que se procedió a establecer un plazo interno de revisión para 

poder hacerle seguimiento a mismo, los plazos fueron: 5 días hábiles para plan de tesis y 10 días hábiles 

para la tesis; el plazo según el reglamento para ambos casos es 30 días calendario. 

v. Envió de respuestas de revisión de plan de tesis a asesores y tesistas

Al contar con las respuestas por parte de ambos informantes, se procede a enviarla al asesor

con copia a los tesistas. En el caso que el plan haya sido aprobado se les informa que pueden pasar al 

desarrollo de su tesis completa para presentación y se les indica que la vigencia es de 2 años desde la 

primera entrega de su plan de tesis, información brindada basándose en lo que indica el reglamento. 

En el caso que el Plan de tesis presente observaciones deberá ser presentado nuevamente para 

revisión hasta contar con la aprobación. 

vi. Recepción de tesis para revisión

El tesista presenta la tesis completa y es derivada a los informantes para revisión indicándoles

los plazos. 

vii. Envió de respuestas de tesis a asesores y tesistas

Si después de la revisión la tesis es aprobada por los informantes, se le informará al asesor y al

tesista para dar inicio al siguiente paso. Por el contrario, si la tesis presenta observaciones el tesista 

deberá presentarla nuevamente con las observaciones aplicadas. 
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viii. Orientación para aprobación de normativa de estilo y formato 

Se procede a enviar al tesista la documentación a presentar para que inicie la revisión de 

normativa de estilo y formato a cargo de la oficina de atención al egresado (Ver Apéndice H). 

ix. Revisión para aprobación de normativa de estilo 

La oficina al recibir la documentación iniciará con la revisión de formato, si el trabajo es 

conforme se procede a notificar e inicia las gestiones internas para coordinar la fecha de sustentación. 

Caso contrario, deberá presentar la información nuevamente hasta contar con la aprobación. 

x. Coordinación para fecha de sustentación y acto del mismo 

Se debe revisar la agenda académica de los jurados y en base a ello proponer varios horarios 

disponibles al tesista. Una vez definido se realizan las coordinaciones internas. 

Para el día de la sustentación se debe preparar la información necesaria para cada jurado. 

 Perfil académico de tesista. 

 Historial académico del tesista. 

 Protocolo de sustentación, que va en el folder del secretario 

 Acta de sustentación, que va en el folder del presidente. 

xi. Envío de formalidades para presentación del Trabajo final y praxis de la etapa después de 

sustentación 

Es importante tener claro que, el otorgamiento de título consta de dos instancias; la primera 

con biblioteca y la segunda con secretaría general (Ver Apéndice I). 

Al finalizar la sustentación, se envía por correo electrónico todas las formalidades de la 

documentación de esta primera etapa. Dicha información, se basa en la misma documentación 

revisada en cuanto a normativa de estilo por la oficina, únicamente se tendría que agregar en los 

documentos solicitados la fecha de sustentación; esta información se indica anteriormente dentro de 

las orientaciones de dicha revisión mencionadas en el punto viii.  

El tener definido el procedimiento que implica la presentación del Plan de tesis, permitió 

elaborar las orientaciones para los egresados que estuvieran interesados en esta modalidad para 

obtener su título profesional. 

Fase 3. Elaboración de documento informativo y formatos para orientación al egresado 

Se procedió a la elaboración de un correo que le brinda al tesista toda la información de manera 

clara y concisa junto a la documentación y formatos que serían sus herramientas para poder iniciar su 

plan de tesis (Ver Apéndice J). 

Fase 4. Gestión de Planes de tesis y Tesis 

Se procede a tramitar los Planes de tesis y Tesis que presentan los egresados según lo indicado en 

la fase 2 del proceso, desde la recepción de su propuesta inicial hasta la sustentación del mismo. 
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Fase 5. Envío de Trabajo final a biblioteca y seguimiento sobre la conformidad del mismo 

 Una vez presentado el trabajo con los formatos se procede a enviar de manera física y virtual a 

biblioteca: 

- Cuadro de control.

- Trabajo en formato Word.

- Trabajo en formato Pdf.

- Hoja informativa en formato Word.

- Hoja informativa en formato PDF.

- Autorización de publicación.

- Acta de sustentación.

- Sobre con CD (en presentación física).

Posteriormente, si se cuenta con la conformidad de biblioteca, el trabajo será subido al

repositorio institucional y se generará el URL. Caso contrario se le informará al tesista para que el 

trabajo sea corregido y se reenvíe nuevamente hasta contar con la conformidad de esta etapa. 

Fase 6. Elaboración de memo para trámite interno de acuerdo de consejo superior 

Se procede a elaborar los memos de manera individual de cada tesista que ya cuenten con 

URL, en los memos se detalla información del egresado, la modalidad de obtención y fecha de 

sustentación. Este documento es enviado inicialmente al director de programa al que pertenece el 

autor para firma, posteriormente se envía al decano de facultad para su firma y conformidad final. 

Fase 7. Envío de memos a secretaría general de la institución  

Se procede a realizar el envío a secretaría general de: memo de otorgamiento, acta de 

sustentación y DNI del egresado para que se pueda dar inicio a la emisión de los acuerdos de consejo 

superior que le brindará el otorgamiento del título profesional.  

Fase 8. Comunicación al tesista de conformidad e indicación de fecha de inicio de segunda 

instancia del paso final.  

En el momento que secretaría general otorga su conformidad se informa al egresado la fecha 

en que puede iniciar el trámite de diploma de título profesional (Ver Apéndice K). 

En este punto al igual que en el eje 1, se implementaron mejoras al procedimiento informado 

al egresado, elaborando un documento a modo explicativo sobre los pasos a realizar, así como la 

documentación a presentar, se incluyeron detalles específicos referente a las fotografías, pues estas 

deben contar con características especiales, todo esto enviado por correo electrónico (Ver Apéndice 

L). 
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Igualmente, cabe destacar que la entrega de la documentación era requerida, de manera física 

y virtual, sin embargo, por la situación de la pandemia únicamente se están solicitando de manera 

virtual con el compromiso (a través de una declaración jurada) de que los egresados regularizarán la 

entrega física cuando las actividades presenciales reinicien. 

Dentro de la documentación a presentar se encuentra lo siguiente: 

- Solicitud. 

- Ficha de datos. 

- Fotocopia de DNI. 

- Fotos. 

- Certificado de inglés. 

Se usó la misma metodología aplicada en la solicitud de bachiller lo que permitió recolección 

de los datos de los participantes en la ceremonia de titulados y se elaboró un nuevo formato 

programado que a modo de formulario indicaba la información requerida en cada espacio, insertar 

firma a modo de imagen, selección de opciones, entre otros (Ver Apéndice M). 

Fase 9. Recepción de los expedientes de diploma de título profesional de los egresados 

Al recibir los expedientes, al igual que en el eje 1 se revisa inicialmente si el egresado se 

encuentra apto para iniciar el trámite. Posteriormente, se revisa que los datos estén correctos según 

la información de su DNI, además que hayan completado correctamente los formatos y que la fecha 

de solicitud sea la correcta para darles la conformidad. 

De igual manera, se implementó una base de datos mediante hojas de cálculo de Microsoft 

Excel, donde se registra el detalle de los expedientes de título profesional tramitados desde la creación 

de la oficina para control y orden (Ver Apéndice N). 

Fase 10. Envío de los expedientes a secretaría general para elaboración de diploma 

 Se arman los expedientes individualmente de los egresados, cada uno debe contener: 

- Memo de elaboración de diploma: documento requerido por secretaría general y que contiene 

el número de acuerdo de consejo superior 

- Solicitud presentada por el interesado 

- Ficha de datos 

- Fotos 

- Voucher de pago. 

Después de enviados los expedientes, secretaría general da conformidad de recibido. 

Fase 11. Ceremonia de Titulados 

Esta ceremonia también es de carácter simbólico. Gracias a los procesos y especificación de 

data anteriormente diseñada y explicada, permite contar con la información necesaria para la 

ceremonia de titulados (Ver Apéndice O). 
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Las coordinaciones que la oficina de atención al egresado realizaría para esta ceremonia serían 

las mismas indicadas para la ceremonia de bachiller. 

B. Modalidad: Trabajo de Suficiencia Profesional. La segunda modalidad que facultad tiene

activa para conseguir el título profesional, es mediante el trabajo de suficiencia profesional. 

Fase 1. Orientación a egresados 

Consiste en informar los requisitos y se les remite con los coordinadores de cada programa 

académico, para la información de inscripción y matrícula. 

Fase 2. Validación de posibles participantes 

Cada programa académico tiene a una persona encargada de canalizar a los posibles 

participantes. Esta persona envía las listas para validar si cumplen los requisitos de matriculación, a 

detallar a continuación: 

- Ser bachiller al menos 2 años antes y haber tramitado su diploma de bachiller.

- Contar con el nivel de inglés requerido.

- Contar con 720 horas de prácticas.

- Tener mínimo 2 años de experiencia profesional en actividades relacionadas a su carrera.

De esta manera, se arma una base de datos que se le envía a los coordinadores para control

(Ver Apéndice P). 

Fase 3. Recepción de TSP antes de sustentación 

Al igual que en la modalidad tesis, se recepcionan los trabajos para la revisión de formato por 

parte de la oficina de atención al egresado para sustentar. 

Fase 4. Elaboración de actas y protocolos 

Para el día de la sustentación se debe preparar la información necesaria para cada jurado. 

- Protocolo de sustentación, que va en el folder del secretario

- Acta de sustentación.

- Acta de evaluación.

Fase 5. Envió de formalidades para presentación del Trabajo final y praxis de la etapa post

sustentación 

Al finalizar la sustentación se procede a enviar por correo electrónico todas las formalidades y 

documentos de esta primera etapa, al igual que en modalidad tesis (Ver Apéndice H y Apéndice I). 

Posteriormente, las etapas siguientes del proceso son en la mayoría similares al de modalidad 

tesis unificándose en la etapa de ceremonia de titulados. 

 Envío de Trabajo final a biblioteca y seguimiento sobre la conformidad del mismo.

 Elaboración de memo para trámite interno de acuerdo de consejo superior. La modalidad a

indicar seria Trabajo de suficiencia profesional.
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 Envío de memos a secretaría general de la institución. Procedimiento igual que en la modalidad 

de sustentación de tesis.

 Comunicación al tesista de conformidad e indicación de fecha de inicio de segunda instancia

del paso final.

 Recepción de los expedientes de diploma de título profesional de los egresados.

 Envío de los expedientes a secretaría general para elaboración de diploma. Se procede a armar

los expedientes como en la modalidad de sustentación de tesis con la única diferencia que se

adjunta la orden de pago o transferencia del programa académico a razón de elaboración de

diploma.

 Ceremonia de Titulados.

2.4 Desarrollo de experiencias 

Es muy importante que se deje de manifiesto que, para la autora, iniciar la marcha de una 

nueva oficina fue un reto grande. Si bien es cierto existían pautas muy generales cuando estos trámites 

estaban dentro de secretaría académica, no había procedimientos definidos claramente y una 

debilidad fuerte identificada fue no contar con bases de datos.  

Asignada las funciones, la autora tuvo que dedicarse de lleno en la definición de cada etapa, 

haciendo uso de las habilidades que había adquirido durante la carrera, por ejemplo: uso efectivo del 

tiempo, compromiso ético, pensamiento estratégico, comunicación continua, integridad, confianza 

entre otras. 

Por un periodo corto la autora revisó lo diseñado con la vicedecana de ese entonces, 

posteriormente al asignarse el acompañamiento y supervisión por parte de la primera persona 

asignada para supervisión se trabajó en conjunto de manera organizada. 

Este fue desde un inicio un arduo trabajo, principalmente porque hubo simultaneidad entre la 

planificación y diseño con la atención de egresados que se mantuvo siempre activa. Adicionalmente 

una tarea, cuando es nueva nunca es fácil, se sabe que hay una fuerte resistencia al cambio natural en 

los seres humanos, pero también se debe hacer uso de habilidades para discernir, diseñar, ordenar e 

innovar, lo relatado demandó muchas horas, desde un inicio puestas en el trabajo, buscando mejoras, 

implementando métodos y herramientas digitales que eran ausentes en este proceso. 

A las otras áreas y centros de facultad, les pareció una buena estrategia enfocada en el servicio, 

el hecho de que exista una oficina únicamente para atención a los egresados, sus trámites y atención 

de sus inquietudes, esto se pudo apreciar a través de comentarios directos. 

Desde el inicio la autora sintió identificación con las tareas asignadas, pues tenía dominio del 

contexto por la participación que tuvo dentro de secretaría académica, lo que a su vez le había 

permitido adquirir la capacidad de trabajo bajo presión. 
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La autora tiene la percepción de que la creación de esta oficina, en cuanto a la necesidad del 

egresado tiene un impacto positivo, esto representa satisfacción y motivación para seguir 

implementando mejoras enfocadas al servicio y calidad. 
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Conclusiones  

La autora en base al trabajo realizado identificó los conocimientos adquiridos en su formación 

profesional, relacionados al diseño de procesos que pudo llevar a la practica en la oficina donde 

actualmente se desempeña. 

Mediante la experiencia en secretaría académica, se pudo evidenciar la necesidad de brindar 

un servicio personalizado únicamente a los egresados para orientación de sus trámites. 

Se identificaron los dos ejes sobre los cuales giraban todos los trámites de los egresados para 

implementar procesos claros para una mejor atención. 

Se determinó que las herramientas virtuales para almacenamiento o bases de datos eran los 

cimientos para mantener una visión amplia, ordenada de los procesos y preveer contingencias. 

Los egresados se sienten atendidos al tener una oficina que se especialice solo en atender sus 

consultas e inquietudes. 

Se evidenció, a través de los comentarios directos, el impacto positivo de la creación de esta 

oficina, por parte de los colaboradores. 

Los egresados son la motivación especial para buscar el logro de los objetivos internos que se 

verán reflejados en la mejora del servicio hacia ellos y la calidad del mismo. 

Finalmente se debe mencionar que la apertura de la Oficina de Atención al Egresado ha sido 

una oportunidad de mejora en el servicio, pues esta decisión no solamente está involucrando una 

necesidad actual y de corto plazo, sino que es y será una necesidad de siempre, pues para los egresados 

la meta no es solamente conseguir el egreso, sino obtener su realización profesional que se verá 

reflejado en sus grados y títulos posteriores. 
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Recomendaciones 

Principalmente es muy importante recomendar que el diseño de estos procesos sea plasmado 

en flujogramas a través de un especialista ya que esto permitirá que sea posible seguir mejorando. 

Así mismo, se recomienda que los integrantes de la oficina de atención al egresado, reciban 

capacitación en cuanto a servicio e implementación de mejoras e innovación. 

Actualizar en todo momento las comunicaciones y los formatos utilizados en las diversas 

etapas del proceso según las actualizaciones y sus requerimientos específicos, sean por parte de la 

misma oficina o que tengan relación con otra instancia. 

Se recomienda mantener un ambiente comunicativo tanto con el egresado, como con los 

colaboradores buscando un fin común que es garantizar el buen servicio de la institución como 

organización 

Organizar reuniones con la plana docente que desempeña funciones de asesorías para 

orientarles sobre la importancia de su participación en los procesos de titulación. 

Implementar indicadores que muestren el desempeño de la productividad y gestión de la 

oficina en relación con los trámites atendidos. 

Planificar reuniones periódicas con los superiores para comunicar y manifestar posibles 

situaciones que necesiten atención, así como para presentar propuestas de mejora. 
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Apéndice D. Registro de expedientes de diploma para bachiller 
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Apéndice E. Registro de participantes para ceremonia de bachiller 

Nota. Elaboración propia 
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Apéndice F. Correo informativo sobre modalidades de titulación 
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Apéndice G. Registro de proyecto de tesis 

Nota. Elaboración propia 
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Apéndice I. Documento informativo sobre las 2 etapas del proceso de otorgamiento de Título 
profesional 

Nota. Elaboración propia (2021) 
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60 
 

 

 
 
Nota. Elaboración propia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



61 

Apéndice K. Correo informativo sobre inicio de segunda instancia de trámite de Título profesional 
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Apéndice P. Validación de requisitos para participación de TSP 
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Anexo 1. Anexo PT inicial. 
 

 
Nota. Información interna de la institución (2021) 
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Anexo 2. Anexo PT Levantamiento de observaciones 

Nota. Información interna de la institución (2021) 
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Anexo 3. Anexo Tesis primera revisión. 
 

 

 
Nota. Información interna de la institución (2021) 
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Anexo 4. Anexo Tesis Levantamiento de observaciones. 

Nota. Información interna de la institución (2021) 
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