FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

Diseino de procesos para la oficina de atencién al egresado
en una Facultad de una Institucién de educacién superior

Trabajo de Suficiencia Profesional para optar el Titulo de
Licenciado en Administracion de Empresas

Joselyn Melissa Coello Rivas

Revisor(es):
Dra. Maria Mercedes Henriquez De Urdaneta

Piura, agosto 2021






Dedico el presente trabajo principalmente a Dios, quien ha hecho posible cada logro en mividay
quien me permite seguir cada dia dando lo mejor de mi.

A mis padres Eldifonso y Mariela, quienes fueron ejemplo de esfuerzo para mi desde pequefia y con
amor me guiaron por un camino lleno de principios y valores.

A mi hijo Matthew quien es la principal fuente de fortaleza, mi motivacién mas grande y quien me
ensefid que se pueden expresar muchas cosas en silencio.

A mi abuelo Roberto quien me di6 el calido amor de padre, sé que, aunque ya no esta fisicamente
conmigo, en la eternidad estard muy orgulloso de mi.

iMuchas gracias por tanto!






Agradecimientos

Quiero manifestar de modo principal mi agradecimiento a Dios, quien ha brindado su bendicién en
cada momento a lo largo de mi vida.

Agradezco también a mi familia por estar siempre a mi lado, apoyandome para poder alcanzar todas
mis metas y objetivos tanto personales como profesionales; a Kevin, mi esposo, por su paciencia y
apoyo en todo momento.

Mi sincero agradecimiento a aquellas personas especiales que tienen un lugar en mi corazén y que
me han dado, en mas de una oportunidad, una palabra de aliento en las circunstancias dificiles que
me ha tocado atravesar.

Del mismo modo, no puedo dejar de expresar mi gratitud a mi casa de estudios, la Universidad de
Piura, a la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales, a los profesores que colaboraron en mi
ensefianza y formacion, impartiéndome uno a uno sus conocimientos que fueron el mejor cimiento
para poder mejorar dia a dia no solo como profesional sino como persona, gracias a cada uno por su
entereza, dedicacion, soporte incondicional e incluso en muchos casos, su amistad.

Finalmente quiero expresar un enorme y sincero agradecimiento a mi revisora la Dra. Maria
Mercedes Henriquez de Urdaneta, quien con su orientacién, discernimiento, instrucciény

colaboracién ayudod a hacer posible el desarrollo de este trabajo.






Resumen
El aumento sostenido de la cantidad de egresados de una facultad empresarial en la Institucién objeto
del trabajo, fue identificado de manera oportuna en los afios previos al 2018, generando en su
momento una alerta que indicaba la necesidad como organizacién de estar preparada para nuevos
retos.
Como resultado, se cred una oficina que se especializa Unicamente en el servicio brindado a los
egresados y atiende individualmente sus consultas, brindando orientacidn para los tramites segun las
necesidades. El nombre de este nuevo centro seria, Oficina de Atencidn al Egresado que en un inicio
se le denomind Unidad de Grados y Titulos de Facultad.
El presente trabajo analiza desde el origen dicha apertura, estudia e identifica los intereses principales
de los egresados que sirvieron para el disefio de los procesos de esta nueva oficina donde la autora
aportd sus conocimientos y experiencias adquiridos durante la carrera.
El disefio y la gestidon de procesos se define teniendo en cuenta varios factores como las fases, los
plazos internos y los objetivos; asi mismo se presentaron de manera integraday alineada, para obtener
un desempefio éptimo, ordenado y reflejado en el servicio ofrecido por parte de la oficina para la

satisfaccion de los usuarios, en este caso, los egresados.
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Introduccion

El presente trabajo de suficiencia profesional relata la experiencia de la apertura de una nueva
oficina orientada a atender los tramites, consultas e inquietudes de sus usuarios, en este caso los
egresados y en algunos casos sus padres de familia, asi mismo presenta el disefio de sus procesos
desde su creacion.

De esta manera, el trabajo es elaborado con el objetivo de llevar a la préctica lo aprendido
durante los afios de formacidén profesional, concretamente la importancia de disefiar e implementar
procesos que ayuden a un manejo eficiente de la informacion y que permita el establecimiento de
plazos internos y externos con el fin de brindar un servicio ordenado.

Debido a que la organizacidn solicité el resguardo de su nombre, en el primer capitulo se
presenta de manera general, informacion de la misma a grandes rasgos, especificando el sector de la
organizacién, asi como la actividad que desempefia la autora dentro de la misma.

Seguidamente, en el segundo capitulo se expone la base tedrica que fundamenta los aspectos
de la estructura organizacional que responden a la creacidon y apertura de esta nueva oficina, asi como
a la descripcion de acciones a tener en cuenta en los procesos para el disefio de los mismos; cuyos
puntos principales de partida ya se encontraban identificados.

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

los procesos que se ven involucrados en la oficina de atencion al egresado.






Capitulo 1

Aspectos generales
1.1 Descripcion de la empresa

1.1.1 Ubicacion y actividad

La empresa ha pedido uso de la reserva de su nombre, razén por la cual se brinda informacidn
general sin detalles especificos.

La organizacidn responde a una Institucion de Educacion Superior ubicada en el Peru, cuenta
con dos sedes, y su oferta académica consiste en 21 carreras profesionales distribuidas en 7 facultades,
asimismo ofrece formacion a través de cursos de especializacién y la escuela de negocios.

Esta institucidn de educacidn superior tiene varias décadas desde su creacién y goza de un alto
prestigio nacional e internacional.

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

dentro de la institucion.

1.2 Descripcidn general de la experiencia profesional

La autora del presente trabajo ha laborado en la institucidn desde abril del 2017 hasta la
actualidad en 2 oficinas distintas, la primera de ellas es la secretaria académica de la facultad, que
tiene como principal objetivo la atencién de alumnos, exalumnos, egresados, padres de familia y
docentes en los diversos tramites o solicitudes concernientes al control y gestion académica,
posteriormente la segunda oficina, es la de atencidn al egresado de dicha facultad, desde su creacidn
hasta la actualidad; denominada en un inicio como “Unidad de grados vy titulos”, que tiene como
principal objetivo la gestién de los tramites desde que el alumno recibe la condicién 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 condicién de
egresados deben tener aprobado toda su malla curricular; a excepcion de una de las carreras que,
adicionalmente exige la realizacién de practicas preprofesionales con su respectivo registro.

Adicionalmente, cada carrera tiene requisitos especificos para que los egresados tengan el
derecho a optar por el grado de bachiller, siendo este punto donde inicia la participacién de la oficina
de atenciodn al egresado (mediante el trabajo profesional de la autora del presente TSP) velando por el
correcto cumplimiento de los requisitos y orientacién a los egresados para que se dé a inicio los

procesos.

1.2.1 Actividad profesional desempefiada
En el puesto de asistente de la oficina de atencién al egresado, la autora ofrece atencion en
funcién al tramite solicitado o consultado. La funcidn principal desempefiada actualmente consiste en

brindar atencién 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
tramites que correspondan segun el caso (Grado de bachiller o Titulo Profesional).
Entre las funciones que se vienen desempefiando estdan las siguientes:

- Aplicar el reglamento de grados y titulos para que los candidatos puedan optar a los diferentes
“grados” y “titulos profesionales”.

- Atender a los profesores, alumnos, egresados y padres de familia que soliciten informacion
relacionada con la obtencidn del grado de bachiller o titulo profesional.

- Brindar informacién sobre los requisitos para la obtencién de grados y titulos.

- Coordinar los asuntos propios de la oficina de grados y titulos con la secretaria general de la
institucion.

- Verificar el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de grados y titulos al concluir
cada periodo académico.

- Recepcionar y registrar el plan de trabajo presentado por cada estudiante para iniciar el
proceso de obtencion del grado u titulo profesional.

- Coordinar el envio de la documentacién a los directores de programa, asesores de tesis,
informantes y alumnos (segun corresponda).

- Velar por el cumplimiento del proceso y los plazos indicados en el reglamento de grados y
titulos de la institucion.

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

- Preparar los expedientes para obtencidn de los acuerdos de grado de consejo superior en
donde indica el otorgamiento del grado de bachiller y/o el titulo 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 titulo a secretaria general una
vez se obtenga la conformidad de biblioteca.

- Verificar la emisién de los documentos oficiales referentes al otorgamiento de grados
académicos y titulos.

- Apoyar en la elaboracion y medicidn de indicadores de gestion de grados vy titulos.

- Otros encargos que asigne el encargado de la oficina.
1.2.2 Propésito e historia del puesto

El objetivo de la contratacion y apertura de esta nueva unidad denominada oficina de atencién

al egresado, ademas de velar por la gestién oportuna de los procesos de los egresados, surgié también
para atender la demanda que se pronosticaba con la inclusién del trabajo de investigacion como nuevo

requisito para optar al grado de bachiller.
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En el 2018, después de un afio de ser parte de secretaria académica, la autora asumio 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. Simultdneamente, las solicitudes de tramites académicos se habian
incrementado, dificultando la oportuna atencidn a todos los usuarios con eficiencia. Sumado a esto,
ya se conocia un factor muy importante, la promulgacidn de la Ley 30220 que empezé a regir desde el
10 de julio del afio 2014 y que en su contenido agregaba como nuevo requisito para optar al grado de
bachiller, la aprobacidn de un Trabajo de investigacidn, aplicdndose para aquellos alumnos que inicien
sus estudios a partir de la promulgacion de la ley.

Mencionado esto, se proyectd que la primera promocidn en necesitar este nuevo requerimiento,
serian los egresados del 2019-1l, considerando igualmente que al ser un procedimiento nuevo
representaria un gran nimero de solicitudes y consultas con caracter de orientacion, vislumbrandose
aun mas la necesidad de que esta situacion requeria ser atendida, considerando también que es una
de las facultades mas grandes y por lo tanto tendria mayor nimero de solicitudes.

Siguiendo el orden de las ideas como se observa en la Tabla 1, titulada Egresados de la Facultad
por afio, el nimero de egresados ha ido incrementandose en los ultimos 5 afios.
Tabla 1

Egresados de la Facultad por afio

Ao Programal 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. Informacién suministrada por SIGA. Elaboraciéon propia

Adicionalmente, es necesario considerar que hay un nimero amplio de egresados de afios
anteriores que no cierran oportunamente sus tramites al finalizar sus estudios y aparecen
frecuentemente, como respuesta al mercado laboral donde es muy importante la obtencién de talento

humano con un nivel amplio de profesionalismo, que lo pueden ver reflejado en sus grados o titulos.
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Con la situacion comentada, se prosiguié a manifestar la problematica a la persona encargada de
secretaria académica quien la transmitio 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 secretaria académica. Posteriormente en marzo del 2021 se le
asignd el nombre de Oficina de Atencién al Egresado, es de gran importancia destacar que ha sido de
mucha utilidad la experiencia de la autora en secretaria académica para el inicio de la oficina de
atencion al egresado.

Desde el inicio, las funciones estuvieron a cargo de la autora, quien tuvo como soporte la
formacién profesional recibida por parte de la institucion.

1.2.3 Objetivos propuestos como oficina de Atencion al egresado

Al iniciar las funciones en la nueva oficina, se diagnosticé que no existian procesos definidos
para los tramites de los egresados, asimismo otra barrera identificada, fue la ausencia del uso de
herramientas digitales en cuanto a almacenamiento y formatos virtuales que facilitarian en cada
instancia de los tramites.

Con todo lo antes descrito, el TSP frente a esta problematica se propone relatar el disefio e
implementacion de los procesos base para que los egresados puedan recibir una orientacion oportuna,
clara y directa de los tramites y procesos después de su egreso, asi como incentivar el buen uso de las
herramientas digitales (Como la elaboracién de formatos protegidos que facilitan la realizacion y
presentacién sin errores comunes en el ingreso de informacién por parte de los usuarios) que serian
el principal soporte de almacenamiento para cada procedimiento.

Los objetivos planteados fueron la fundamentacion para la apertura de esta nueva oficina,
presentandolos a continuacién.

- Incentivar la ejecucion de procesos sencillos para brindarles facilidad y menos complejidad a
los egresados.

- Evitar los largos tiempos de espera mediante la fijaciéon de plazos internos entre los centros
involucrados.

- Mejorar la calidad en los servicios ofrecidos al egresado.

- Mantener la adquisicion de nuevos conocimientos que permitan brindar un apoyo y soporte
dindmico, cuyo eje principal sea la innovacién y tecnologia.

1.2.4 Resultados concretos logrados

Los resultados mas visibles, producto de la creacidn e instalacidn de la oficina de atencion al

egresado son los siguientes:

- Disefo e implementacién de procesos para una gestidn eficiente de los tramites internos.
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- Almacenamiento de informacién mediante el aprovechamiento de herramientas digitales, lo
cual ha permitido un manejo eficiente de la informacidn y respuesta eficaz ante reportes solicitados.

- Concretar plazos internos para las areas de revision involucradas en los procesos, generando
una respuesta proactiva y no reactiva a los egresados con una definitiva reduccién de tiempos.

- Productividad y eficiencia, ya que con el almacenamiento y uso de herramientas digitales se
pudo contabilizar los trdmites de cada proceso, estimar tiempos reales de respuesta y se hizo posible
presentar informacién a modo de reportes cuando algun 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 permitié contar con informacién organizada vy al
alcance, se detectaron causas a distintos inconvenientes y quejas del usuario, aplicando los correctivos
necesarios.

- Satisfaccion a nivel personal al contar con la confianza brindada para emprender el nuevo
disefio de los procesos para los tramites de los egresados y el servicio brindado a ellos. Es claro para la

autora que siempre se podra seguir mejorando, implementando e innovando.






Capitulo 2
Teoria, practica, aportes y desarrollo de experiencias
Para ayudar a comprender el marco tedrico dentro del cual se encuentra el propdsito de este
trabajo, se detallan postulados tedricos de estructura organizacional, proceso y disefio de procesos;
de manera simultanea, la autora ird describiendo las acciones, metodologias y procedimientos en cada
punto tedrico referente a la oficina de atencidén al egresado con su participacion, actividades y

funciones.

2.1 Estructura Organizacional

La estructura organizacional o también relacionada al disefio del puesto para Robbins y Judge
(2009) es la manera en que se dividen, agrupan y coordinan los trabajos de las actividades. Segun los
expertos existen seis elementos clave que los directivos necesitan priorizar cuando disefien la
estructura de su organizacion: especializacidon del trabajo, departamentalizacién, cadena de mando,
extensién del control, centralizacién y descentralizaciéon, y formalizacidn. A continuacién, se
desarrollara cada una de ellas en relacién a la experiencia profesional objeto del presente TSP.

2.1.1 Especializacion del trabajo

La especializacion del trabajo es el grado en que las actividades de una organizacidn se
clasifican en tareas individuales. El nucleo 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, Amorés (1990) explica que este término se utiliza para describir como se divide el
trabajo dentro de una organizacion 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 atencién al egresado fue retirada de las
funciones de secretaria 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 encargd
de la revisidn de los posibles egresados (uno a uno) elaborando una data en Excel, en la cual ingresaba
la informacién necesaria para que posteriormente los directores de programa indiquen si el alumno
egresa o no, es importante mencionar que continuando con la especializacién, se determind que esta
funcién pasara nuevamente a secretaria académica a partir del periodo 2020-Il. De esta manera la
participacién de la oficina de atencidn al egresado inicia desde la validacion del cumplimiento de los
requisitos para optar por el grado de bachiller en aquellos egresados, siendo una de las funciones que

muestra la especializacién de la atencién al egresado y los tramites de su interés.
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2.1.2 Departamentalizacion

Segln Robbins y Judge (2009) la base de la agrupaciéon de trabajos se denomina divisién
departamental. Todo tipo de organizaciones tienen acceso a departamentos funcionales. Solo se
cambian los roles para reflejar los objetivos y actividades de la organizacion.

Con lo expuesto anteriormente, se puede evidenciar como la oficina es producto de la division
de las funciones y actividades de secretaria académica en una unidad especifica por la especializacién

del proceso de atencién al egresado

2.1.3 Cadena de mando

Para Robbins y Judge (2009), la cadena de mando no es mas que una cadena de autoridad
flexible que va de arriba hacia abajo en una organizacién, dejando claro quién informa a quién; en caso
que se presenten problemas o situaciones dificiles y fuese necesario realizar alguna consulta que
implique tomar decisiones.

Bajo esta explicacion, 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 Unica integrante de la oficina, reportaba y consultaba directamente al
vicedecano, posteriormente se asignd a la oficina una persona para la supervisidn, coordinacion y
colaboracién en el ordenamiento.

En la actualidad la cadena de mando estaria definida de la siguiente manera; decano, vicedecano
académico como autoridad directa de la oficina, persona encargada de la supervisién y ordenamiento
que, segun lo informado, tiene un encargo temporal y finalmente esta la autora junto a un asistente
administrativo.

Figura 2

Cadena de mando de la oficina

Decanato

Vicedecanato

Encargada de supervision y
coordinacion

Oficina de atencion al
egresado

Nota. Elaboracién propia
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2.1.4 Extension de control

De acuerdo a Robbins y Judge (2009), la extensién de control es importante porque afecta en
gran medida el nivel y la cantidad de gerentes en una organizacién. En igualdad de condiciones, cuanto
mas amplio o profundo sea el alcance, mas eficaz sera la organizacion.

Segun Amords (1990, p. 175) postula lo siguiente:

La extensidn de control se refiere al nUmero de trabajadores que un gerente puede dirigir de

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

una organizacion posee.

Sobre la extensién de control se puede reflexionar que la oficina de atencién al egresado
trabaja con diferentes centros, por ejemplo: biblioteca, oficina de grados y titulos de la institucidn,
secretaria académica de facultad, etc. Dentro de los cuales existen aspectos que controla y no controla
la oficina de atencidn al egresado un claro ejemplo de esto, se evidencié cuando después de una
revision de funciones por parte de vicedecanato, se indicé que la informacidon referente a la data de
posibles egresados y la ejecucion de los mismos seria responsabilidad y funcidon de secretaria
académica, quien después de finalizado cada periodo debia enviar el detalle de los egresados, asi
mismo de manera mensual informar alguna actualizacién referente a este punto. La oficina de atencidn
al egresado controla la gestidn, desde el momento que recibe la comunicacion brindada por secretaria
académica donde indica los egresados del periodo, hasta el envié de los memos a secretaria general

para acuerdo de consejo superior.

2.1.5 Centralizacion y descentralizacion

Respecto a este elemento, Robbins y Judge (2009) sefialan que el termino centralizacion se
refiere al grado en que una decisidn se centra en un solo punto dentro de una organizacion. Este
concepto incluye solo derechos formales, es decir, derechos especificos del puesto de alguien. Cuando
la alta direccién toma decisiones importantes, se dice que la organizacidn esta centralizada, con o sin
la participacidn de los subordinados. Por otro lado, cuanta mds participacidn y toma de decisiones
tengan sus subordinados, mas descentralizados estardn. Las organizaciones caracterizadas por la
centralizacion son estructuralmente diferentes de las organizaciones descentralizadas.

Basandose 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 atencidn al egresado) ha logrado implementar mejoras, se
puede tener un aprovechamiento del tiempo y se puede tener mas control respecto a situaciones que
se suelen presentar repetitivamente, esto facilita que se conozca la problematica de cada centro; se
puede comprender mejor al comentar por ejemplo como la facultad, dentro de su plana docente, se

encuentre organizada por areas 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 mas trascendentales
(Acuerdos sobre especificaciones de trabajos de investigacion para el repositorio, cambios en
requisitos para grado o titulo, etc....) recaen sobre la autoridad principal, como el consejo de facultad,
gue se encarga de analizar las mismas con una vision amplia, de manera uniforme y general
2.1.6 Formalizacién

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

organizacidn y hace que una organizacién sea predecible, ordenada y consistente (Robbins y

Judge, 2009, p.524).

Claramente se puede identificar que se logré esta formalizacion dentro de la oficina de
atencion al egresado con la identificacion y disefio de sus procesos e independizandola de secretaria

académica. Dichos procesos se relatardn seguidamente.

2.2 Procesos
Un proceso es una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor
intrinseco para su usuario o cliente. Se entiende por valor “todo lo que se aprecia o estima”
por el que lo percibe (Pérez Fernandez de Velasco, 2004, p. 41).
El principal aporte de la autora fue identificar, como primer paso, que los procesos de la oficina
tenian dos ejes basicos, en cuanto a la atencidn al egresado:
- Eje 1: Grado de bachiller.
e Bachiller en programa 1.
e Bachiller en programa 2.
e Bachiller en programa 3
- Eje 2: Titulo Profesional.
e Titulo profesional en programa 1.
e Titulo profesional en programa 2.

e Titulo profesional en programa 3.

2.2.1 Factores de un proceso

Segun el autor Pérez Fernandez 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 serdn las responsables de los procesos, asimismo el segundo factor considera a los
materiales compuestos por materias primas e informacion con las caracteristicas especificas
necesarias, por otro lado, el tercer factor considera a los recursos fisicos, que comprende las
instalaciones, herramientas fisicas, hardware y software que deberan encontrarse siempre en éptimas
condiciones y finalmente, pero no menos importante, el cuarto factor considera a los métodos que

vendrian a ser los procedimientos, hojas de proceso entre otros.
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La oficina de atencidn al egresado, es atendida por la autora cuya formacién profesional esta
dentro de la carrera de Administracién de Empresas, ademas cuenta con una asistente administrativa
mas y un practicante, con formacion dentro del mismo Programa académico.

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

almacenamiento de datos y praxis establecidas.

2.3.Diseiio de procesos

Segun Gilli y otros (2007) explican que el disefio de proceso debe estar asociado con la visidn
de la organizacién para el plano horizontal. El disefio visualiza una accién que transforma una situacién
existente para un propdsito especifico. Esta es la esencia de cualquier organizacidn profesional,
gestiona lo que hay que hacer, pero, para lograr plenamente este objetivo, el disefio de un sistema
administrativo debe cumplir con muchos requisitos, como eficacia, eficiencia, calidad y creacién de
valor.

La autora una vez identificados los ejes principales sobre los cuales giraban los tramites de la
oficina, se establecio el disefio de cada proceso estableciendo:

- Procesos de cada eje.

- Plazos internos de cada proceso, estos plazos debian encontrarse dentro de los plazos
establecidos en el Reglamento de Grados y Titulos de la institucion.

- Acciones para seguimiento de los procesos.

- Bases de datos para almacenamiento de informacidn y retroalimentacién de las mismas. Se
establecié una atencidn personalizada, pues cada egresado presenta una casuistica independiente y
es un deber que se asegure y visualice su informacion en el sistema para brindar la orientacién
correcta.

- Se diseflaron documentos informativos para las comunicaciones electrénicas. Ademas, se
elabord formatos especificos que seran referenciados mas adelante en el detalle de cada fase del
proceso, que fueron de gran utilidad para recolectar la informacién de manera mas facil, reduciendo
asi el margen de error en estos casos.

Fue un gran reto para la autora iniciar con el disefio de procesos y mejorar el servicio que tenia
antes a cargo secretaria académica. Como se menciond anteriormente, se inicio con la identificacion

ejes principales para empezar a mapear las fases de los procesos.



28

2.3.1 Eje 1: Grado de bachiller

Un gran numero de tramites estaban relacionados con la obtencidn del grado de bachiller. La
autora empezo a definir las gestiones internas para lograr el objetivo, el cual era, que el egresado
pueda iniciar con el tramite su diploma de bachiller (Se debe tener en cuenta que el primer paso para
esta obtencién es contar con la condicidn de egreso).

Por otra parte, es importante sefialar 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
administracién para ejecutivos, modalidad de estudios que solo duraba 3 afios (actualmente ya no se
encuentra vigente pero aun se cuenta con egresados sin finalizar sus tramites).

A. Proceso para los egresados de pregrado regular

A continuacidn, se detalla el proceso.

Fase 1. Validacidon de requisitos

Consiste en validar que los egresados de la lista proporcionada por secretaria académica,
cumplan con los requisitos para obtener el grado de bachiller. Para esto se verifica en el sistema uno
a uno segun lo requerido por cada programa académico y se va ingresando la informacion de cada
egresado en una hoja de calculo, para que al finalizar se pueda definir claramente los seleccionados
como aptos por obtener el grado de bachiller.

Fase 2. Elaboraciéon de memo para gestidon interna de acuerdo de consejo superior

Se procede a plasmar las listas de los préximos 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. Envio de memos a secretaria general de la institucion

Se procede a realizar el envio de las listas ya firmadas, junto al DNI de cada uno de los
egresados a secretaria general para que pueda dar inicio a la emisién de los acuerdos de consejo
superior que le brindara el otorgamiento de grado de bachiller a cada uno.

Segun informacidon proporcionada por secretaria general, esta fase del proceso les toma
aproximadamente 20 dias. Esto significa que en ese plazo cada egresado contaria con su nimero de
acuerdo lo que permite iniciar con los tramites para elaboracidn de su diploma de bachiller.

Fase 4. Envio de la documentacidn y procedimientos a los egresados

En el momento que secretaria general brinda conformidad se procede a informar a los
egresados la posible fecha en que pueden dar inicio al trdmite 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, asi como la documentacion a
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presentar, se incluyeron detalles especificos referente a las fotografias, pues estas deben contar con
caracteristicas especiales, todo esto seria enviado por correo electrénico (Ver Apéndice A).

Cabe destacar que la entrega de la documentacién era requerida, de manera fisica y virtual,
sin embargo, por la situacion de la pandemia Unicamente se estan solicitando de manera virtual con el
compromiso (a través de una declaraciéon jurada) de que los egresados regularizaran la entrega fisica
cuando las actividades presenciales reinicien.

Dentro de la documentacién 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
gue en ella ird consignada toda la informacion del egresado y posteriormente sera la herramienta que
se usara para la recolecciéon 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 tramite o incluian informacidn que no se solicitaba.

Ante esto, se elabord un nuevo formato programado que a modo de formulario indicaba la
informacién requerida en cada espacio, insertar firma a modo de imagen, seleccion de opciones, entre
otros (Ver Apéndice B).

Fase 5. Recepcion 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
tramite.

En esta parte es importante resaltar que se hace esta revisidon pues se identificé que muchos
de los egresados presentaban la documentacion sin estar aptos por razones como: no habian
actualizado requisitos pendientes con su secretaria académica, no esta listo su acuerdo de consejo
superior, entre otros.

Posteriormente, se revisa que los datos estén correctos segun la informacién de su DNI,
ademas que hayan completado correctamente los formatos y que la fecha de solicitud sea la correcta
para darles la conformidad.

En esta parte, se implementd una base de datos mediante hojas de calculo de Microsoft
Excel, donde se tiene consignado el detalle de los expedientes de bachiller tramitados desde la

creacion 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 informacién enviada a secretaria general, esto permite corroborar
rapidamente si el egresado que estd enviando un expediente se encuentra apto o no (Ver Apéndice
D).

Fase 6. Envio de los expedientes a secretaria general para elaboracion de diploma

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

- Memo de elaboracion de diploma: documento requerido por secretaria general y que
contiene el nUmero de acuerdo de consejo superior

- Solicitud presentada por el interesado

- Ficha de datos

- Fotos

- Voucher de pago.

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

Fase 7. Ceremonia de bachilleres

Se considera pertinente exponer este proceso al final, dado que es independiente o no esta
directamente ligado a la entrega del diploma, la ceremonia es de cardcter simbdlico, sin embargo,
también es gestionado por la oficina de atencidn al egresado.

Gracias a los procesos y especificacién de data anteriormente disefiados y explicados se cuenta
con la informacidn necesaria para la ceremonia de bachilleres (Ver Apéndice E).

Con lo expuesto, las coordinaciones que la oficina de atencién al egresado realiza para esta
ceremonia son las siguientes:

- Informar a direccién de comunicaciones de la institucion el nimero de participantes para
contabilizar la cantidad de insignias que seria necesario que se manden a confeccionar.

- Enviar la lista de los participantes para cada sede de la institucion 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 continuacién, se detalla el proceso que se identificé y elaboré en el caso de los egresados
del programa de ejecutivos que eran considerados egresados del programa 1.

Se daba inicio desde la comunicacién del coordinador del programa, quien indicaba cuando los
egresados han completado todos los requisitos para optar por el grado.

Algunos de estos egresados contarian con el grado automatico, cuyo procedimiento se
igualaria al de los egresados pregrado ya descrito. Sin embargo, algunos de ellos estarian regulados

bajo la ley 30220 y necesitarian de la presentacién y aprobacién de un TI.
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Para estos casos, después de la comunicacion de egreso, se procederia a brindar al interesado,
los formatos, normas y criterios a tener en cuenta para la presentacion formal del Trabajo de
investigacion 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 mayoria similares al proceso de los egresados de pregrado regular, desde la elaboracién del
memo para tramite interno de acuerdo de consejo superior, unificdndose en la etapa de ceremonia de
bachilleres.

2.3.1 Eje 2: Titulo profesional

El segundo eje sobre el cual giran un gran nimero de tramites del egresado es el referente al
titulo profesional. Dentro de las modalidades activas actualmente en facultad se presentan 2, para
las cuales se disefié un procedimiento ante ausencia del mismo.

Asi mismo también se elabord un correo informativo indicando los requisitos en cada
modalidad (Ver Apéndice F).

A. Modalidad: Sustentacién de tesis. Una de las modalidades que facultad tiene activa para
conseguir el titulo profesional, es mediante la sustentacidn de tesis.

A continuacidn, se detalla el proceso disefiado.

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

Se identificd que debia establecerse un orden y una base de informacion pues no se contaba
con un registro ni fisico, ni virtual a modo de respaldo de los planes de tesis o tesis que se encontraban
activos. Inicialmente se realizé una busqueda fisica, en todos los documentos cuando este tramite aun
estaba a cargo de secretaria académica con el fin de recabar toda la informaciéon que pudiera
encontrarse sin tramitar. Se procedié a escanear toda la documentacion encontrada.

Asi mismo se realizd la busqueda virtual en archivos que eran muy escasos. Con ambas
informaciones recolectadas se realizd el ordenamiento virtual en carpetas segmentadas por afio,
programa académico y estado del trabajo (en proceso, sustentados y cancelados), alimentando la base
de datos (Ver Apéndice G).

Fase 2. Diseiio del procedimiento para presentacion de Plan de tesis

El procedimiento para la presentacion del Plan de tesis se diseid, basandose en lo que se habia
podido encontrar en la informacidn recabada, estableciendo las pautas con la siguiente secuencia:

i. Recepcidn 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.



32

ii. Validacidon de cumplimiento de requisitos para iniciar el proyecto de titulacion

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 numero de horas de practica requeridas.

Si cumple con todo eso se pasa al siguiente paso.

iii. Envio de plan de tesis a director de programa
Para el caso en el cual el egresado cuente con asesor, se envia el plan de tesis al director de
programa para asignacion de 2 informantes que revisaran el plan de tesis hasta el dia de la
sustentacion.

En el caso que el egresado no cuente con asesor, se le asignara un asesor, para lo cual debera
volver a revisar el plan de tesis en coordinacidon con él y volver a presentar para asignaciéon de
informantes. Esto debido a que el reglamento de grados y titulos de la institucion indica que el plan de
tesis debe ser presentado con la aprobacion de un asesor.

iv. Envio a informantes para revision

Una vez designados los informantes se procede a enviarles el Plan de tesis, junto a los anexos
de revision que deberan ser llenados y devueltos con las observaciones o comentarios del mismo (Ver
Anexos 1,2,3vy4).

Aqui es importante indicar que se procedié a establecer un plazo interno de revisién para
poder hacerle seguimiento a mismo, los plazos fueron: 5 dias habiles para plan de tesis y 10 dias habiles
para la tesis; el plazo segun el reglamento para ambos casos es 30 dias calendario.

v. Envio de respuestas de revision 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 presentacion y se les indica que la vigencia es de 2 afios desde la
primera entrega de su plan de tesis, informacidn brindada basandose en lo que indica el reglamento.
En el caso que el Plan de tesis presente observaciones deberd ser presentado nuevamente para
revisién hasta contar con la aprobacion.

vi. Recepcidn de tesis para revision

El tesista presenta la tesis completa y es derivada a los informantes para revision indicandoles
los plazos.

vii. Envid de respuestas de tesis a asesores y tesistas

Si después de la revisidn la tesis es aprobada por los informantes, se le informara al asesor y al
tesista para dar inicio al siguiente paso. Por el contrario, si la tesis presenta observaciones el tesista

debera presentarla nuevamente con las observaciones aplicadas.
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viii. Orientacion para aprobacién de normativa de estilo y formato

Se procede a enviar al tesista la documentacidn a presentar para que inicie la revision de

normativa de estilo y formato a cargo de la oficina de atencidn al egresado (Ver Apéndice H).
iX. Revisidn para aprobacion de normativa de estilo

La oficina al recibir la documentacién iniciard con la revision de formato, si el trabajo es
conforme se procede a notificar e inicia las gestiones internas para coordinar la fecha de sustentacion.
Caso contrario, debera presentar la informacién nuevamente hasta contar con la aprobacidn.

X. Coordinacion para fecha de sustentacién 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 dia de la sustentacién se debe preparar la informacion necesaria para cada jurado.

=  Perfil académico de tesista.
= Historial académico del tesista.
= Protocolo de sustentacién, que va en el folder del secretario
= Acta de sustentacion, que va en el folder del presidente.
xi. Envio de formalidades para presentacion del Trabajo final y praxis de la etapa después de
sustentacion

Es importante tener claro que, el otorgamiento de titulo consta de dos instancias; la primera
con biblioteca y la segunda con secretaria general (Ver Apéndice ).

Al finalizar la sustentacidn, se envia por correo electrénico todas las formalidades de la
documentacion de esta primera etapa. Dicha informacion, se basa en la misma documentacién
revisada en cuanto a normativa de estilo por la oficina, Unicamente se tendria que agregar en los
documentos solicitados la fecha de sustentacion; esta informacion se indica anteriormente dentro de
las orientaciones de dicha revisién mencionadas en el punto viii.

El tener definido el procedimiento que implica la presentacidon del Plan de tesis, permitio
elaborar las orientaciones para los egresados que estuvieran interesados en esta modalidad para
obtener su titulo profesional.

Fase 3. Elaboracidon de documento informativo y formatos para orientacion al egresado

Se procedid a la elaboracion de un correo que le brinda al tesista toda la informacidon de manera
claray concisa junto a la documentacién y formatos que serian sus herramientas para poder iniciar su
plan de tesis (Ver Apéndice J).

Fase 4. Gestion de Planes de tesis y Tesis

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

la fase 2 del proceso, desde la recepcidn de su propuesta inicial hasta la sustentacion del mismo.
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Fase 5. Envio 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 fisica 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.
- Autorizacion de publicacion.
- Acta de sustentacion.
- Sobre con CD (en presentacion fisica).

Posteriormente, si se cuenta con la conformidad de biblioteca, el trabajo serd subido al
repositorio institucional y se generard el URL. Caso contrario se le informara al tesista para que el
trabajo sea corregido y se reenvie nuevamente hasta contar con la conformidad de esta etapa.

Fase 6. Elaboracion de memo para tramite 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 informacién del egresado, la modalidad de obtencion y fecha de
sustentacion. Este documento es enviado inicialmente al director de programa al que pertenece el
autor para firma, posteriormente se envia al decano de facultad para su firma y conformidad final.

Fase 7. Envio de memos a secretaria general de la institucién

Se procede a realizar el envio a secretaria general de: memo de otorgamiento, acta de
sustentacion y DNI del egresado para que se pueda dar inicio a la emision de los acuerdos de consejo
superior que le brindara el otorgamiento del titulo profesional.

Fase 8. Comunicacidn al tesista de conformidad e indicacién de fecha de inicio de segunda
instancia del paso final.

En el momento que secretaria general otorga su conformidad se informa al egresado la fecha
en que puede iniciar el trdmite de diploma de titulo 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, asi como la
documentacion a presentar, se incluyeron detalles especificos referente a las fotografias, pues estas
deben contar con caracteristicas especiales, todo esto enviado por correo electronico (Ver Apéndice

L).
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Igualmente, cabe destacar que la entrega de la documentacién era requerida, de manera fisica
y virtual, sin embargo, por la situacidon de la pandemia Unicamente se estan solicitando de manera
virtual con el compromiso (a través de una declaracion jurada) de que los egresados regularizaran la
entrega fisica cuando las actividades presenciales reinicien.

Dentro de la documentacién a presentar se encuentra lo siguiente:

- Solicitud.

- Ficha de datos.

- Fotocopia de DNI.

- Fotos.

- Certificado de inglés.

Se uso la misma metodologia aplicada en la solicitud de bachiller lo que permitié recoleccion
de los datos de los participantes en la ceremonia de titulados y se elaboré un nuevo formato
programado que a modo de formulario indicaba la informacidn requerida en cada espacio, insertar
firma a modo de imagen, seleccion de opciones, entre otros (Ver Apéndice M).

Fase 9. Recepcion de los expedientes de diploma de titulo 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 tramite. Posteriormente, se revisa que los datos estén correctos segun
la informacién de su DNI, ademds que hayan completado correctamente los formatos y que la fecha
de solicitud sea la correcta para darles la conformidad.

De igual manera, se implementd una base de datos mediante hojas de calculo de Microsoft
Excel, donde se registra el detalle de los expedientes de titulo profesional tramitados desde la creacidn
de la oficina para control y orden (Ver Apéndice N).

Fase 10. Envio de los expedientes a secretaria general para elaboracién de diploma

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

- Memo de elaboracidn de diploma: documento requerido por secretaria general y que contiene
el numero de acuerdo de consejo superior
- Solicitud presentada por el interesado
- Ficha de datos
- Fotos
- Voucher de pago.
Después de enviados los expedientes, secretaria general da conformidad de recibido.

Fase 11. Ceremonia de Titulados

Esta ceremonia también es de caracter simbdlico. Gracias a los procesos y especificacidon de
data anteriormente disefiada y explicada, permite contar con la informacidn necesaria para la

ceremonia de titulados (Ver Apéndice O).
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Las coordinaciones que la oficina de atencidn al egresado realizaria para esta ceremonia serian
las mismas indicadas para la ceremonia de bachiller.
B. Modalidad: Trabajo de Suficiencia Profesional. La segunda modalidad que facultad tiene
activa para conseguir el titulo profesional, es mediante el trabajo de suficiencia profesional.
Fase 1. Orientacidn a egresados
Consiste en informar los requisitos y se les remite con los coordinadores de cada programa
académico, para la informacién de inscripcion y matricula.
Fase 2. Validacion de posibles participantes
Cada programa académico tiene a una persona encargada de canalizar a los posibles
participantes. Esta persona envia las listas para validar si cumplen los requisitos de matriculacién, a
detallar a continuacion:
- Ser bachiller al menos 2 afos antes y haber tramitado su diploma de bachiller.
- Contar con el nivel de inglés requerido.
- Contar con 720 horas de practicas.
- Tener minimo 2 afios de experiencia profesional en actividades relacionadas a su carrera.
De esta manera, se arma una base de datos que se le envia a los coordinadores para control
(Ver Apéndice P).
Fase 3. Recepcion de TSP antes de sustentacion
Al igual que en la modalidad tesis, se recepcionan los trabajos para la revisidon de formato por
parte de la oficina de atencidn al egresado para sustentar.
Fase 4. Elaboraciéon de actas y protocolos
Para el dia de la sustentacidn se debe preparar la informacion necesaria para cada jurado.
- Protocolo de sustentacién, que va en el folder del secretario
- Acta de sustentacion.
- Acta de evaluacion.
Fase 5. Envidé de formalidades para presentacion del Trabajo final y praxis de la etapa post
sustentacion
Al finalizar la sustentacidn se procede a enviar por correo electrénico todas las formalidades y
documentos de esta primera etapa, al igual que en modalidad tesis (Ver Apéndice H y Apéndice 1).
Posteriormente, las etapas siguientes del proceso son en la mayoria similares al de modalidad
tesis unificandose en la etapa de ceremonia de titulados.
=  Envio de Trabajo final a biblioteca y seguimiento sobre la conformidad del mismo.
=  Elaboracién de memo para tramite interno de acuerdo de consejo superior. La modalidad a

indicar seria Trabajo de suficiencia profesional.
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=  Envio de memos a secretaria general de la institucion. Procedimiento igual que en la modalidad
de sustentacién de tesis.

=  Comunicacion al tesista de conformidad e indicacién de fecha de inicio de segunda instancia
del paso final.

=  Recepcion de los expedientes de diploma de titulo profesional de los egresados.

=  Envio de los expedientes a secretaria general para elaboracion de diploma. Se procede a armar
los expedientes como en la modalidad de sustentacion de tesis con la Unica diferencia que se
adjunta la orden de pago o transferencia del programa académico a razén de elaboracién 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 existian pautas muy generales cuando estos tramites
estaban dentro de secretaria académica, no habia 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 definicion de cada etapa,
haciendo uso de las habilidades que habia adquirido durante la carrera, por ejemplo: uso efectivo del
tiempo, compromiso ético, pensamiento estratégico, comunicacidon continua, integridad, confianza
entre otras.

Por un periodo corto la autora revisé lo disefiado con la vicedecana de ese entonces,
posteriormente al asignarse el acompafiamiento y supervision por parte de la primera persona
asignada para supervisién se trabajé en conjunto de manera organizada.

Este fue desde un inicio un arduo trabajo, principalmente porque hubo simultaneidad entre la
planificacién y disefio con la atencién de egresados que se mantuvo siempre activa. Adicionalmente
una tarea, cuando es nueva nunca es facil, se sabe que hay una fuerte resistencia al cambio natural en
los seres humanos, pero también se debe hacer uso de habilidades para discernir, disefiar, ordenar e
innovar, lo relatado demandd 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 areas y centros de facultad, les parecid una buena estrategia enfocada en el servicio,
el hecho de que exista una oficina Unicamente para atencién a los egresados, sus tramites y atencion
de sus inquietudes, esto se pudo apreciar a través de comentarios directos.

Desde el inicio la autora sintié identificacidén con las tareas asignadas, pues tenia dominio del
contexto por la participacidon que tuvo dentro de secretaria académica, lo que a su vez le habia

permitido adquirir la capacidad de trabajo bajo presion.
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La autora tiene la percepcidn de que la creacion de esta oficina, en cuanto a la necesidad del
egresado tiene un impacto positivo, esto representa satisfaccion y motivacion para seguir

implementando mejoras enfocadas al servicio y calidad.



Conclusiones

La autora en base al trabajo realizado identificd los conocimientos adquiridos en su formacion
profesional, relacionados al disefio de procesos que pudo llevar a la practica en la oficina donde
actualmente se desempeiia.

Mediante la experiencia en secretaria académica, se pudo evidenciar la necesidad de brindar
un servicio personalizado Unicamente a los egresados para orientacién de sus tramites.

Se identificaron los dos ejes sobre los cuales giraban todos los tramites de los egresados para
implementar procesos claros para una mejor atencion.

Se determind que las herramientas virtuales para almacenamiento o bases de datos eran los
cimientos para mantener una visién 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 evidencid, a través de los comentarios directos, el impacto positivo de la creacion de esta
oficina, por parte de los colaboradores.

Los egresados son la motivacion especial para buscar el logro de los objetivos internos que se
veran reflejados en la mejora del servicio hacia ellos y la calidad del mismo.

Finalmente se debe mencionar que la apertura de la Oficina de Atencién al Egresado ha sido
una oportunidad de mejora en el servicio, pues esta decisién no solamente estd involucrando una
necesidad actual y de corto plazo, sino que es y sera una necesidad de siempre, pues para los egresados
la meta no es solamente conseguir el egreso, sino obtener su realizacién profesional que se vera

reflejado en sus grados y titulos posteriores.






Recomendaciones

Principalmente es muy importante recomendar que el disefio de estos procesos sea plasmado
en flujogramas a través de un especialista ya que esto permitira que sea posible seguir mejorando.

Asi mismo, se recomienda que los integrantes de la oficina de atencidn al egresado, reciban
capacitacién en cuanto a servicio e implementacién de mejoras e innovacion.

Actualizar en todo momento las comunicaciones y los formatos utilizados en las diversas
etapas del proceso segln las actualizaciones y sus requerimientos especificos, sean por parte de la
misma oficina o que tengan relacién con otra instancia.

Se recomienda mantener un ambiente comunicativo tanto con el egresado, como con los
colaboradores buscando un fin comun que es garantizar el buen servicio de la institucion como
organizacién

Organizar reuniones con la plana docente que desempefia funciones de asesorias para
orientarles sobre la importancia de su participacion en los procesos de titulacion.

Implementar indicadores que muestren el desempefio de la productividad y gestion de la
oficina en relacién con los tramites atendidos.

Planificar reuniones periddicas con los superiores para comunicar y manifestar posibles

situaciones que necesiten atencidn, asi como para presentar propuestas de mejora.
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Apéndice A. Documentos para iniciar el trdmite del diploma de bachiller

DOCUMENTOS PARA INICIAR EL TRAMITE DEL DIPLOMA DE BACHILLER
A continuacion, se indica la documentacion detallada que se debe enviar a la Oficina de Atencidn al
egresado, al correo: xoooyx, indicando el siguiente asunto especifico: Tramite de diploma de bachiller_
Apellidos, nombres. (Ejemplo: Tromite de diploma de bachiller_ Castillo Ato, Diana). Ademads, se
informa que no debera tener pagos pendientes con nuestra casa de estudios, la informacion sera
validada antes de dar inicio al tramite de manera interna.

A. Solicitud de otorgamiento de Grado de Bachiller que deberd contar con su firma digital.
Guardar el documento con el nombre: “Solicitud — apellidos del egresado”. (Ver anexo 1).

B. Escaner del voucher original o comprobante digital del pago de 5./ 1042.00 {monto vigente
durante 2021), por concepto del derecho académico “Grado Académico de Bachiller”.

El pago del derecho académico se realiza en el Banco de Crédito del Perd
a. En cualquier agencia a nivel nacional, realizando el depdsito en:
- Titular de la Cuenta: Universidad— Derechos académicos.
- Cuenta Corriente N°: 000-000000-0-20
- Codigo de dereciw. w0 Grado académico de bachiller
- Codigo del participante: DNI del egresado que tramita su Grado de Bachiller
b. A través de banca en linea desde la web de una PC o Laptop (La cuenta de Derechos
Académicos no esta activa para la Banca Maévil a traves de la aplicacion).
- Monto: S./ 1042.00. Ver instructivo para pago en banca BCP adjunto.

C. Ficha de datos completada a computadora con su respectiva firma digital. Guardar el
documento con el nombre: “Ficha de datos — apellidos del egresado”. (Ver anexo 2).

D. Escaner del DNI a color, legible y ambos lades en una hoja. Guardar con el nombre: “DNI —
Apellidos del egresado”.

E. Fotografia en formato jpg. Especificaciones: tamafio pasaporte (5.5 x 4.2 cm) a color
fondo blanco, hombres con terno y mujeres traje con mangas y sin escotes, el formato
indicado es JPG (no POF) para evitar que se pierda la calidad de la misma, ademas la
fotografia debe tener una buena resolucion. Nombre del archivo: apellidos y nombres.
(Mombre del archiva: Foto — “Apellidos del egresado”). Posteriormente, en el momento
que se reanuden las actividades presenciales seran 5 fotografias las que se deberan

entregar.
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F. Escaner del certificado o constancia de inglés donde se indique el dltimo nivel
aprobado. Guardar el documento con el nombre: “Ingles — apellidos del egresado”.
Aquellos egresados gue no cuenten con dicho documento deberan contactarse al
COrreo: Xoooooos para gue les indiquen las facilidades para el tramite.

G. DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DE DISPOSICIONES
TRANSITORIAS SOBRE GRADOS Y TITULOS DE LA UNIVERSIDAD, EN EL CONTEXTO DE LA
EMERGENCIA POR EL COVID19, que dehera contar con su firma digital. Guardar el
documento con el nombre: “Declaracion jurada — apellidos del egresado”. (Ver anexo

3).

NO SE TRAMITARAN LOS EXPEDIENTES QUE NO CUMPLAN CON TODOS LOS REQUISITOS
FORMALES SOLICITADOS.

Nota. Elaboraciéon propia
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Apéndice B. Solicitud para tramite de grado de bachiller
:Programa Académico

Otorgamiento de Grado de Bachiller en (Elija un programa)

Administracion de Empresas

5r. aga = .
Contabilidad y Auditoria
Decano de la Facultad de XX0000000( .
Dr. XXXXXX. Economia
Yo ingrese nombres y apellidos completos idénticos al DMI, con N.2 de carne: ingrese numero, (Elija
una opcion) del Programa Académico de (Elija un programa) , me presento a usted con el debido respeto
y solicito:
Que, al haber aprobado todos los cursos de mi Plan de Estudios, necesarios para el otorgamiento del
Grado Académico de Bachiller en (Elija un programa) , vy cancelado los derechos académicos
correspondientes, solicito a usted me otorgue el Grado de: Bachiller en (Elija un programa) .
Por lo expuesto, ruego a usted acceder a mi solicitud por ser de justicia.
Piura, (Ingrese la fecha)®
Atentamente,
[I:J
Firma
- DNI: ingrese ndmero
- Teléfono de casa: completar el campo
- Celular personal: completar el campo
-  Nombre del padre y/o madre: completar el campo
- Teléfono del padre y/o madre: completar el campo
- Direccion de casa: completar €l campo
-  Correo electronico personal: completar el campo
- Talla de veste?: (Elija un titulo).
- Campus al que asistirdan®: (Elija un campus).
Se adjunta

O Escaner de DML

[ Escaner de voucher de pago o respaldo digital del mismao.
O Ficha de datos llena a computadora.
J fotografias.

Nota. Elaboracién propia
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Apéndice C. Registro de expedientes de diploma de bachiller

Archivo

Ho-

Inicia

0417 -

N -
Ceremonia

de
Orden

Insertar

CARNE

Disposicién de pagina

Férmulas

Datos

Revisar

Vista Ayuda

PROGRAMA ACADEMICO

ENVIO DE EXPEDIEN

;Qué desea hacer?

Q

70471580 MERING SERGIO ALONSO ECONOMIA 9/03f2021 Tramitado por Melissa Coello
336 400 240 70023854 KUROKI GUILLEN YEIGIRO GUILLERMO ALBERTO  ADMINISTRACION DE EMPRESAS 9/03/2021 Tramitado por Melissa Coello
397 385 225 72720973 LARROCA SANDOVAL __ DIEGOBRAYAN ADMINISTRACIGN DEEMPRESAS_ | 25/01/2021 | Tramitado por Melissa Cosllo
335 383 223 70655246 ORDIMNOLA CASTREION CRISTHY NOELA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 25/01/2021 | Tramitado por Melissa Coello
333 401 241 72547891 PAREDES LAZARD KIARA ALESSANDRA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 9/03f2021 Tramitado por Melissa Coello
400| 402 242 48501576 PAZ CRISANTO CESAR ARMANDO ECOMOMIA 9/03/2021 Tramitado por Melissa Coello
401| 417 257 72633876 PEREZ IPANAGQUE LIDIA ISABEL CONTABILIDAD Y AUDITORIA 26/03/2021 | Tramitado por Melissa Coello
402 416 256 72533280 POZO SANDOVAL SERGIO MAURICIO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 26/03/2021 | Tramitado por Melissa Coella
403 417 297 72095650 REQUENA ZAPATA GUILLERMO AUGUSTO ECONOMIA 15/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
404| 394 234 20071115 RIOQFRIO SEMINARIQ DIANA CAROLINA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2/02/2021 Tramitado por Melissa Coello
405 403 243 20031326 SAMANEZ S05A CAROLINA ELENA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 5/03f2021 Tramitado por Melissa Coello
405 384 224 71251331 SANTISTEBAN PURIZAGA JIMENA CAROLINA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 25/01/2021 | Tramitado por Melissa Coello
407 408 248 71658266 CASTILLO VALDIVIEZOD FRESIA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
405 427 267 71732176 CASTILLO CELI LUCIA GABRIELA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
405 404 244 72286919 TORRES AULESTIA ‘OREANA MARGARITA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 26/03/2021 | Tramitado por Melissa Coello
410 | 412 252 73580173 CASTRO ARIZOLA EVELIN KARINA ECOMOMIA 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
411 | 406 246 74140185 TRAUCO TRELLES ALISSON DANIELA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 26/03/2021 | Tramitado por Melissa Coello
41z | 414 254 15951006 VALVERDE GRANADOS RODRIGOD ALONSO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 26/03/2021 | Tramitado por Melissa Coella
413 | 415 255 19951669 CASTRO CASTAREDA LUIS RAMON ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
414 | 416 296 70937184 ISLA VERTIZ FATIMA VICTORIA ECONOMIA 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
415 417 257 72544324 LANDA MONROY ALESSANDRA SOFIA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 12{05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
416 | 418 258 71465968 CHUMACERD CARVALLO CLAUDIA FERMNANDA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
17| 419 259 72717308 VASQUEZ GARCIA JAVIER MARTIN ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5/03f2021 Tramitado por Melissa Coello
415 | 420 260 F7379767 MORALES HUERTAS BERTHA KATHERINNE LIZETH ADMINISTRACION DE EMPRESAS 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
413 421 261 20087098 CHUMACERD CASAVERDE CRISTIAN ANDRE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
420| 422 262 74165842 BERNUY ROSALES CARLOS FABIO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
421| 423 263 71219543 RODRIGUEZ SALAZAR SHIRLEY ALEXANDRA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
422 424 264 71109899 VASQUEZ GARCIA NATALI ALEXA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 15/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
423 425 269 71039432 SEMINARID HUREZ STEVEN ALONSO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
4z24| 426 266 70452226 TORRE: CARBONEL DIANA LUCIA ECOMOMIA 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
425 427 267 72571093 VIERA RAMIREZ VIVIANA BELEN ECONOMIA 15/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
426 428 268 20038161 VILLAVICENCIO MNAJAR DUVAL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 28{01/2021 | Tramitado por Melissa Coello
427 429 269 F0461750 WVALERA ARSELLES JUAN MANUEL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
425 430 270 20087005 MEZA VILCHEZ JOSE ALFREDO ECONOMIA 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
425 431 27 48534692 YARLEQUE RIVAS DANIELA MILAGROS CONTABILIDAD Y AUDITORIA 15/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
430| 432 272 74474955 VILCHEZ ANAZCO ALEXANDRA MELISSA ECOMOMIA 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
431| 433 273 72363737 FLORES BARRIENTOS SERGIO ROLANDO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
432 434 274 72032562 CHERRE JIMENEZ DIANA DE LOS AMGELES ADMINISTRACION DE EMPRESAS | 21/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
433 435 279 20011008 TARRILLD FERNAMNDEZ JOSE CARLOS ADMINISTRACION DE EMPRESAS 30/04/2021 | Tramitado por Melissa Coello
434| 436 276 74447054 FRANCO MONZON LOREMA ADRIANA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 21/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
435 437 277 71655607 LANDA VEGA DANIELA ANGELICA GUISELLI ADMINISTRACION DE EMPRESAS 20{/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
436 438 278 72543005 REQUENA CRUZ KAREN MARIANELLA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
437 439 2739 72704067 RODRIGUEZ VILLAR VIRGIMIA ESTEFANIA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
435 440 280 77287258 ROMERD MERIND MAGALY ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
433 441 281 20073385 MARTINEZ SANDOVAL CARLOS ENRIQUE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
440| 442 282 71231850 ZAPATA QUISPE KAREN ELIZABETH ADMINISTRACION DE EMPRESAS 17/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
441| 443 283 75624783 MEIA PAULINI KATHERINE DE LOS MILAGROS  ECOMOMIA 17/05/2021 | tramitado por Melissa Coello
442| 444 284 71563521 BARRUETO HERRERA SILKE ADMINISTRACION DE EMPRESA 17/05/2021 | tramitado por Melissa Coella
443 445 289 20047544 MUFIOZ MILLA GONZALD ADMINISTRACION DE EMPRESAS | 21/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
4d4| 446 286 73002433 PARDOD CORDOVA LORENA LUCIA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 20/05/2021 | Tramitado por Melissa Coello
Adacl OABCERAS TEOCEITA RALLARIC ADRAINIETE ALIOR DE aninc 10 B bl Aol 1

-

[397n2143 onanaocy
Exp para diploma

Nota. Elaboracion propia

Memos para acuerdo | Hojal | Hoja2 |

©
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Apéndice D. Registro de expedientes de diploma para bachiller

H - ENVIO DE EXPEDIENTES DE GRADO DE BACHILLER. - Excel

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Q iQué desea hacer?

Fecha de envio de|
memo de
otorgamiento a
secretaria general

Carne A. Paterno A.Materno Nombres P. Academico Perido de ingresoPeriodo de Egreso Tipo de memo

2 [~ | B =] =] ] ]
3 70276842 AGUILAR MOGROVEJOD ~ ALESSAMDRA ISELA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2012-1 Mivelacidn 2019 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
4 71431543 ALEMAN ARENAS ZOILA LUCIANA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2014-1 Mivelasidn 2019 tado nivelacion 2019 18/03/2018
5 75587687 ALVARADO MENDOZA SOLMARIA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2014-1 Mivelacidn 2013 Listado nivelacién 2012 18/03/2018
6 73205283 AMAY SANCHEZ CARLA ALEXA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2014-1 Mivelacidn 2019 tado nivelacién 2019 18/03/2018
7 75866045 BAZAN ABANTO AMANDA MISHELL ECONOMIA 2014-1 Mivelacidn 2019 Listado nivelacion 2019 18/03/2018
8 | 71499681 BOBADILLA FARFAN ROSAELVIRA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2014-1 Mivelacicn 2013 tado nivelacion 2019 18/03/2018
9 72434945 CASAS GARCIA ALBERTO LUIS ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2012-1 Mivelacidn 2019 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
10 20093397 CASTRO ALBAN LUCIANA MATALIA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2010-1 Mivelasidn 2019 18/03/2018
11 70003722 CORDOVA VIERA LADY MARICIELO CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2013-1 Mivelacidn 2013 18/03/2018
12 72718710 CORDOVA BERECHE ASHLY LORENA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2013-1 Mivelacion 2013 18/03/2018
13 74044037 CORONADO HUANCA MELINA YARITZA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2014-1 Mivelacion 2019 18/03/2018
14 73662913 FAHSBENDER  MERINO JOSEF HEINZ ECONOMIA 2012-1 Mivelacion 2013 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
15 70778681 FARFAN SAMVEDRA LUIS ROBERTO ECONOMIA 2014-1 Mivelasidn 2019 tado nivelacion 2019 18/03/2018
16 70476003 GALLARDO ESPEIO SOPHIA ELIZABETH ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2014-1 Mivelssidn 2013 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
17 76736457 GAMARRA AVILA KELLY RUBI CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2012-1 Mivelazidn 2013 tado nivelacion 2019 18/03/2018
18 72880435 GARCIA VILLAMUEVA GERSON KEVIN ADMINISTRACION DE EMPRESAS 201511 Mivelacicn 2019 Listado nivelacion 2019 18/03/2018
19| 70472350 GONZALEZ PRAL FOSCA JAVIER EDUARDO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 20131 Mivelacicn 2013 tado nivelacian 2019 18/03/2018
20 74157410 GUERRERO HUANCAS ALEXANDER ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2012-1 Mivelacidn 2019 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
21 72078154 GUERRERO GONZALES ALEJANDRA SOFI& CONTABILIDAD Y AUDITORIA 20131 Mivelasidn 2019 18/03/2018
22 72168596 JIMENEZ PAZ GIULIANA PILAR ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2013-1 Mivelacidn 2013 18/03/2018
23 75906938 LAZO VILCHERREZ CLAUDIA ELENA STEPHANY CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2014-1 Mivelacidn 2013 18/03/2018
24 20101367 LIVIA FINTADO RUDY ENRRIQUETA ECONOMIA 2010-1 Mivelacion 2013 18/03/2018
25 75706847 LOPEZ BRUNO KEMDRA TATIANA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2014-1 Mivelacion 2013 18/03/2018
26 48006438 MAURICIO PERICHE RENZO EDGARDO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2011-1 Mivelasidn 2019 18/03/2018
27 20101014 MERES ARROYOD NAIFY JADYLLY ECONOMIA 2010-1 Mivelasidn 2013 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
28 20101206 MERINO FARRO XIMENA DEL ROSARIO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2010-1 Mivelacidn 2013 tado nivelacién 2019 18/03/2018
29 72179375 MONDRAGON CRUZ AMA MARIA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2014-1 Mivelacidn 2019 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
30 76876808 NOE SANTA CRUZ FERGIE TATIANA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2014-1 Mivelacicn 2013 tado nivelacion 2019 18/03/2018
Ell 72703710 NURNEZ OTERO KRISSY ALEXANDRA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2014-1 Mivelacion 2013 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
32 70004175 OTERO RETO CINDY ANTOMELLA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2013-1 Mivelasidn 2019 18/03/2018
33 70377290 PEREYRA CABREJOS KEVIM DAVID ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2011-11 Mivelacidn 2013 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
34 70105174 RIVAS APOLO SOLANGNE GIAMELLA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2013-1 Mivelacidn 2019 18/03/2018
35 70275123 ROJAS PERIA AMNDREA DE JESUS CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2011-1 Mivelagion 2013 18/03/2018
6 | 71004543 RUESTA VICENTE DENJY ARMANDO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 20131 Mivelacicn 2013 18/03/2018
Enl 20101233 SAAVEDRA MARQUEZ LINDA SELENE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2010-1 Mivelacién 2019 18/03/2018
70693503 SALAZAR PIZZORNO PAMELA CRISTINA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 20141 Mivelacidn 2019 18/03/2018
39 76172983 SANTOS CORDOVA KEYLA SMIT ECONOMIA 2013-11 Mivelacidn 2013 18/03/2018
40 20091168 SEMINARIO GUERRERC MARIA CECILIA BEATRIZ ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2009-1 Mivelacidn 2019 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
Ll 20108004 SERNAQUE CARHUAPOMA | SARA NOEMI CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2012-1 Mivelacicn 2013 tado nivelacion 2019 18/03/2018
42 720494593 VALDIVIA RANGEL CLAUDIA LUCIA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2014-1 Mivelacion 2013 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
43 71329035 VALDIVIEZO CASTRO JUAN PABLO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2013-1 Mivelacidn 2019 tado nivelacion 2019 18/03/2018
44 72836826 VELASQUEZ VELEZ ALEXANDRA LUCIA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2012-1 Mivelzcidn 2019 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
45 75454017 VILLEGAS GARCIA NAMCY DEL PILAR CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2014-1 Nivelacicn 2013 tado nivelacion 2019 18/03/2018
46 70652233 ZAPATA HOUGHTON ALVARO JAVIER ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2013-1 Mivelacicn 2019 Listado nivelacion 2019 18/03/2018
47 | 75706894 ZAPATA NIMA DIANA CAROLINA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 2014-1 Mivelacicn 2013 Listado nivelacién 2019 18/03/2018
48 71809818 SALAZAR AGUIRRE FATIMA ANDREA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 2013-1 Memao individual 28/01/2020

| Exp para diploma Memos para acuerdo Hojal ‘ Hoja2 | @

vial Wm

Nota. Elaboracién propia
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Apéndice E. Registro de participantes para ceremonia de bachiller

Participantes de ceremonia de Bachilleres - Excel

H -
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Apéndice F. Correo informativo sobre modalidades de titulacion

= Modalidades de Titulacién. - Mensaje (HTML)

Archivo Mensaje Ayuda Q iQué desea hacer?

Joselyn Melissa Coello Rivas 801/,
Modalidades de Titulacion.

© Mensaje reenviado el 26/05/2021 15:52.
Mensaje enviado con importancia Alta.

A continuacion le infi , actual las i activas para titulacion en nuestra facultad son Unicamente dos:

1. Sustentacion de tesis: para lo cual es necesario cumplir con los siguientes requisitos:
- Ser egresado y bachiller de |z Facultad de Ciencias Econdmicas v Empresarizles con mencidn en el programa respectivo, asi como haber realizado el pago del derecho
académico correspondiente al Grado de Bachiller.
- Haber completado 720 horas practicas pre-profesionales y contar con el registro en SIGA. Este requisito se completa previamente con secretaria académica de facultad.

- Tener un determinado nivel de inglés culminado, que variara de acuerdo con el afio en que se egresd, como se detalla en la Tabla 1:

Tabla 1: Nivel de inglés Nivel de inglés
requerido por semestre de exigido
egreso Semestre de egreso

Hasta 1955-1 =
Entre 1995-1 y 1996-1 Pre Intermedic
A partir del 1996-11 Intermedio |l
A partir del 2004-11 Intermedio Il

A partir del 2005-11 Upper |

- Elaborar y sustentar un trabajo, previa presentacion y aprobacion del Plan de Proyecto de Titulacion.

[ .
Posterior a este correo se procede a enviar informacion a detalle sobre este proceso, |a gestion directa la realizaria con mi persona.

2. Trabajo de Suficiencia Profesional, para lo cual es necesario cumplir los siguientes requisitos:

- Ser bachiller de la Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales con mencion en el programa respectivo como minimo dos afos antes.
- Haber completado 720 horas précticas pre-profesionales y contar con el registro en SIGA. Este requisito se completa previamente con secretaria académica de facultad.
- Contar con experiencia laboral en su especialidad, minima de dos {02) afios debidamente acreditada mediante los certificados correspondientes

- Tener un determinado nivel de inglés culminado, que variara de acuerdo con el afio en que se egreso, como se detalla en |a Tabla 1:

Tabla 1: Nivel de inglés Nivel de inglés
requerido por semestre de exigido
egreso de egreso

Hasta 1955-1 —
Entre 1995-1l y 1996-1 Pre Intermedic
A partir del 1996-11 Intermedio |
A partir del 2004-11 Intermedio Il

A partir del 2005-11 Upper |

- Participar de las clases previas para elaborar y sustentar un lo que se denominaria su Trabajo de Suficiencia Profesional

En cuanto a la inscripcion y consultas sobre proxima apertura y costos, deberd ponerse en contacto con su Director de programa actual o coordinador de TSP.

Nota. Elaboracién propia



Apéndice G. Registro de proyecto de tesis
=] s Herramientas de tabla REGISTRO PROYECTO DE TESIS- Abril 2 Joselyn Melissa Coello Rivas @ ca)

Archiva Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Disefio D {Qué desea hacer?

K9 i X v f | 27/03/2020

Impacto d bre ol Cruz 6/10/2020 " 14/10/2020 21/10/2020 5/11/2020 1.Observaciones
pastoensludde loshogarescon LT Dominguez,  ADE Plan de esis Ei"m" Wania Salas 6/10/2020 24/11/2020 18/02/2020 ::?n?:m n'fmﬂg mﬂ 31/10/2020 1. Aprobado 25/11/2020 02{12/2020 18/12/2020 :::ﬁz: 2.Aprobado :;ﬁ":mm
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Nota. Elaboracién propia
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Apéndice H. Documentos para revision de normativa de estilo y formato

DOCUMENTOS PARA REVISION DE NORMATIVA
Se debera presentar lz siguisnte documentacion gl correo: XXX para que se& revisada =n
cugnto 3 la Mormativa v estile que se exige para los Trabsgjos fingles de nuestra casa de
estudios, es importante indicar que esta revision ez Unicamente de formato, dado que el
Trabajo ya cuenta con |z aprobacidn de contenida.
Cabe resaltar gue el sutor deberz levantar las cbservacionss de formato indicadas en su
totzlidad, en cuanto el trabajo cuente con esta aprobacion iniciaran las coordinacicnes para

fecha de sustentacion.

A Escaner o fotografiz del voucher original o comprobante digital del pago de 5.5000C00 (monto

vigente durante 2021), por concepto del derecho academico “Titulo profesional”.

El pago del derecho académico se realiza en €] Bancoo de Crédito del Perd

& En cualquier zg=nciz 3 nivel nacional, realizando el deposito en:
- Titular de |a Cuenta: Universidad 3000 — Derechos academicos.
- Cuenta Corriente N°: 475-0000000000
- Cadigo de derecho: 000 Titulo profesional
- Cadigo del participante: DI del egresado que tramita su Titulo profesional.

b. & través de bancs en linea desde la web de una FC o Laptop (La cusnta de Derechos

Académicos no esta active para la Banca Mavil 2 través de |3 aplicacion).
- Monto: 5. 1800.00. Ver instructivo parg pago en bonce BOP adjunto.

B. Trabajo final! completo en formato Word.

C. Trabajofinal completo en formato PDF con marca de agua, d=l escudo de la Universidad
W00, la misma que debe seguir una ruta’, de lo contrario 2l escudo aparecera con otra

tonzlidad v tamafio, recordar que en |z portada no debe ir marca de agua.

" Incluir Ia fechz de sustentacidn en &l resumen analitics informativa 2n espafial e inglés.

2 Incluir Ia fecha de sustentacion en el resumen analitico informativo en espafiol e inglé5.|

1 Siga |3 ruta en Word: Disefio de pagina = Marcas de agua = Marcas de agua personalizadas » Marcas de agua de
imzeen (z2fizle una escala 100% v decolorar] = Aceptar
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D. Hoja informativa del Trabajo final de grado® en espafiol e inglés: 1 version del documento
en formato Word v una versidn en formato PDF, con un maximo de 500 palabras.
Recordar que en la versidn en ingles no se debe traducir el encabezado y ademnas,
después de sustentado el trabajo se debera actualizar Onicamente colocanda la fecha de
acto en la Hoja informativa del Trabajo final de grado. (Ver anexa 4);

- g e e tai

En la version ingles, no traducir los encabezados,
estas dos secciones son identicas.

O FFEALACIwRE L R

e edorrmativa del Trbajn Sl de grsds
v el
datonjen) ded traba
Ao @ v e, AP i R R P TR0, e ki i
Tipo e s
ST SRRt TR T S T R
lbrabyry wilad

i dorade (el el Pagie de anleniatdn

Sede donde desarrollo los estudios pregrado y/o egresd. Aqui se
coloca la fecha en que sustentd su trabajo, por ahora solo colocar mes
y afio. La fecha se debera actualizar despues de sustentacin.

E Dedaradon Jurada de Autenticidad del Trabajo Final. [Ver anexo 5).
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F. Autorizadon® de publicacon del trabajo final. Recordar escribir el Titulo del trakajo
inscrito formalmente. El mismo debe ser idéntico en |la portads, en los resimenes

anzlitico v en el anexo &, ademas se informa que los titulos v los nombres no van con

mayuscula sostenida ni con punto al final. Mo clvidar colocar nombres completos v el

grado académico del profesor. La fecha corresponde al diz en que ze enviz |3

documentacion. (Ver anexo &).

G. Informe Tumnitin. Facilitado por su as=zor(a). El mismo debe ser revisado, validado v

aprobado por su asesar

H. Escaner® del DMI a color, l=gible v ambaos lades en una haja. [Mombre de archiva: “DNI -

Apellidos del egresada™).

Se verificard de manera interna que al inicio del proceso no cuente con deuda
pendiente de pago.
NO SE TRAMITARAN LOS EXPEDIENTES QUE NO CUMPLAN CON TODOS LOS

REQUISITOS FORMALES SOLICITADOS.

Nota. Elaboracion propia
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Documento informativo sobre las 2 etapas del proceso de otorgamiento de Titulo

TRAMITE DE TRABAIO FINAL PARA TITULACION

Se informa que, para iniciar dicho tramite debe encontrarse al dia con los pagos a nuestra casa de

estudios, la informacion sera verificada de manera interna antes de empezar el proceso. Debido a

indicaciones y especificaciones por parte de Secretaria General, el proceso se ha disefiado en 2

etapas. Se detalla:

1.

Inicialmente, posterior a su fecha de sustentacion cuenta con 7 dias en los gque deberd
enviar los Documentos propios del Trabajo Final, que es |la documentacion que sera
enviada a Biblioteca para que posteriormente sea ingresada al repositorio Pirhua. Cabe
resaltar que, si se indicard alguna observacion, se informard de inmediato para que la
misma sea subsanada en el menor plazo posible, sea devuelta y poder hacer el reenvio. La
revision preliminar de facultad no es concluyente, es decir Biblioteca puede indicar alguna
correccidn

La documentacién serd enviada a la encargada de la Oficina de Atencién al egresado, J.
Melissa Coello Rivas, al correo: xx0coocr indicando el siguiente asunto especifico: Tramite
de titulo profesional (1) - Apellidos, nombres.

(Ejemplo: Tramite de titulo profesional (1) _ Castillo Ato, Diona):

En cuanto se cierre esta primera parte satisfactoriamente se procedera a comunicarle la

documentacion a presentar para que se pueda dar inicio con la segunda instancia.

2.

NO SE

Después de enviada la comunicacion, debera enviar los Documentos para otorgamiento
de Titulo profesional, para dar inicio al proceso para emisian del mismo.

La documentacion serad enviada nuevamente a la Oficina de Atencion al egresado, al correo:
woooad  indicando el siguiente asunto especifico: Tramite de titulo profesional (2) -
Apellidos, nombres.

(Ejemplo: Tramite de titulo profesional (2) _ Castillo Ato, Diana):

TRAMITARAN LOS EXPEDIENTES QUE NO CUMPLAN CON TODOS LOS REQUISITOS

FORMALES SOLICITADOS.

Nota. Elaboracién propia (2021)
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Apéndice J. Correo informativo sobre praxis para iniciar proyecto de titulacién bajo la modalidad
de sustentacion de tesis

7

Joselyn Melissa Coello Rivas 7 26/02/2

Praxis - Proyecto de Titulacion modalidad: Sustentacion de tesis.

@ Mensaje reenviado el 3/06/2021 11:26.
Mensaje enwiado con importancia Alta.

'
*

mS

Ficha de datos personales.docx
251 KB

Proyecto de Titulacién (Modalidad_Tesis)_2021.pdf
141 KB

Solicitudes del Proyecto de Titulacién (Modalidad_Tesis). - Planes de tesis.docx

Estimado (a):

Tengo el agrado de dirigirme a usted para brindarle la informacién sobre el Proyecto de Titulacidn bajo la modalidad de sustentacion de tesis.

Inicio informandole, que antes de la presentacion formal de su Plan de tesis, debe tener los siguientes requisitos cumplidos:

Ser egresado y bachiller de la Facultad asi como haber realizad d
démi ndient rado de Bachiller,

Haber realizado practicas, por un total de 720 horas y tenerlas registradas en SIGA, si no cuenta con esa informacicn podra solicitarla a secretaria académica de
facultad, enviandeo un correo a +, asistente de la misma, quien ademas dara las facilidades virtuales, para el registro en caso no cuente
con las horas totales registradas,

Tener un determinado nivel de inglés ya aprobado, que variara de acuerdo al afio en que se egresd, como se detalla en la Tabla 1, si fuese egresado del Programa de
ejecutivos, hacer la consulta directamente,

Tabla 1: Nivel de inglés requerido por semestre de egreso

Semestre de egreso Nivel de inglés exigido
Hasta 1995-1 —
Entre 1955-11 y 1996-1 Pre Intermedio
A partir del 1996-11 Intermedio |
A partir del 2004-1l Intermedio Il
A partir del 2005-11 Upper |

Con respecto a la modalidad de Titulacidn bajo la modalidad de Sustentacion de tesis:

Dado el estado de emergencia que estamos atravesando, el proceso iniciara con la presentacidn virtual de:

1
2,

El Plan de tesis, mismo que debe trabajar de la mano con su asesor de tesis.

La solicitud inicial de aprobacion de tesis y asi, ion de inf que deberan contar con la firma digital del tesista y asesor. Ademas se adjuntan las
solicitudes que se utilizaran en todo el proceso.

El DNI del tesista, a color y legible.

Ficha de datos personales (ficha adjunta).

Respecto al proceso:

v" El Plan de tesis inicialmente va direccionado a su Director de Programa, que es el encargado(a) de asignar dos informantes que revisaran su investigacién durante

todo el proceso y mismos que seran su jurado el dia de su sustentacidn junto a su asesor de tesis, Seguidamente a la asignacién de informantes su Plan de tesis serd
enviado a los mismos para la respectiva revision,

¥" Una vez aprobado el PT se le enviara la informacidn a su asesor de tesis indicando la aprobacicn y el tiempo que tiene para el desarrollo total de su tesis, hago de

conocimiento que toda informacién es enviada al asesor, el cual se comunicara con usted en las diferentes instancias del proceso.
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De no haber sido aprobado el PT en la primera revision, debera volverlo a presentar con las observaciones levantadas. Al zer levantadas exitosamente, usted
presentard su tesis completa para la respectiva revision.

Cuando la tesis es aprobada, se le comunicara a su asesor. En esta parte del proceso se le enviara una lista de documentos, pago y formatos que debera presentar
previo a la sustentacion.

Una vez entregada la documentacion, se iniciaré la revision de normativa de estilo (formato) por la Oficina de Atencidn al egresado de nuestra facultad, en esta
etapa, si se indicasen observaciones deberan corregirse. Cuando se finalice de manera satisfactoria |a revision preliminar, se podré coordinar una posible fecha de
sustentacicn.

El pago de Titulacidn bajo la modalidad de sustentacidn de tesis se realiza una vez que |a tesis es aprobada para sustentacidn y se presente la documentacion
completa para revision preliminar, antes no.

El pago vigente durante el 2021 es de 5./ 1800.00.

Se adjunta la informacion requerida y necesaria para el proceso:

Ficha de datos personales: Debe hacer llegar de manera virtual esta Informacicn necesaria para contacto con la universidad, se hace hincapié en el DNI escaneado y
enviado por correo electronico.

Proyecto de Titulacion {(Modalidad_Tesis) 2021: Inicialmente se detalla los requisitos que debe tener cumplidos para poder iniciar su proyecto de Titulacién bajo la
modalidad de sustentacion de tesis. Asi mismo se indica aspectos generales del proceso y elaboracion del Plan de tesis.

Solicitudes del Proyecto de Titulacion (Modalidad_Tesis). - Planes de tesis y Solicitudes del Proyecto de Titulacion (Modalidad_Tesis). — Tesis: Formatos que debera
llenar y presentar en cada instancia del proceso

Normativa trabajo final de grado o titulo a biblioteca: Se detallan caracteristicas puntuales en cuanto a formato.
Criterios dentro de la Normativa: 5e detallan criterios dentro de la normativa que facultad a considerado fijar a fin de unificar la presentacion de los mismos.

Levantamiento de observaciones: Anexo que se presenta cuando se levantan las ocbservaciones de Plan de tesis o Tesis, segin sea el caso.

Indicarle que guedo atenta a cualquier duda o inquistud.
Un cordial salude,

Nota. Elaboracién propia
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Apéndice K. Correo informativo sobre inicio de segunda instancia de tramite de Titulo profesional

Meriage [HTML)

Josetyn Melssa Coello Rrvas :
a Segunda instancia - Documentos para Titulo Profesional.
) Meraaje reermiado of 202021 0023

Mien Lhge ermnddd (oA mBSrTAnal AR

m:‘ Procedumento pars Titulo Profesional - Tesis_TSP-V2doox = m:‘ Documentos pars ctorgameento de Titule Profesonal - Vidoo

X528 4% KB
= Anens 1.doc = Anes 2 doc
@ e il S v

S Anexo Ldoox

Estmadola), buen dia

Ante todo, eLpero que 18 encuentre bien o 1330 de sut seres quenidod.

Comunicarie que culmingd la primera instancia del proceso con biblioteca de manera satisfactoria. Deberd enviar los documentos propios de la
segunda instancia a partir del 21 de junio del presente.

Para que pueda reunir la documentacidn con anticipacion y tenerta lista en la fecha indicada, se adjunta el archivo de nombre: Documentos porg
otorgomiento de Titwlo Profesional que detalla todo o que s debe presentar, J3imismo & adjuntan los formatos Necesarios.
Recordar que en los formatos que en su conténido consignan fecha, la misma debe corresponder a al dia de presentacion de la documentacion a
partir de la fecha indicada.

Quedo atenta a cualquier consulta o ingueietud, muchas gracias.
Un cordial saludo,

Nota. Elaboracion propia
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Apéndice L. Documentos para iniciar el tramite del diploma de Titulo profesional

DOCUMENTOS PARA OTORGAMIENTO DE TITULO PROFESIONAL

A continuacion, se indica la documentacion detallada que se debe enviar a la Oficina de Atencion al

egresado, al correo: X000, indicando el siguiente asunto especfico: Tramite de diploma de

bachiller_ Apellidos, nombres. [Ejemplo: Tromite de diploma de Titule Profesional_ Castiflo Ato,

Digna). Ademds, se informa que para iniciar el tramite no debe tenmer pagos pendientes, la

informacidn sera verificada de manera interna.

Al

Solicitud de otorgamiento de Titulo Profesional gue deberd contar con su firma digital.

Guardar el documento con el nombre: “Solicitud — apellidos del egresado”. [Ver anexo 1).

Ficha de datos completada a computadora con su respectiva firma digital. Guardar el

documento con el nombre: “Ficha de datos — apellidos del egresado”. (Ver anexo 2).

Escaner del DNI a color, legible y ambos lados en una hoja. Guardar con &l nombre: “DMI -

Apellidos del egresada”.

Fotografia en formato jpg. Especificaciones: tamafo pasaporte (5.5 x 4.2 cm) a color fondo
blanco, hombres con terna y mujeres traje con mangas ¥ sin escotes, el formato indicado s
IPG (no PDF) para evitar que =2 pierda la calidad de la misma, ademds |a fotografia debe tener
una buena resolucion. Mombre del archivo: apellidos y nombres. (Nombre del archivo: Foto —
“Apellidos del egresado”). Posteriormente, en el momento gue se reanuden las actividades

presenciales seran 5 fotografias las gue se deberan entregar.

Escaner del certificado o constancia de inglés donde == indique &l Ultimo nivel aprobado.
Guardar el documento con el nombra: “Ingles —apellidos del egresado”.
Aquellos egresadaos que no cusnten con dicho documento deberén contactarse &l comreo:

XXX para que les indiquen las fadlidades para el tramite.

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO Y ACEPTACION DE DISPOSICIONES
TRANSITORIAS SOBRE GRADOS Y TITULOS DE LA UMIVERSIDAD DE PIURA, EN EL CONTEXTO
DE LA EMERGEMCIA POR EL COVID1D, que deberd contar con su firma digital. Guardar el

documento con &l nombre: “Declaracion jurada — apellidos del egresado”. (Ver anexo 3).

NO SE TRAMITARAN LOS EXPEDIENTES QUE NO CUMPLAN CON TODOS LOS REQUISITOS

FORMALES SOLICITADOS.

Nota. Elaboracién propia
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Apéndice M. Solicitud para tramite de grado de bachiller

E'I'itTpruﬂ!siunal
Otorgamiento de Titulo Profesional de (Elija un titulo)
Contador Publico.
Economista.

&r.
Decano de la Facultad de xoooooo.
Dir. 3000000000,

Yo ingrese nombres y apellidos completos idénticos al DNI, con N.2 de came: ingrese
numero, (Elija una opcion) del Programa Académico de (Elija un programa) , Bachiller en (Elija
un programa) , me presento a usted con el debido respeto y solicito:

El otorgamiento del Titulo Profesional de (Elija un titulo), bajo la modalidad de (Elija un titulo)

Fecha de sustentacidn: Piura, (Ingrese la fecha)’

Por lo expuesto, ruego a usted acceder a mi solicitud por ser de justicia.

Piura, (Ingrese la fecha)*

Atentamente,

[J

Firma

- DNl ingrese numero

- Teléfono de casa: completar el campo

- Celular personal: completar el campo

- Nombre del padre y/o madre: completar el campo
- Teléfono del padre /o madre: completar el campo

- Direccion de casa: completar el campo

- Correo electronico personal: completar el campo

- Talla de veste: [Elija un titulo).

- Campus al gue asistiran: (Elija un campus).

Se adjunta;
O Fotocopia de DN

[0 Fotocopia de certificado de inglés.
[0 Ficha de datos llena a computadora.
[ & fotografias.

Nota. Elaboracion propia
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Apéndice N. Registro de expedientes de Titulo profesional

ENVIO DE EXPEDIENTES DE TITULO. - Excel

Insertar Disposicién de pagina Férmulas i ! iQué desea haces

AK119 M I

e e o 0 VISTO o 0
N* de N* de [CEED CCEED ENVIO A DEVUELTO  VISTO BUEND ENVIO A

PATERNO MATERNO

Orden  Orden por DHI NOMBRES PROGRAMA ACADEMIK MODALIDAD BIBLIOTECA POR DE GRADOS Y

Total Ceremonia NTRAL BIBLIOTECA  BIBLIOTECA TITuLO

101 8 72328197 20091526 FARFAN RUIZ KATYA DELAS MERCEDES  CONTABILIDAD Y AUDITORIA 5P &/06/2013
103!
5 24/06/2019  5/07/2013
102 5 71323364 71323364 ACOSTA CHAVEZ CATHERINE VIVIANA ADMINISTRACIGHN DE EMPRESAS 5P
104/ 03/08/2019  12/08/2019
- 24/06/2013
10| 102 10 47850845 20093333 CORTEZ GONZALES LUCIA MERCEDES ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P b 1o 8/07/2019 22/08/2019
N 24f06/2019 /0000019
104 11 47105554 20091055 FARRO RIVADENEIRA  CARLOS ANDRES ADMINISTRACION DE EMPRESAS 50 08/08/2018  |_ocsnrg
106! 11/09/201%
105 12 47365206 20083365 FLORES crUZ ERIC MARTIN ADMINISTRACIGH DE EMPRESAS 5P 3/10/2019
107]
106 13 75723414 75723814 ARELLANO SANCHEZ JOSSHEP ANTHONY ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P 24/06/2019  3/07/2013 28/0%/201%
108!
09| 207 14 70212630 70212690 BENITES QUINTANA DANIEL ARTURD ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P 24/06/2019  8/07/2015 28/08/2015
. 24/06/2019
108 15 45707755 20067152 VIGNOLO VEGA | RENATO GABRIEL ADMINISTRACION DE EMPRESAS 58 ofof2019 | 2/07/2019 28/08/2013
110!
T e 24/06/2019
109 16 71226972 20101101 LUNA LETICHE ANDRES RODRIGO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P 3/07/2013 28/08/2019
m L 03/08/2019
110 17 47972343 47372343 KAM VALDIVIEZO  SUSY ISABEL | ADMINISTRACIGN DE EMPRESAS 5P 28/06/2018 05015
112 | I 11/09/2019
| = [ 24/06/2019
111 18 73216719 73216719 PUELLES ROJAS KAREN NATALIA | ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P osfosj201s | Y/O7/2019 28/08/2018
113!
r f = 17/07/2019
1| 122 15 70761919 20101177 CORDOVA CORONADO  ANDYREDY ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P Tafi1jaye | 25/°7/2013 25/11/2018
F 24/06/2019
13 20 71584833 20091111 URBINA |MOGOLLON  ALICIA LORENA ADMINISTRACIGH DE EMPRESAS 5P 08/08/2015  2/07/2019 |25/11/2015
115! 08/11/2019
114 21 70018883 70018883 ROSAS |HERNANDEZ ~ MARCOARTONIO ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P 28/06/2019 41512019 287082019
s ; MANUEL 08/08/2019
) 24/08/2019
115 20 71340986 71340386 AVILA LAZO FATIMA NICOL  ADMINISTRACION DE EMPRESAS 50 08/08/2015  4/07/2019
7 b | 11/09/2019
116 23 45207083 20051184 VEGA A 16N 5P 24062018 5000019 28/08/2019
18 ' | 08/08/2015
18| 17 24 72561157 20101196 SILVA SALAZAR ROMINA ‘Anmnmmnﬁnn(smmns 5P wﬂsﬁ-ﬂg 5/07/2018 28/08/2019
120 118 25 31633630 20001010 MARTINEZ THufiEz FIORELLA LEONILA  ADMINISTRACION DE EMPRESAS PAT
e e B T
t 16K 17072019
119 26 40085946 19963080 REYES BENITES AURELIA DEL para 5P 13/08/2009  2/07/2015 28/08/2015
121 !
r [
| . 17/07/2019
120 27 72863034 72863034 LAM ARRIOLA CARLOS HUMBERTO | ADMINISTRACION DE EMPRESAS 5P Laosjanie | 25/07/2015 23/08/2015
122/
123 121 2B ressg 20101005 GATIENS URTEAGA KATHERINE GRECIA |CONTABILIDAD Y AUDITORIA 5P 12/09/2019 1171072015
F i - 12/09/2019
122 29 47735751 20107045 HUARINGA BAYONA JACKELINE PAMELA CONTABILIDAD Y AUDITORIA 5P 30/09/2018
124 I 11/10/2019
T

Nota. Elaboracion propia
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Apéndice O. Registro de participantes para ceremonia de Titulacién

H o~ Participantes de ceremonia de Titulados - Joselyn Melissa Coello Rivas

Achivo  Inicio  Insemtar  Disposicién de pigina  Férmulas Vista  Ayuda

TELEFONO
APELLIDO  APELLIDO A TELEFONO  CELULAR DEL PADRE
NOMBRE DEL PADRE Y/O MADRE DIRECCION

| PATERNQny  MATERNO gy [ s g sy PeRso a

2| 1 72745089 72748049  RODRIGUEZ _POLO alexandra gereldine CON__ sustentacion de Tesis. XS Campus Piura
3| 7 71472519 71472515 ALMESTAR  CISNEROS ‘martin slonso GO |Sustentacién de Tesis 5185726 Urb. Alborada M7 8 ote 10 rr : M| Campus Piura
4| 345032905 20072137 TUME [T anares aifrean CON__Tratajo ce Suficiencia Prafesional (15°) 969521045 Cale Tatur 107 Dpto. 102 g om E

5| & 27520985 47520785  VALDIVIEZO _ VALDIVIEZO fabio alonso 00 sustentacion de Tesis. 56514400 Urb, San José Calle § 2265

6| 5 7sesaars 7seseans 0 PEREZ GUERRERD carmen jesis ADE__ sustentacién de Tesis. 63335123 Los Ficus 232 urb. 4 de enero _ carmengli@hotmaiigom s

7| 6 75265102 75263102  LanDA £10 anary martin ADE_ Sustentacién de Tesis. s21225681 Urb, Angamos Mz_Liote 2 M Campus Pura
8| 7 asamasos 20071487 VILCHEZ UMICHE CESAR EDUARDO 0O Sustentacion de Tesis 571365458 Urb. £l Bosaue Mz M lote 03 cesar Campus Piura
o | 8 7ass197 20001526 FaRRAN Uz KATYA DE LAS MERCEDES CON__ Trakajo g Sufiiene.s Profesionsl (T57). - see720a42 Calle Paimas 260, Santa Resa_ katya farfan@gmailcom M CampusPura
10| 9 7132334 71323354 ACOSTA  CHAVEZ CATHERINE VIVIANA ADE__ Trabajo de Suficiencia Profesional (TSP). 073 661570 98022241 a0 895051447 _Urbanizacién Piura Mz G e 81| catherine acostachavez@gmall. 5 Campus Piura
11| 0 | 47850445 2003333 CORTEZ __ GONZALES 1LUCIA MERCEDES ADE___ Trabajo oe Suficiencia Profesional (TsP). 073 479621 945144707 Negtall Carlin Cortez Ruiz | 939771191 Urbanizacion Plura Mz CLAT & 1V lucia.conez.genzales@gmailcol S Campus Plura.
12| 11 47105554 47108554 FARRD RIVADENEIRA  CARLOS ANDRES ADE Trabajo de Suficiencia Profesional (TSF), 074227825 882334544 _ Blanca Luz Rivd o ce Farro_| 930188433 Calle Tacna 837 Chiclayo 1 I M

13| 12 47365206 20083365 _ FLORES vz TERICMARTIN ADE___Trabajo oe Suficiencis Profesional (TsP). | 073315319 949569147 _ Ramiro Flores Lato. TuUrs. Enriaue Lépez Albujar Mz martin fior mail L campusPivra,
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Apéndice P. Validacidn de requisitos para participacion de TSP

B -
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Nota. Elaboracion propia









Anexo 1. Anexo PT inicial.

A :  Oficina de Atencidn al Egresado — Facultad X)X
De o X000

Asunto :  Revision de Plan de Tesis

Fecha : XXX

Titulo de la Tesis:

Tesista:

Aprobado OO Con observaciones O

Ohservaciones:

Atentamente,

Mgtr. XK
Profesor Informante

Nota. Informacidn interna de la institucion (2021)
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Anexo 2. Anexo PT Levantamiento de observaciones

Asunto

Fecha

Oficina de Atencion al Egresado — Facultad XXX
Prof. XXHXKXX

Levantamiento de Observaciones - Plan de Tesis

KX

Titule de la Tesis:

Tesista:

Aprobado O

Observaciones:

Atentamente,

Con observaciones O

Migtr. XX
Prof. Informante]

Nota. Informacion interna de la institucion (2021)
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Anexo 3. Anexo Tesis primera revision.

A :  Dficina de Atencion al Egresado — Facultad XX000(
De : Prof. XOO0000
fzunto :  Revision de Tesis

Fecha : O

Titulo de la Tesis:
Tesista:

Aprobado [ Con observaciones [

Observaciones:

Atentaments,

igtr. KX000
Profesor Informante

Nota. Informacion interna de la institucion (2021)
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Anexo 4. Anexo Tesis Levantamiento de observaciones.

A : Oficina de Atencion al Egresado — Facultad XX000(
De : Prof, 3000000

Azunmto Levantamiento de observaciones - Revision de Tesis
Fecha : KX

Titulo de la Tesis:
Tesista:

Aprobado [ Con observaciones [

Observacioneas:

Atentaments,

Tiztr. X300
Profesor Informante

Nota. Informacion interna de la institucion (2021)



Anexo 5. Hoja de vida

Joselyn Melissa Coello Rivas

¥ AHignacio Merino Mz “0" Lt “12”. 26 de Octubre — Piura

B 920625677

& meissa.cosllo.vas@gmail.com
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Bachiller en Administracion de Empresas de la Universidad de Piura (UDEP), con capaddades de organizadén y
planificacion, resoluddn de problemas. Considero ser una persona proactiva y responsable, con disposicién para
enfrentar ratos v fadlidad para el trabajar bajo presion. Mi objetivo prindipal es desarrollar nuevas competendas que
permitan lograr mi desarrollo personal y profesional,

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Febrero 2019 - Asistente Administrativa — Ofidna de Atendon al egresado
Actualidad FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES, UNIVERSIDAD DE PIURA, PIURA (PERU)

1
2
3,
4,
5
E.

7.

Brindar informacion sobre los requisitos para la obtencidn de grados v titulos.

Coordinar con secretana académica |a actualizacion dal historial académico de los estudiantes prasimas a
egress para la obtendidn de grado y tuladon.

Verificar &f cumplimiento de los requisitos para &l otongamiento de grados y titulos,

Informar kas modalidades vigentes para grado y titulo,

Recepdonar y registrar & plan de trabajo presentado por cada estudiant: para iniciar & proceso de
obtencdn del grado u titulo profiesional,

Coordinar & emio de la documentacion a los directones de programa, asesor de tesis, informantes y
ahusmnos segln sea o caso,

Velar por & cumplimients del proceso v los plazos indicados en &l reglamento de grados v titulos de la
facuitad.

Organizar ¢ acto de sustentacion de los trabajos finales con & asesor, informantes y alumnos.

Preparar los expadientss para &l otorgamiento del grado de bachiller y/o & titulo de licenciatura,

10. Erniar &l trabajo final (aprobado v sustentado] a Biblioteca v & expediente de solidtud de otorgamiento de

grado o titulo a Secreana General,

11 Verificar |a amisidn de los documentos oficiales referentes al otorgamiento de grados académicos y titulos.
12, Apoyar en la elaboracidn y medidon de indicadores de gestion de grados y titulos.
13, Preparar reportes vanics solidtados.

Abril 2017 - Practicante pre-profesional —Sacretaria académica,
Enero 2019 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES, UNIVERSIDAD DE PIURA, PIURA (PERU)

PN T R NP

Coordinar & proceso de redutamiento de alumnos Wgilantes de pracocas.

Supervisar 13 labor realizada por o5 vigilantes de practicas, durante &l desarmollo de 125 evaluacionss.
Gestionar y elaborar expedientes de pago de apoyo astudantl.

Controlar [a entrega de svaluacionss dentro del plazo establecido,

Orientar al alumno &n sus salicGtudes y requanimisntos,

Preparar reportes vanios solictados.

Tramitar solidtudes académicas de los alumnos.

Julio 2016 — Practicante pre-profesional
Febrero 2017 ESTUDIO CONTABLE TRIBUTARIO RIVAS

1. Encargada dela actualizacion y manejo de los inventanios de los dientes registrados.
2. Elaboraciin de resoludones & ingreso al sistema,
3. Apoyoenla revision y validadon de la informacon tributaria de los clientes,
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Diciemmbre 2015 Asistente de evento
=Enero 2016 RIPLEY, REAL PLAZA

1. Encargada de realzar & inventano de productos dianio.
2. Arencion al diente.
3. Abastegmiento del drea de trabajo.

EDUCACION Y FORMACION

2018 Bachiller en Administracion de Empresas
UNIVERSIDAD DE PIURA, PIURA (PERLI)
Faoultad de Ciendas Economicas y Empresaniales

COMPETENCIAS PERSOMNALES

IDIOMAS

HABIUDADES

COMPETENCIAS DIGITALES

Espaniol: Nativo

Inglés: Upper Int=rmeediate | — Centro de Idiomas de la Universidad de Piura

Buen desemvolvimiento perscnal, adquinido a traves de mi experiencia en la atencion a clientes,
alumnos y profesores.

Comunicacion eficaz y fluida.

Capacidad 08 plariificacony

Fadilidad para el trabajo en equipo.

Capacidad de resolugion de problemas e implementacion de propuestas de mejor.
Flexibilidad y adaptacion al cambio.

Dominio de Microsoft Office — Nivel avanzado
Curso de Excel Empresanial: Universidad de Piura Mayo- Julio 2014
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