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Objetivo: Garantizar la autenticidad y validez de los | Z=X/Y *(100)
documentos académicos, cumpliendo con los requisitos legales
y administrativos. El proceso estd disefiado para que los
usuarios externos reciban documentos verificados y | Z = Porcentaje de solicitudes de gestion secretarial
certificados, facilitando su reconocimiento tanto a nivel nacional | (elaboracién de certificados /verificacion de titulos vy
como internacional y asegurando una experiencia positiva para | apostillado de titulos)

el usuario mediante una gestion rapida y puntual de los tramites. | X = Total de solicitudes de gestion secretarial (elaboracién de
certificados /verificacion de titulos y apostillado de titulos)
completadas dentro del plazo.

Y = Total de solicitudes de gestion secretarial (elaboracién de
certificados /verificacion de titulos y apostillado de titulos)
recibidas

Alcance: El procedimiento inicia con la recepcion y analisis de solicitudes de gestion secretarial (elaboracion de certificados
/verificacion de titulos y apostillado de titulos). Pasando por la revision, validacion, asignacién y elaboraciéon de documentos.
Garantizando asi el cumplimiento de requisitos y la actualizacién de controles internos. Finaliza con la notificacion y entrega de
resultados en formato fisico o digital, asegurando un control adecuado y trazable

Responsables:

Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa (DGA)

e Revisa certificaciones, oficios y documentos elaborados.
e Devuelve observaciones en caso de inconsistencias.
e  Autoriza con firma digital certificada o manuscrita.




e Garantiza el cumplimiento de la normativa institucional.

Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa
e Recibe y analiza las solicitudes de certificaciones y tramites.

Asigna las solicitudes a los gestores correspondientes.

Supervisa y controla el registro en Excel de control interno.

Revisa y rubrica las certificaciones.

Remite las certificaciones revisadas a la Jefatura para su aprobacion.

Devuelve observaciones cuando corresponde.

Oficinista del Departamento de Gestion Administrativa

Registra y organiza documentacion fisica y digital.

Apoya en la atencion de solicitudes.

Colabora en la elaboracién de reportes de control interno.

Archiva la documentacion garantizando su conservacion y trazabilidad.

Gestor de Atencion al Usuario del Departamento de Gestion Administrativa

Atiende solicitudes de certificaciones de titulos y apostillados.

Verifica requisitos y validez de la documentacion.

Elabora certificaciones en formato fisico o digital.

Guarda los documentos en OneDrive o en archivo fisico.

Actualiza el Excel de control interno “Solicitudes de Certificaciones”.

Notifica a los usuarios externos por medio de correo electrénico institucional o retiro presencial.
Genera reportes estadisticos del proceso.

Gestor de Procesos Administrativos del Departamento de Gestion Administrativa
e Atiende solicitudes de aprobacion de universidades, carreras y sedes.

Gestiona verificaciones de titulos universitarios.

Valida informacién en el sistema SICONESUP o en actas institucionales.

Elabora certificaciones en formato fisico o digital.

Prepara oficios de respuesta a solicitudes.

Guarda documentos en OneDrive o en archivo fisico.

Actualiza el Excel de control interno correspondiente.

Coordina revisiones con la Coordinadora y la Jefatura.

Gestor de Archivo

e Atiende solicitudes de planes de estudio, cursos y aprobacion de docentes.
Localiza documentacion en repositorios digitales, bases de datos o archivos fisicos.
Digitaliza, folia y sella documentos oficiales.
Elabora certificaciones manuales.
Coordina con universidades externas la reposicion de documentos faltantes.
Coordina con Asesoria Juridica la validacién de documentos.
Guarda y conserva la documentacion en OneDrive y archivo fisico.
Genera reportes periddicos de las solicitudes atendidas.

Gestor de Tramites del Departamento de Gestion Administrativa
Recibe solicitudes de verificacion de titulos universitarios.
Analiza requisitos y asigna consecutivos.

Organiza la documentaciéon en OneDrive.

Registra la informacion en el sistema Vision 2020.

Remite la documentacién al Gestor de Procesos Administrativos.
Notifica a usuarios externos sobre observaciones y correcciones.

Usuarios Externos
e Presentan solicitudes mediante formularios institucionales o correo electronico institucional.
e  Aportan la documentacion requerida y cumplen los requisitos.




Atienden observaciones remitidas por el Departamento de Gestién Administrativa.
Reciben las certificaciones en formato digital (correo electrénico institucional) o fisico (retiro presencial).

Departamentos y Areas Internas del CONESUP

Brindan insumos o validaciones segun el tramite.

e El Departamento de Inspeccion e Inscripcion de Titulos verifica registros y resuelve inconsistencias.
e La Secretaria Técnica facilita acuerdos y actas para la elaboracion de certificaciones.
e Asesoria Juridica valida documentos y emite declaraciones juradas cuando se requieren.
e Otras areas internas colaboran segun el tipo de gestion.
Marco Legal:
e Organizacion Administrativa de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria
Privada (CONESUP). Decreto 35941-MEP
e Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada Decreto Ejecutivo No
Reglamento General del CONESUP. Decreto Ejecutivo N°44019-MEP
e Ley N.°6693 Ley de creacion del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada.
e Ley N.° 8292, Ley General de Control Interno., del 31 de julio de 2002 y sus reformas, y los lineamientos que en esta
materia dicte la Contraloria General de la Republica (CGR). Aplica para el documento Completo
e LeyN°9097, Ley de Regulacion del Derecho de Peticion, Aplica para el ARTICULO 6.-Presentacion de escritos y plazo
de respuesta
e Ley N° 43, Ley de Creacién de Timbre de Archivo.
e Ley No. 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos
e Ley N.° 8968, Ley de Proteccién de la persona frente al tratamiento de sus Datos Personales, Ley N.° 8968.
Definiciones:

Certificacion: Documento emitido por el CONESUP que confirma la validez de informacién académica, como titulos
universitarios, a solicitud de usuarios externos.

Verificacion de Titulos Universitarios: Proceso mediante el cual se confirma la inscripcién y autenticidad de un
titulo universitario en los registros de CONESUP.

Apostillado de Titulos: Procedimiento que coloca una certificacién adicional en un titulo universitario, valida para su
reconocimiento internacional, segun lo estipulado en el Convenio de La Haya.

Usuarios Externos: Estudiantes, universidades privadas o instituciones publicas y privadas que solicitan servicios de
certificacion, verificacién o apostillado.

Oficinista de DGA: Funcionario encargado de recibir, revisar y procesar las solicitudes de certificacion, verificacion y
apostillado.

SICONESUP: Sistema de gestion documental utilizado por CONESUP para el registro y verificacion de titulos
universitarios.

Abreviaturas:

1. CONESUP: Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
2. MEP: Ministerio de Educacion Publica.
3. DGA: Departamento de Gestion Administrativa.




Descripcion del procedimiento:

1.

1.1.

1.1.7.1.

1.1.7.2.

Elaboracion de Certificaciones

Certificacion de Titulos

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa recibe una solicitud para la elaboraciéon
de una certificacion, enviada por un usuario externo a través del correo electrénico o ingresada mediante el formulario
de solicitud de certificaciones disponible en la pagina web del CONESUP (https://conesup.mep.go.cr)."

Simultdneamente, El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA, revisa el Excel de control interno denominado
“Solicitudes de Certificaciones” (Ver Anexo N°1) donde se registran automaticamente las certificaciones solicitadas,
verificando la cantidad de solicitudes registradas para garantizar un control adecuado, actualizado y con seguimiento

Nota aclaratoria Esta actividad se ejecuta de manera simultanea a la descrita en el paso 1.1.1. Su propdsito es llevar
un control paralelo de las solicitudes recibidas y el producto generado es el registro actualizado en el Excel de control
interno “Solicitudes de Certificaciones”.

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA, asigna las certificaciones al Gestor de Atencién al usuario del
departamento de Gestion Administrativa y le informa via teams para su realizacion.

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa revisa el Excel de control interno
“Solicitudes de Certificaciones” para verificar las asignaciones. Se asegura de que la solicitud esté correctamente
registrada, y analiza la validez de los documentos adjuntos recibidos por correo electrénico, los cuales pueden incluir:
Titulos o documentacion académica, Timbres de archivo, Datos del usuario, Cédula de Identidad.

El Gestor de Atencion al Usuario del Departamento de Gestion Administrativa determina si la documentacion
presentada cumple con los requisitos establecidos.

1.1.5.1. Sila documentacion NO cumple con los requisitos, Seguir paso 1.1.6
1.1.5.2. Sila documentacion cumple con los requisitos, Seguir paso 1.1.7

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa notifica al usuario por correo electrénico
sobre las inconsistencias y actualiza el Excel de control interno “Solicitud de Certificaciones” para registrar el estado
de la solicitud como rechazada, seguir paso 1.1.26.

Nota aclaratoria: No se otorga plazo de subsanacion a gestiones con inconsistencias, dado que el tramite esta
detallado en la pagina web oficial y el alto volumen de solicitudes impide llevar control de tramites pendientes. En
estos casos, la gestion se rechaza y debe iniciarse nuevamente conforme a lo establecido.

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa verifica si el titulo fue inscrito antes o
después de junio de 2012, con el fin de validar la informacion en los tomos o en el sistema

Si el titulo estd debidamente inscrito. Seguir paso 1.1.12

Si el titulo presenta problemas de inscripcion. Seguir paso 1.1.8

Nota aclaratoria: Es importante mencionar que los Titulos inscritos antes de junio de 2012: el Gestor de atencién al
Usuario del departamento de Gestion Administrativa valida la informacion en los tomos fisicos del CONESUP y Titulos
inscritos después de junio de 2012: El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa
valida la informacion en el sistema de informacion SICONESUP.

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa remite via correo electronico el titulo
universitario con inconsistencias al Departamento de Inspeccion e Inscripcidn de titulos para su revision.

El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa recibe por parte del Departamento de
Inspeccion e Inscripcidon de titulos por medio de correo electrénico, las observaciones y correcciones necesarias
respecto a las inconsistencias identificadas en el titulo universitario.



https://conesup.mep.go.cr)/

1.1.10. El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa notifica al usuario por correo electrénico
y actualiza el Excel de control interno “Solicitud de Certificaciones” para registrar el estado de la solicitud.

1.1.10.1 Si el estado de la solicitud se determina como rechazada, se notifica al usuario por correo electronico el
rechazo de la solicitud y la actualiza el Excel de control interno “Solicitud de Certificaciones” seguir paso
1.1.11

1.1.10.2 Si el estado de la solicitud se determina como aprobado, se actualiza el Excel de control interno “Solicitud
de Certificaciones” seguir paso 1.1.12

1.1.11. El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa elabora el oficio con las observaciones
brindadas por el departamento Inspeccion e Inscripcion de titulos, para adjuntar la evidencia al expediente, seguir
paso 1.1.26

1.1.12.  El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa procede a elaborar la certificacion del
titulo universitario, ya sea de forma manual si fue inscrito antes de junio de 2012, o generada en el sistema
SICONESUP si fue inscrito después de junio de 2012.

Nota aclaratoria Las certificaciones pueden ser fisicas manuales, fisicas generadas en SICONESUP, digitales
manuales, digitales generadas en el sistema SICONESUP

1.1.13.  El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa genera la certificacion en SICONESUP

1.1.14. El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa guarda la certificacion en la carpeta
compartida OneDrive en formato fisico

1.1.15. El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa guarda la certificacion en la carpeta
compartida OneDrive en formato digital

1.1.16.  El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa actualiza el Excel de control interno
“Solicitud de Certificaciones” con el nimero de certificacion y el estado de la certificacion.

1.1.17. El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa remite la certificacion por medio de

correo electronico institucional junto con los timbres correspondientes al Coordinador, Area Tramites al Estudiante
DGA para su revision.

Nota aclaratoria: Certificaciones: Pueden ser manuales fisicos, manuales digitales, generadas en SICONESUP
fisicas o generadas en SICONESUP digitales.

1.1.18 El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA recibe la certificacion y la revisa.
1.1.18.1 Sila certificacion NO esta correcta, El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA devuelve la certificacion al Gestor
de Atencién al Usuario del departamento de Gestiéon Administrativa por medio de correo electrénico para su correccion
o entregandola directamente si es en formato fisico. Seguir paso 1.1.12
1.1.18.2  Si la certificacion esta correcta. Seguir paso 1.1.19
1.1.19 El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante DGA rubrica la certificacion y la remite por medio de correo
electronico institucional a la Jefatura del DGA para su revision y firma, enviandola por correo electrénico si es en
formato digital o entregandola directamente si es en formato fisico.

1.1.20 La Jefatura del DGA recibe la certificacion y la revisa.

1.1.20.1 Si la certificacion NO esta correcta, La Jefatura del DGA devuelve Al Gestor de Atencién al Usuario del
departamento de Gestion Administrativa para su correccion Y que la vuelva a generar. Seguir paso 1.1.12

1.1.20.2 Sila documentacion esta correcta. Seguir paso 1.1.21




1.1.21

1.1.22

1.1.23

1.1.24

1.1.25

1.1.26

1.1.27

1.2

1.21

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

La Jefatura del DGA firma la certificacion utilizando firma digital certificada si es en formato digital o firma manuscrita
si es en formato fisico.

La Jefatura del DGA devuelve las certificaciones al Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion
Administrativa por correo electronico si es en formato digital o en formato impreso si es fisica, para su notificacion al
usuario externo, seguir paso 1.1.23

El Gestor de Atencion al Usuario del Departamento de Gestidon Administrativa notifica al usuario mediante correo
electrénico si la certificacion es digital, adjuntando la certificacion firmada, o notifica al usuario para el retiro presencial.

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa crea una carpeta identificada con la
fecha de emision de la certificacion y archiva las certificaciones en formato fisico, asegurando su adecuada
organizacion y resguardo.

El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa genera en la carpeta Onedrive un

reporte periédico de certificacion de Titulos con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso y evaluar
su eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026.

Nota aclaratoria: El reporte se realiza Unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual
de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa del departamento de Gestion
Administrativa archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del Onedrive (Anexo 6)
Fin del procedimiento

Certificacion de aprobacion de Universidad, carreray Sede

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa del departamento de Gestidn

Administrativa recibe del usuario externo la solicitud ingresada a través del formulario de solicitud aprobacion de

Universidad, carrera y Sede disponibles en la pagina del CONESUP (https://conesup.mep.go.cr/)

Simultaneamente, El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA revisa el Excel de control interno denominado
“Aprobacion de Universidad” donde se registran las certificaciones solicitadas, verificando la cantidad de solicitudes
registradas para garantizar un control adecuado, actualizado y con seguimiento.

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA, asigna las certificaciones al Gestor de Procesos Administrativos y
le informa via teams para su realizacion.

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa revisa el Excel de control interno
“Aprobacion de Universidad”, Se asegura que la solicitud esté correctamente registrada, verifica y analiza la validez
de los documentos adjuntos recibidos por correo electrénico, tales como: Cédula de identidad, Timbres de archivo
(en caso de ser digital).

1.2.4.1 Si la documentacion NO cumple con los requisitos, El Gestor de Procesos Administrativos del departamento
de Gestion Administrativa notifica al usuario por correo y actualiza el Excel de control interno “Aprobacion de
Universidad”, para registrar el estado de la solicitud como rechazada. Seguir paso 1.2.18.

1.2.4.2 Si la documentacion Si cumple con los requisitos, Seguir paso 1.2.5

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa emite la certificacion en el sistema
de informacién SICONESUP, fisicas (Ver Anexo N°7) o Digitales (Ver Anexo N°8)

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa verifica la informacion de la
certificacion en los acuerdos y actas de la secretaria técnica para asegurarse que la informacion contenida en la
certificacion sea la correcta.

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa guarda la certificacion en la
carpeta compartida OneDrive en formato fisico o digital
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1.2.8

1.2.9

1.2.10

1.2.11

1.2.12

1.2.13

1.2.14

1.2.15

1.2.16

1.2.17

1.2.18

1.2.19

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestién Administrativa, procede a actualizar el Excel de
control interno “Aprobacion de Universidad”, con el nimero de certificacion y el estado de la certificacion

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa remite el documento junto con los
timbres correspondientes a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante DGA para su revisién, enviandolo por
correo electrénico si es en formato digital o entregandolo directamente si es en formato fisico.

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA recibe la certificacion por medio de correo electronico si es en
formato digital o directamente si es en formato fisico y procede a revisarla.

1.2.10.1 Si la certificacion NO esta correcta, El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA: devuelve la
certificacion al Gestor de Procesos Administrativos por medio de correo electronico o entregandola directamente si
es en formato fisico para su correccion. Seguir paso 1.2.5

1.2.10.2 Sila documentacion esta correcta. Seguir paso 1.2.11

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA una vez revisadas las certificaciones, la rubrica, y remite a La
Jefatura del DGA por medio de correo electrénico si es en formato digital o entregandola directamente si es en formato
fisico para su revision y firma.

La Jefatura del DGA por medio de correo electrénico si es en formato digital o entregandola directamente si es en
formato fisico y procede a revisarla.

1.2.12.1 Si la certificacion NO esta correcta, La Jefatura del DGA devuelve al Gestor de Procesos Administrativos
la certificacion por medio de correo electronico si es en formato digital o entregandola directamente si es en formato
fisico para su correccion. Seguir paso 1.2.5

1.2.12.2 Si la certificacion esta correcta. Seguir paso 1.2.13

Jefatura del DGA firma la certificacion utilizando firma digital certificada si es en formato digital o firma manuscrita si
es en formato fisico.

La Jefatura del DGA devuelve las certificaciones por medio de correo electronico si es en formato digital o
entregandola directamente si es en formato fisico al Gestor de Procesos Administrativos para su notificacion,

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa notifica al usuario segun el formato
de la certificacion, enviandola por correo electrénico si es en formato digital o coordinando su retiro presencial si es
en formato fisico.

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa crea una carpeta identificada con
la fecha de emisidn de la certificacion y procede a archivar las certificaciones en formato fisico, asegurando su
adecuada organizacion y resguardo.

El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa genera en la carpeta Onedrive un

reporte periédico de las certificaciones con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso y evaluar su
eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026.

Nota aclaratoria: El reporte se realiza unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual
de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa del departamento de Gestion
Administrativa archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del Onedrive (Anexo 6)

Fin del procedimiento

1.3 Solicitudes de Planes de Estudio y Cursos

1.3.1

El Gestor de archivo recibe del usuario externo la solicitud de certificacion través del formulario de Planes de Estudio
y Cursos, disponible en la pagina oficial del CONESUP (https://conesup.mep.go.cr/)
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1.3.2

1.3.3

1.34

1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

1.3.12

1.3.13

1.3.14

1.3.15

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en DGA simultineamente revisa el Excel de control interno
denominado “Programas y planes de Estudio” donde se registran las certificaciones solicitadas y verificando la cantidad
de solicitudes registradas para garantizar un control adecuado, actualizado y con seguimiento.

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA, asigna las certificaciones al Gestor de archivo y le informa via teams
para su realizacion.

Gestor de archivo revisa el Excel de control interno “Programas y planes de Estudio” Se asegura que la solicitud esté
correctamente registrada y analiza la solicitud.

El Gestor de archivo revisa la disponibilidad de la informacién en el repositorio digital ubicado en OneDrive del correo
electrénico archivo.conesup@mep.go.cr

1.3.5.1 Sila documentacion NO se encuentra en el repositorio digital Seguir paso 1.3.6

1.3.5.2 Sila documentacion Si se encuentra en el repositorio digital Seguir paso 1.3.15

El Gestor de archivo busca la informacion en la base de datos institucionales y en SICONESUP con el fin de obtener
el codigo de referencia de los documentos fisicos.

El Gestor de archivo busca la documentacion en las cajas de archivo segun el cédigo de referencia.

1.3.7.1 Si la Documentacion No se encuentra El Gestor de archivo elabora correo electrénico solicitando a la
Universidad correspondiente la reposicion de informacion. Seguir paso 1.3.8

1.3.7.2 Si la Documentacion Si existe. Seguir paso 1.3.9
El Gestor de archivo espera la respuesta de la Universidad
1.3.8.1 Si la universidad remite la documentacion. Seguir paso 1.3.9

1.3.8.2 Si la universidad NO remite la informacion, se envia un recordatorio mediante correo electronico a la
universidad de que la solicitud se encuentra pendiente, seguir paso 1.3.8.

El Gestor de archivo remite mediante correo electronico a la asesoria juridica los tomos de Titulos o documentacion
para la elaboracién de la declaracion jurada

El Gestor de archivo recibe de la asesoria Juridica la declaraciéon Jurada de la documentacién para su inclusion en
los registros del archivo del CONESUP.

El Gestor de archivo recibe la declaracion jurada via correo electronico para su inclusion en los registros del archivo
del CONESUP.

El Gestor de archivo incluye el sello del CONESUP en cada de las hojas del documento, como medida de autenticidad
y validacién oficial

El Gestor de archivo digitaliza la documentacién para su inclusion en los registros del archivo del CONESUP.

El Gestor de archivo renombra el archivo digital segun la nomenclatura establecida y lo almacena en el repositorio
digital.

El Gestor de archivo envia al usuario externo la direccion del repositorio digital donde se encuentran los planes de
estudio y cursos solicitados.

1.3.15.1 Si el tramite requiere certificacién. Seguir paso 1.3.16

1.3.15.2 Si el Tramite NO requiere certificacion. Seguir paso 1.3.29

Nota aclaratoria: Las certificaciones se realizan de manera manual y se entregan solamente fisicas
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1.3.16

1.3.17

1.3.18

1.3.19

1.3.20

1.3.21

1.3.22

1.3.23

1.3.24

1.3.25

1.3.26

1.3.27

1.3.28

1.3.29

El Gestor de archivo espera que el usuario externo presente los planes y programas que descargo del repositorio
digital.

El Gestor de archivo verifica que los documentos entregados por el usuario externo coincidan con los planes de
estudio y cursos almacenados en el repositorio digital.

1.3.17.1 Sila documentacion coincide, seguir paso 1.3.18

1.3.17.2 Si la documentacién no coincide, informa mediante correo electronico al usuario externo sobre la
inconsistencia detectada y le solicita presentar nuevamente los planes y programas descargados del repositorio
digital. Seguir paso 1.3.16.

El Gestor de archivo procede a sellar y foliar los planes de estudio y cursos, asegurandose de que cada pagina esté
debidamente numerada y autenticada para su certificacion.

El Gestor de archivo elabora la certificacion segun el formato establecido. (Ver Anexo N°8)

Nota aclaratoria: Las certificaciones se realizan de manera manual y se entregan solamente fisicas

El Gestor de archivo genera el consecutivo de la certificacion en el modelo de consecutivos, en el menta MEP
El Gestor de archivo guarda la certificacion en la carpeta compartida OneDrive en formato fisico.

El Gestor de archivo, actualiza el Excel de control interno “Solicitud de Certificaciones” con el nimero de certificacion
y el estado de la certificacion

El Gestor de archivo entrega la certificacion a EI Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA para su revision
Nota aclaratoria: Las certificaciones se realizan de manera manual y se entregan solamente fisicas.

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA recibe la certificacién, para revisién y firma.

1.3.24.1 Si la certificacion NO esta correcta, El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA devuelvela
certificacion al Gestor de archivo para su correccion. Seguir paso 1.3.19

1.3.24.2 Sila documentacion Si esta correcta. Seguir paso 1.3.25

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA una vez revisadas las certificaciones las rubrica, y entrega de forma
fisica a la Jefatura del DGA para su revision y firma.

La Jefatura del DGA procede a revisar la certificacion.

1.3.26.1 Si la certificacion NO esta correcta, La Jefatura del DGA devuelve al Coordinador, Area Tramites al
Estudiante DGA para su correccion. Seguir paso 1.3.24.1

1.3.26.2 Si la certificacion Si esta correcta. Seguir paso 1.3.27

Nota aclaratoria: Las certificaciones se realizan de manera manual y se entregan solamente fisicas

La Jefatura del DGA firma la certificacion y devuelve de forma fisica al Gestor de archivo para su notificacion.

El Gestor de archivo notifica mediante correo electrénico Institucional al usuario externo para su retiro presencial .
El Gestor de archivo genera la carpeta OneDrive un reporte periddico de las solicitudes de planes de estudio y cursos

con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso y evaluar su eficiencia segun se establece en el manual
de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROC01-2026

Nota aclaratoria: El reporte se realiza Unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual
de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”




1.3.30

1.3.31

1.4

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4
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1.4.6

1.4.7

1.4.8

1.4.9

1.4.10

1.4.11

1.4.12

1.4.13

1.4.14

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa del departamento de Gestion
Administrativa archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del OneDrive (Anexo N°6)

Fin del procedimiento

Aprobaciéon de Docentes

El Gestor de archivo recibe del usuario externo la solicitud ingresada a través del formulario de solicitud de Aprobacion
de Docentes disponible en la pagina del CONESUP (https://conesup.mep.go.cr/).

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA simultaneamente, revisa el Excel de control interno denominado
“Aprobacion Docente” donde se registran las certificaciones solicitadas, verificando la cantidad de solicitudes
registradas para garantizar un control adecuado, actualizado y con seguimiento.

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA, asigna las certificaciones al Gestor de archivo y le informa via
teams para su realizacion

El Gestor de archivo revisa el Excel de control interno “Aprobacién Docente” Se asegura que la solicitud esté
correctamente registrada y analiza la solicitud.

El Gestor de archivo revisa en las bases correspondientes para validar que la informacion solicitada del docente se
encuentra en los registros digitales o fisicos del archivo del CONESUP.

1.4.5.1 Silainformacion NO se encuentra. Seguir paso 1.4.6
1.4.5.2 Silainformacién Si se encuentra. Seguir paso 1.4.10
El Gestor de archivo envia un correo al usuario externo para solicitar el nimero de sesion en el cual fue aprobada

El Gestor de archivo recibe mediante correo electrénico del usuario externo le detalle el nUmero de sesion y articulo
en el cual fue aprobado.

El Gestor de archivo verifica la informacién suministrada en las bases correspondientes.
1.4.8.1  Silainformacion No se encuentra. Seguir paso 1.4.9

1.4.8.2 Silainformacién Si se encuentra. Seguir paso 1.4.10

El Gestor de archivo notifica al usuario que no se encuentra incluido en los registros fisicos o digitales de la secretaria
técnica, seguir paso 1.4.21.

El Gestor de archivo elabora la certificacion segun el formato establecido. (Ver Anexo N°8)
1.4.10.1 Si la certificacion es fisica: Seguir paso 1.4.11
1.4.10.2 Si la certificacion es Digital. Seguir paso 1.4.12

El Gestor de archivo genera el consecutivo de la certificacion en el modelo de consecutivos, en el menu MEP , seguir
paso 1.4.12

El Gestor de archivo guarda la certificacion en la carpeta compartida OneDrive.

Gestor de archivo actualiza el Excel de control interno “Aprobacion Docente” con el nimero de certificacion y el estado
de la certificacion

El Gestor de archivo remite la certificacién junto con los timbres correspondientes al Coordinador, Area Tramites al
Estudiante DGA para su revision

1.4.14.1 Formato Digital: Se envia por correo electronico.

1.4.14.2 Formato Fisico: Se entrega directamente.
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1.4.15

1.4.16

1.4.17

1.4.18

1.4.19

1.4.20

1.4.21

1.4.22

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA recibe la certificacion del Gestor de archivo para su revision.

1.4.15.18Si la certificacion NO esta correcta, devuelve ya sea mediante correo electronico o de forma fisica la
certificacion con observaciones al Gestor de Archivo, para su correccion. Seguir paso 1.4.10

1.4.15.2 Si la certificacion Si esta correcta. Seguir paso 1.4.16

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA una vez revisadas las certificaciones rubrica, y remite la certificacion
a La Jefatura del DGA para su revision y firma.

La Jefatura del DGA procede a revisar la certificacion.

1.4.17.1Si la certificacion NO esta correcta, devuelve ya sea mediante correo electronico o de forma fisica la
certificacion con observaciones a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en DGA para su correccion 1.4.15.1

1.4.17.2 Si la documentacion Si cumple. Seguir paso 1.4.18

La Jefatura del DGA firma la certificacion y devuelve ya sea mediante correo electronico o de forma fisica las
certificaciones a Gestor de archivo para su notificacion.

El Gestor de archivo notifica al usuario de la siguiente forma:

1.4.19.1 Formato Digital: notifica al usuario mediante correo electrénico, adjuntando la certificacion firmada.

1.4.19.2 Formato Fisico: Notifica mediante correo electrénico al usuario para el retiro presencial
El Gestor de archivo genera en la carpeta Onedrive un reporte periédico de las solicitudes de aprobacion de Docentes.
con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso y evaluar su eficiencia segun se establece en el manual

de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROC01-2026

Nota aclaratoria: El reporte se realiza tinicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual
de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa del departamento de Gestion
Administrativa archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del OneDrive (Anexo N°6)

Fin de Procedimiento

1.5 Certificaciones de Cristiana del Sur

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.54

El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA recibe del usuario externo la solicitud ingresada a través del
formulario de solicitud de Cristiana del Sur disponible en la pagina del CONESUP (https://conesup.mep.go.cr/).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en DGA analiza la informacion contenida en la solicitud para
garantizar que cumple con los requisitos necesarios para su gestion.

1.5.21 Si la solicitud NO esta correcta. Seguir paso 1.5.3
1.5.2.2 Sila solicitud Si esta correcta. Seguir paso 1.5.5

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en DGA notifica al usuario externo, por correo electrénico para que
subsane los datos o documentos erréneo, seguir paso 1.5.4

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en DGA espera que el usuario externo remita la informacion
correcta.

1.5.4.1  Siel usuario externo NO remite la informacion, seguir paso 1.5.16

1.5.4.2 Siel usuario Si envia la informacion, seguir paso 1.5.5
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155 El Coordinador, Area de Tramites al Estudiante en DGA, consulta la informacion requerida esté disponible y en los
documentos ubicados en la carpeta compartida. \\dominiomep\compartidas\Junta Interventora CONESUP

1.5.6 El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en DGA elabora la certificacion manual segtn el formato
establecido. considerando la solicitud especifica del usuario externo, ya sea para certificaciones de notas (Ver Anexo
N°9) o certificaciones del TCU. (Ver Anexo N°10)

1.5.7 El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA asigna un numero consecutivo a la certificacion, utilizando el archivo
de control de consecutivos ubicado en la carpeta compartida. \\dominiomep\compartidas\Junta Interventora
CONESUP.

1.5.8 El Coordinador, Area de Tramites al Estudiante en DGA guarda la certificacion en la carpeta compartida OneDrive.

1.5.9 El Coordinador, Area de Tramites al Estudiante en DGA procede a actualizar el Excel de control interno denominado

“Cristiana del Sur” con el estado de la certificacion

1.5.10 El Coordinador, Area de Tramites al Estudiante en DGA entrega la certificacion, ya sea en formato fisico o digital por
a la Jefatura del DGA para su revision y firma.

1.5.10.1 Formato Digital: Se envia por correo electronico a la Jefatura del DGA.
1.5.10.2 Formato Fisico: Se entrega directamente a la Jefatura del DGA para su revision y firma.
1.5.11 La Jefatura del DGA procede a revisar la certificacion.
1.5.11.1 Si la certificacion NO esta correcta, La Jefatura del DGA devuelve ya sea mediante correo electronico o de
forma fisica la certificacion con observaciones a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en DGA para su

correccion. Seguir paso 1.5.12

1.5.11.2 Si la documentacion Si esta correcta, la Jefatura del DGA firma la certificacion, Seguir paso 1.5.13

1.5.12  El Coordinador, Area de Tramites al Estudiante en DGA corrige la certificacién y la envia a la Jefatura del del DGA
para firma, seguir paso 1.5.11

1.5.13 La Jefatura del DGA devuelve las certificaciones firmadas al Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion
Administrativa para su notificacion con copia al Coordinador, Area de Tramites al Estudiante en DGA para su
informacion.

1.5.14 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa recibe las certificaciones firmadas y
notifica al usuario de la siguiente forma:

1.5.14.1 Formato Digital: notifica al usuario mediante correo electrénico, adjuntando la certificacion firmada en
formato digital.

1.5.14.2 Formato Fisico: notifica mediante correo electrénico al usuario para el retiro presencial

1.5.15 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa genera en la carpeta OneDrive un
reporte periddico de las solicitudes de aprobacion de Docentes con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del
proceso y evaluar su eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos codigo CONESUP-DGA-
PROCO01-2026

Nota aclaratoria: El reporte se realiza unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual
de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROC01-2026, denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”

1.5.16 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa del departamento de Gestion
Administrativa archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del onedrive (Anexo N°6)

1.5.17 Fin del procedimiento




2. Verificacion de Titulos Universitarios
2.1 El Gestor de Tramites del DGA recibe del usuario externo la solicitud a través del correo conesupde@mep.go.cr.

2.2 El Gestor de Tramites del DGA analiza la informacion contenida en la solicitud para garantizar que cumple con los requisitos
necesarios para su gestion.

221 Si la solicitud NO esta correcta. Seguir paso 2.3

2.2.2  Silasolicitud Si esta correcta Seguir paso 2.4

2.3 El Gestor de Tramites del DGA notifica al usuario externo por medio de correo electronico para que subsane los datos o
documentos erroneos, como: Datos del Usuario o estudiante, documentacion académica.

2.3.1 Si el usuario externo No remite la informacion dentro del plazo establecido. Seguir paso 2.27
2.3.2  Si el usuario externo remite la informacion correcta. Seguir paso 2.4
2.4 El Gestor de Tramites del DGA asigna un nimero de consecutivo a dicha documentacion.

2.5 El Gestor de Tramites del DGA guarda la documentacion en el OneDrive, organizandola en la carpeta correspondiente y
etiquetandola con el numero de consecutivo y el nombre del remitente.

2.6 El Gestor de Tramites del DGA registra la documentacion en el sistema Vision 2020.

2.7 El Gestor de Tramites del DGA remite la documentacion al Gestor de Procesos Administrativos mediante correo
electrénico.

2.8 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestidon Administrativa analiza la solicitud

2.9 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestién Administrativa verifica si el titulo fue inscrito antes o
después de junio de 2012

291 Titulos inscritos antes de junio de 2012, Seguir paso 2.10

2.9.2  Titulos inscritos después de junio de 2012 Seguir paso 2.11

2.10 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa valida la informacion en los tomos fisicos
del CONESUP

2.10.1 Si el titulo esta debidamente Inscrito Seguir paso 2.15

2.10.2 Si el titulo NO esta debidamente Inscrito. Seguir paso 2.12

2.11 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa valida la informacion en el sistema de
informacion SICONESUP

2.11.1  Si el titulo presenta problemas de inscripcién Seguir con el paso 2.12

2.11.2 Si el titulo estd debidamente inscrito Seguir paso 2.15

2.12 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestiéon Administrativa remite via correo electronico el titulo
universitario que registra inconsistencias al departamento de Inspeccion e Inscripcion de titulos para su revision.

2.13 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa recibe del departamento de Inspeccion
e Inscripciodn de titulos la verificacion y respuesta de la informacion.

2.13.1 Silarespuesta es positiva. Seguir con el paso 2.15
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2.13.2 Silarespuesta es negativa. Seguir con el paso 2.14

2.14 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa notifica al usuario y actualiza el Excel
de control interno denominado “Verificacion de Titulos Universitarios” y registra el estado de la solicitud como rechazada.
Seguir paso 2.27.

Nota aclaratoria: El departamento de inspeccién en inscripcion de titulos es el departamento encargado de gestionar segun
sus procedimientos los casos que se detectan con aparenten falsificacion.

2.15 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa notifica a la institucion solicitante los
accesos y lineamientos para la consulta de la verificacion. (Ver Anexo N°12)

2.16 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa solicita a la Jefatura del Departamento
de DGA el acceso con usuario y contrasefa para la institucion que realiza la solicitud. (Ver Anexo N°11)

2.17 La Jefatura del Departamento de DGA crea el acceso de usuario y contrasefia y comunica al Gestor de Procesos
Administrativos.

2.18 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa elabora el oficio de respuesta, con el
detalle de los titulos con los que no constan o no constan en los registros del CONESUP. (Ver Anexo N°13)

2.19 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa guarda el oficio en la carpeta compartida
OneDrive en formato digital

2.20 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa procede a actualizar el Excel de control
interno denominado “Verificacion de Titulos” con el estado del oficio y la base de Datos de Titulos Universitarios solicitados.

2.21 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa remite el oficio a EI Coordinador, Area
Tramites al Estudiante DGA para su revision

2.21.1 Si el oficio NO esta correcto, El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA devuelve al Gestor de Procesos
Administrativos el oficio para su correccion. Seguir paso 2.18

2.21.2 Si el oficio esta correcto. Seguir paso 2.22

2.22 El Coordinador, Area Tramites al Estudiante DGA una vez revisado el oficio, lo ribrica, remite por medio de correo
electrénico institucional el oficio a La Jefatura del DGA para su revision y firma.

2.23 La Jefatura del DGA procede a revisar el oficio.

2.23.1 Si el oficio No esta correcto, La Jefatura del DGA devuelve con observaciones al Coordinador, Area Tramites
al Estudiante DGA , para su subsane. Seguir paso 2.21.1

2.23.2 Si el oficio esta correcto. Seguir paso 2.24

2.24 La Jefatura del DGA firma el oficio y lo devuelve mediante correo electrénico al Gestor de Procesos Administrativos para
su notificacion.

2.25 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa notifica al usuario mediante correo
electrénico, adjuntando el oficio firmado.

2.26 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestion Administrativa genera en la carpeta Onedrive un
reporte periddico de las solicitudes de Verificacion de Titulos con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso
y evaluar su eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026-

Nota aclaratoria: El reporte se realiza unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual
de procedimientos codigo CONESUP-DGA-PROCO01-2026 denominado “Sistemas de Informacion y Estadistica”

2.27 El Gestor de Procesos Administrativos del departamento de Gestién Administrativa del departamento de Gestion
Administrativa archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del onedrive (Anexo N°6)




2.28 Fin del procedimiento

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Apostillado de Titulos

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa recibe al usuario externo en la ventanilla. El
usuario debe presentarse de manera presencial y haber completado previamente el formulario de solicitud de apostillado
disponible en la pagina oficial del CONESUP: https://conesup.mep.go.cr/apostillado-titulo.

El Gestor de Atencidon al Usuario del departamento de Gestion Administrativa solicita al usuario que presente sus
documentos de identidad y los titulos originales. En caso de requerir el apostillado de copias del titulo, el usuario también
debe proporcionar las copias correspondientes.

El Gestor de Atencioén al Usuario del departamento de Gestion Administrativa revisa el Excel de control interno denominado
“Apostillado de Titulos” donde se registran las solicitudes de apostillado para garantizar un control adecuado, actualizado y
con seguimiento.

El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestién Administrativa verifica si el titulo fue inscrito antes o después
de junio de 2012 y procede de la siguiente manera:

3.4.1 Titulos inscritos antes de junio de 2012 Seguir paso 3.5
3.4.2 Titulos inscritos después de junio de 2012 Seguir paso 3.6

El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestién Administrativa valida la informacién en los tomos fisicos del
CONESUP.

3.5.1.1  Si el titulo estd debidamente Inscrito. Seguir paso 3.10
3.5.1.2  Si el titulo no esta debidamente Inscrito. Seguir paso 3.7

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestién Administrativa valida la informacion en el sistema de
informacién SICONESUP.

3.6.1 Si el titulo esta debidamente Inscrito. Seguir paso 3.10
3.6.2  Si el titulo no esta debidamente Inscrito. Seguir paso 3.7

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa consulta via teams las inconsistencias al
departamento de Inspeccion e Inscripcidn de titulos para su revision.

El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa recibe del departamento de Inspeccién e
Inscripcion de titulos la verificacion y respuesta de la informacion

3.8.1 Si la respuesta es positiva. Seguir con el paso 3.10

3.8.2  Silarespuesta es negativa. Seguir con el paso 3.9

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa notifica al usuario y actualiza el Excel de
control interno denominado “Apostillado de Titulos y registra el estado de la solicitud como rechazada. Seguir paso 3.21.

Nota aclaratoria: El departamento de inspeccion en inscripcion de titulos es el departamento encargado de gestionar
segun sus procedimientos los casos que se detectan con aparenten falsificacion.

3.10 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestidon Administrativa elabora oficio con las observaciones

brindadas por el departamento Inspeccion e Inscripcidn de titulos.

3.11 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa coloca el sello de apostillado en el titulo

original y/o en las copias, segun lo solicitado por el usuario. (Ver Anexo N°14)

3.12 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa verifica en el documento de registro de firmas,

la firma correspondiente al director ejecutivo que firmo el titulo Universitario.



https://conesup.mep.go.cr/apostillado-titulo

3.13 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestién Administrativa completa la informacion requerida en el sello.

3.14 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestién Administrativa traslada los titulos universitarios a la Jefatura
0 en su ausencia a las Coordinadoras del Departamento de DGA para su revision y firma.

3.15 La Jefatura del DGA revisan y firman el titulo y/o las copias apostilladas.

3.16 La Jefatura del DGA, devuelve los documentos al Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestidn
Administrativa.

3.17 El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa coloca el sello CONESUP al tramite,
cumpliendo con los requisitos legales aplicables, en el titulo original o en las copias apostilladas, segun corresponda.

3.18 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestion Administrativa entrega el titulo apostillado y copias al usuario
externo, si fueron solicitadas al usuario en la ventanilla.

3.19 El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de Gestién Administrativa actualiza el Excel de control interno
denominado “Apostillado de Titulos”, para registrar el estado de la solicitud

3.20 El Gestor de Atencioén al Usuario del departamento de Gestion Administrativa genera en la carpeta Onedrive un reporte
periddico de las solicitudes de apostillados de Titulos con fines de respaldo y para elaborar estadisticas del proceso y
evaluar su eficiencia segun se establece en el manual de procedimientos cédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026.

Nota aclaratoria: El reporte se realiza Unicamente con fines de respaldo. El procedimiento se realiza segun el manual
de procedimientos coédigo CONESUP-DGA-PROC01-2026, denominado “Sistemas de Informacioén y Estadistica”

3.21 El Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestién Administrativa del departamento de Gestion Administrativa
archiva el reporte y la gestion realizada en la carpeta del onedrive (Anexo N°6)

3.22 Fin del procedimiento

Documentos de referencia:
Manual de procedimientos CONESUP-DGA-PROC01-2026, denominado “Sistemas de Informacioén y Estadistica”

Formularios o Registros:

Formulario de solicitud de certificaciones

Formulario de solicitud de aprobacién de Universidad, carrera y sede
Formulario de solicitud de Planes de Estudio y Cursos
Formulario de solicitud de Aprobacién de Docentes
Formulario de Solicitud de Cristiana del Sur

Formulario de solicitud de apostillado de titulos

Modelo de consecutivos en el menu MEP

Excel de control interno "Solicitud de Certificaciones"
Excel de control interno "Aprobacion de Universidad"
Excel de control interno "Programas y planes de Estudio"
Excel de control interno "Aprobacion Docente"

Excel de control interno "Cristiana del Sur"

Excel de control interno "Verificacion de Titulos"

Excel de control interno "Apostillado de Titulos

ANEXOS:

Anexo N°1. Solicitudes de Certificaciones

Anexo N°2. Certificacion fisica Manual

Anexo N°3. Certificacion fisica SICONESUP

Anexo N°4. Certificacion Digital Generada en SICONESUP

Anexo N°5. Certificacion Digital Generada en SICONESUP

Anexo N°6. Carpeta OneDrive Certificaciones

Anexo N°7. Certificacidon en el sistema de informacién SICONESUP, fisicas




Anexo N°8. Certificacion en el sistema de informacién SICONESUP Digitales
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Anexo N°1

Solicitudes de Certificaciones

E:  SOLICITUDES DE CERTIFICACIOMNES.xIsx

Y @

Wchivo  Inkdo Mo pestafis nseten Disposicion depagea Formulas  Datos  Revisw  Vista  Astomatizar  Frogramador  Ayuda  Accbat & Comentarice m
i kit =n - = =|=| 8 Gprara = [ reemate condicicnal - T imarnae = p m (i
M- NKS-A8 EEZEH- m-%o Ewomponus- 5 b Eaian Complemeries ,-.:._..L-. o
o e & A B P B tastos i colda ~ [ Formaio - v datos s POF
Potapaperles Ty Furte L] i L] Pliwatin [ Entibon ki il gt Corpieraricy A fur ol -

DU

de
Pombre Teléfonn Corren slectronico s obtuvo o

Ceriificaciones Cantidad cert Uriverddsd en la  Cernlificaciones Cortificacione
Cantidad cart  Unhrersided en la que -
Licenciatura ebtvo la Licenciaturs —

de Bachilberato  Bachillerato Backillerato de Lisenciatars de Masafris  Masatria

idertificacidn




Anexo N°2

Certificacion fisica Manual

MINISTERIO DE Lty Gusden Acbranitestind
EDUCACION PUBLICA ) ) )

CONESUP-DGA-CER-XX-XXX

Enae)eomdelaslswﬁweale'edowﬁe!eelmrﬂwzdelan
General uelaammsmén Publica, N 8227/78, el rvumeral 1 de la Ley del

Consejo de Superior Universitaria Privada, N° 8803 del 27
demn'br!uelﬂel y el numeral 2 del mlmaeﬂmlwmnsqo
Superior Uni Privada

de (Decreto Ejecutive
N"440168-MEF del 02 de junio del 2023, publicado en el Diario Cficial La Gaceta
N* 122 del 08 de julio de 2023).

CERTIFICA

Que revisados los archivos que custodia esta secretaria técnica, aparece inscrito
el siguiente titulo:

Nombre:

Cédula de

Universidad: Universidad:

Titulo:

Tomo | Folio | |l Asiento |

La universided cumplié con @ pago de las especies fiscales de ley
comespondientes para este titulo.

NOTAS: Se cancelan y agregan las especies fiscales de ley.

ES TODO. Se extiende la p ificacitn a solicitud del i (a).
8 las X000
200000000
Dy de Gestion A

CONESUP

b e KKK, b 18 s & Cobin Al




Anexo N°3

Certificacion fisica SICONESUP

MINISTERIO DE
EOUCACION PUBLICA

CONE SUP-CERT- xxx-xxx

N e ejercicio de 13s tacultades que al efecto conhiere el numeral 8.2 de la Ley General
e la Administracion Publica No. 8227/78, numeral 1 de la Ley del Consejo Nacional de
Ensenanza Superior Universitaria Privada, No. 8803 del 27 de noviembre de 1881, y el
Inumeral 2 del Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior
lUniversitaria Privada (Decreto Ejecutivo N.° 44018-MEP del 02 de junio del 2023,
ppublicado en el Diaro Oficial La Gaceta N.° 122 del 08 de julio del 2023)

CERTIFICA
Que revisados los archivos que custodis Is Oficina de Registro de ests
Secretana Técnica, aparece inscrito el siguiente titulo:
vomore:
Cédula:
Universidad:
[Titulo:
ICodigo de
Universidad:
gsionto:
umwmmﬁmdmahsmmammmm
para este titulo.

CLYVA UNEA DE TITLLOS e
ES TODO. Se extiende la presente certificacion a solicitud del interesado (3), a
Bs XX

Se agregan y cancelan las especies fiscales de ley.

e CLALCLIER INCLUEION DESPLES DE UL TIVA LINEA ANLLA ESTE FOUO
—LMMALNEA—

XXX
Departamento de Gestion Administrativa
CONESUP

Endarato por © X0 Deparsmania de Cestion ASe nurative



Anexo N°4

Certificacion Digital Generada en SICONESUP

MINISTERIO DE Dupirtamants de Getide Adminetrative
EDUCACION PUBLICA e B B

CONESUP-DGA-CER-XO((-XXX

En el ejercicio de las facultades que al efecto confiere el numeral 85.2 de la Ley
Genersl de la Administracion Piblica. N.® 8227/78. el numersl 1 de Ia Ley del

jo Nacional de Superior Universitaria Privada, N.° 8003 del 27
de noviembre de 1881, y el numeral 2 del Reglamento General del Consejo
Nacional de E Superice Uni ia Privada (Decreto Ejecutive
N°44019-MEP del 02 de junio del 2023, publicado en el Diario Oficial La Gaceta
2, 122 del 08 de julic de 2023).

CERTIFICA

‘Que revi los archi que todia esta ia técnica, aparece inscrito
@ siguiente titulo:

Nombre:

Cedula de
identidad:

Titulo:

Cedigo de
Universidad:

Universidad:

Tome | Folio | [ Asiento |

La universidad cumplié con el pago de las especies fiscales de ley
comespondientes pars este titulo.

NOTAS: Los timbres de archivo(1) y los timbres fiscales(2) son cancelados
mediante cobro electrénico.

ES TODO. Se exti lap ificacién a solicitud del i do (a).
a las XK
X
D de Gestién A

CONESUP




< OneDrive > =

Elaboracion de Certificaciones >

Anexo N°5

Certificacion Digital Generada en SICONESUP

MINISTERIO DE N Departamenta de Gestién Administrativa
EDUCACION PUBLICA '

CONESUP-DGA-CERT-XXX-XXX

En el ejercicio de las facultades que al efecto confiere el numeral 65.2 de la Ley
General de la Administracion Publica, N® 6227/78, el numeral 1 de la Ley del
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada, N° 6693 del 27 de
noviembre de 1981, y el | 2 del Regl to G | del Consejo Nacional
de Ensefianza Superior Universitaria Privada, N°29631-MEF del 13 de julio del
2001.

CERTIFICA

Que revisados los archivos que custodia esta secretaria técnica, el Consejo
Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada, aprobd la creacion y
funcionamiento de la Universidad:

Aprobacion de la Uni idad Sesion Articulo Fecha

XXX O KK K
Aprobacion de Carrera:

XXXX 200K K 20X

ES TODO. Se extiende la presente certificacion a solicitud de XXX, nimero de
cédula XXX, dado a las diez horas con cincuenta minutos del dia XXX

Se cancelan y agregan las especies fiscales de ley.

XXX
Jefe Departamento de Gestion Administrativa
CONESUP

Anexo N°6

Carpeta OneDrive Certificaciones

Buscar en Elaboracién de Cer Q

(T8 Detalles

@D = @ T Ordenar ~ = Ver ~ cee
Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamario
‘ Apostillados ©) 19/2/2026 15:23 Carpeta de archivos

Certificaciones

O] 19/2/2026 15:02 Carpeta de archivos



Anexo N°7

Certificacion en el sistema de informacion SICONESUP, fisicas

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

CONESUP-DGA-CERT- XXX-XXX

‘mumummqmlmm«numl 05.2 0¢ ia Ley General
deth-mauonPMcaNo 8227178, numeral 1 de Ia Ley del Consejo Nacional de
Privada, No. mS“ﬂdenovnmbndclN! yel

2 General del Consejo Nacional Superior
{Universitaria Privada (Decreto Ej mv«o:wewe«mu%wm
jputlicado en el Diario Oficial La Gaceta N* 122 del 08 de julio del

CERTIFICA

QnmhaamvumwumWJhdeawS\mde
Ensehanza Superior Universitaria Privada, aprobd la creacion y funcionamiento de fa

Universidad: 2000
Sode Decroto Fecha
XX 200 X000
Asimismo, se le aprueba |a siguiente carrera:

Carrera Enfasie Sesion  Articulo ano Estado
XXX XXX XXX XX 20K XX
L3 universidad cumphio con el pago de las especies fiscales de ley comespondientes

para este titulo.
ULTIMA LPEA O CANNERAS
NOTAS: Los mbres de archivo® y los timbres fiscales® son cancelados mediante
correo electronico,
ES TODO. Se extende la presente ion a solicitud del i (a)a

dia
e CLALDUERINCLUEIN DE 8 DE Uk A LINEA ANIA ESTE FELIO e
e (ATVA LM e




Anexo N°8

Certificacion en el sistema de informacion SICONESUP Digitales

B vinisanio os B ERNO —
EDUCACION PUBLICA t T Mo e vt o fugr -

CONESUP-DGA-CER-120X-202X

En el ejercicio de las facultades que al efecto confiere el numeral 65.2 de la Ley General
delaAar-uamaonPubﬁoa N'$227/78, el numers! 1 de la Ley del Consejo Nacional
de Superior L 2 Privada, N.° 6693 del 27 de noviembre de 1981, y
el numeral 2 del Reglamento General del Consejo Nacional de Ensenianza Superior
Universitania Privada (Decreto Ejecutivo N*'44019-MEP del 02 de junio del 2023,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta N 122 del 06 de jubio de 2023).

Certifica

Que las fotocopias adjuntas que van de los fobos 0000000X al 0000000X selladas en su
extremo superior derecho, wwuymsawamynm.mm
de estudios de la carrera de Bachil XXXX L i XXX de la Uni id.
de XXX. ES TODO, Se extiende la presente certificacion a solicitud de XO0X con nimero
de Cedula: XXXX, dado a lss X horas y X minutos del dia X de Octubre del aflo 202X
Se cancelan y agregen las especies fiscales de ley.

ULTIMA LINEA

Dep de Gestion A
CONESUP

Cunarate s s QOGNNSO dn Centitn ASTIn atrate
Lpp—

“Anw el apagon educavo, Mncendamos junos 1a luz.”

San José, Ediicio RRMM del ICE. Bloque B, Puo 1, San José, Mata Redonda, Sabana None

Telédonos: 2256-7011 ext Correo electron




Anexo N°9

Certificacion manual

MINISTERIO DE

Departamanta de Gestitn Adminktratha
EDUCACION PUBLICA e it de el -

CONESUP-DGA-CER-XXX-XXX

En &l gjercicic de las faculiades que al efecto confiere el numeral 85.2 de Ia Ley General
de la Administracion Piblica, N.% 6227/78, el numeral 1 de la Ley del Consejo Nacional
de Superior | U Privada, N.° 8883 del 27 de noviembre de 1881, y
el numersl 2 del Reglamento Genersl del Consejo Mecionsl de Ensefianzs Superior
Universitaria Privada, N"28831-MEF del 13 de julic del 2001.

Que las fotocopias sdjuntas que van del ODOO00OX al ODO00OOX foliadas y selladas en su extreme.
superior derecho, son fleles y exactas de su original v se reficren a la apeobacion de docente de la
sefions X0 000, Universidad Y000, Sesién XOU-00( art. X.

Lo anterior de conformidad con lo aportade por ks Universidsd sntes mencionada y que custodia
euta Secretaria Técnica. ES TODO. Se extiende la presente certificacidn a solicitud de J0OU 0000
300K, cédula de identidad ndmero X-X000KI00L 2 las X horas y X300y XX minutes del dia X4 de enere
del 202X, Se cancelan y agregan las especies fiscales de ley.

LLTIMA LINEA

Elaborads por XXX
£C {anibenr




Anexo N°10

Certificaciones de notas

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

CONE SUP-CER-UC 5-x00x-xx

En & ejercicio de las faculiades que al efecto confiere el numeral 85.2 de la Ley
Genersl de ls Administracién Piblica, N° 8227/78, el numersl 1 de Ia Ley del
Consejo Nacionsl de Ensefianza Superior Universitaria Privada, N° 6093 del 27 de
noviembre de 1881, el numeral 2 del Reglamento General del Consejo Nacional
de Ensefianza Supericr Universitaria Privada (Decreto Ejecutivo N"44019-MEP del
02 de junio del 2023, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N* 122 del 08 de
julic de 2023), y los acuerdes tomados por el Consejo del CONESUR en el Articulo
4 de la Sesién N* 082-2024, celebrada el 00 de abel del 2024,

CERTIFICA:
——

Que de que se
Académico 8 nombre de: x0cc, 8si como en las actas de registro de celificaciones de
los cursos enlasi delal Cristiana del Sur, por
el D de i6n e de Titulos del CONESUP, de X00¢,
cédula de identidad nimero XXX, cursé y aprobé los cursos que seguidamente
se indican, del programa de estudicos de la carrera de Bachillerato y Licenciatura
ion de i porla L Cristiana del Sur:

con la en el

BACHILLERATO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

MINISTERIO DE
EQUCACION PUBLICA | DE COSTA 8

-208_| Wercages |

=1

Informatica para Administradores Il

=L
0| Mercadeo ||

Contabidad |

Matemabea Financiera

IStca |
Contabididad Il

Economia |

LR R sl el &

Lenislacion Empresarial

Finanzas |

Economia Il

[l e e el el = =T

ol

ool

Legislacon Laboral

-520 | Contabiidad de Costos

Administracion de Recursos Humanos

-622 | Investigacion de O)

Contabdaad |l

inanzas Il

Estadistica Il

ia Empresarial

| Estrategia Empresanal
Mmmu de Investigaciin
tica ional

Auditona

-820

-830_| Finanzas Intemacionales

el
=

Presupuesto |

af el e ] el e d ] ] ] el ] ] e ] ] ]

-£37_| Formulacion v Evaluacion de Provectos

NOTA: Lss calificaciones se sjustan a la escala de cero a cien, siendo la nots

rninima de aprobacién un 70.

TRE

EEEEEEE

CONESUP-CER-UC S-xxxx-2024

ES TODO. Lo anterior de conformidad con la decumentacidn que custodia la Junta
Interventors de la Universided Cristians del Sur. Se exiende la presente
certificacidn a solicitud de oo, cédula de identidad nimero xxx. 3 las siete horas
del dia ocho de junio de 2010. Sa cancelan y agregan las especies fiscales de ley.
SHRHERERT IR R

Jete de Gestion

CONESUP

CONESUP-CER-UC 5-xxxx-2024

Pégina 2de 3



Anexo N°11

Certificaciones del TCU

MINISTERIO DE N " P ——
EDUCACION PUBLICA NESUP

CONESUP-CER-UC S-xxx-xxx

En el ejercicio de las facultsdes que sl efects confiere el numersl 85.2 de la Ley
Geners| de Is Administracién Publics. N° 8227/78, el numersl 1 de la Ley del
Consejo Nacional de fianza Superior Universitaria Privada, N° 6603 del 27 de
noviembre de 1981, el numersl 2 del Reglaments General del Consejo Nacional
de Ensefianza Superior Universiteria Privada (Decreto Ejecutive N*44018-MEP del
02 de junio del 2023, publicado en el Diaro Oficial La Gaceta N* 122 del 08 de
julio de 2023), y los scuerdos tomados per &l Consejo del CONESUP en el Articulo
4 de s Sesién N° 082-2024, celebrads ¢l 09 de sbrl del 2024,

CERTIFICA:

————

Qe las anteriores fotocopias que van de la X004, foliadas y selladas en su extremo
superior derecho, son fieles y exactas de sus originales que se refieren al Trabajo
Final de Graduacién y forman parte del Expediente Acedémico a nombre de: X00K,

cédula de identidad nimero XXX i en las & i de la
Universidad Cristiana del Sur, por el D de | idn e P de
Titulos del CONESUP. Lo snterior de i con la d 36N que

custodia la Junta Interventora de la Universidad Cristisna del Sur.

ES5 TODO. Se exiende ls presente cerificacién a solicitud de: XXX, cédula de
identidad ndmero XXXX. = las catorce horas del dia 14 de agosto del afio 2018
Se  cancelan ¥ sgregan las  especies  fiscales de ley.

Jefe
de Gestion A

CONESUP

CONESUP-CER-UC S-xxxx-2024

Anexo N°12

Correo de Acceso

Ermviar Para

c

Buenas tardes Ale,

Solicito de su colaboracién para el acceso del sistema de validacion de titulos, esto con el fin de brindar dicho acceso a XXXX, quedo atenta, muchas gracias.

Saludos,



Notificacion de enlace para consulta de Titulos Universitarios Inscritos ante CONESUP

Buenocs diss, estimados sefiores(as)

Parz el CONESUP 3 un placer peder facilitar v brindar las herramientas que permitan wma
mejora continua de los procesos, panlomatmbajmdn.ldnmtcml«.u-\.
simplificar de forma

mhmmbmmsmm\m
en aras de costos © retrasos en los tamites.

Dado lo amerior, rmuy respercosamments e le brinda acceso al siguiente enlace, ol cual
puede consultar los tilos universitarios inscritos ante CONESUP en el periodo
espondiente del segundo dal 2012 ala fecka.

*  Ingrese al enlace VERIFICACIONES

*  Descargue el archivo del Qg Drive denommado “Verjficacions: de Titulos-
CONESUP.xish™

*  Habilite las macros del archive de Excel.
*  Regisore su wougrio ¥ contrasena

= Realice la consuiza por cédula o pazaporse de los tinules en la pesiaia
denominada “Baze de Datoz™

Mnmmd!h;\mdommuw:n la Base de Dazos, por ser de
periodos anteriores al segundo semesire del 2012 o bien del todo no se registra, favor enviar
al correo electrdaico conerupde@mep 2o.cx lo siguiente, con el fin de realizar su
comstatacion:

L Oficio debidamente finrnado,

o Copia de los titulos .

+ Copia de la cédula de identidad o pasaparte

lwltummdlczrmn seendmaellxaoalmdnmpmmﬁnahdxdmﬂz

Habitantes (PRODHAE), de acuerdo con la Ley da proteccion de la persona frente al
watzmiento de sus datos personales, Ley 35 8968,

Anexo N°13

New: Elusuariovla se
\Mmmmmmom

51 desea



Anexo N°14

Correo Respuesta de Verificacion de Titulo Universitario

‘ MINISTERIO DE OB ERND Drpraraemedn e Gusteim Aderentratora
EDUCACION PUBLICA E STA RUCA G e
KA,
CONESUP-DGA-DF-00¢00(
Sra.
HHX,
20K
HOKK
Esti -

documentcs que custodia ests Secretaria Técnics, de lo cusl se logrd comprobar

que los mismos se encuentran xxx ante el CONESUP, como se detalla 2
continuacién:

Jefe

de Gestion ini i 'ONESUP
ot gor, KO XX Daparrmmen Sawsin A sraivs

Anexo N°15

Sello de CONESUP

FEF«TI"i A: Ine o5 autéatics {2 firma que
Sr(z2)

i
E
t
, t
| Puse 2l pie de este documents. \

i
f

{ San Jasé. Costa Rica del
4
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