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Objetivo: Garantizar la eficiencia y eficacia del sistema | Indicador asociado:

de control interno, permitiendo una evaluacién constante,
la mejora continua y el cumplimiento de las normativas

internas del CON

ESUP.

Foérmula:

Z=(XIY) x100%

implementadas.

e Z: Porcentaje de recomendaciones de mejora

e X: Total de recomendaciones de mejora implementadas
dentro del plazo establecido.

e Y: Total de recomendaciones de mejora emitidas.

Alcance: El presente procedimiento inicia con la coordinacion de sesiones de trabajo con las dependencias del
CONESUP, donde se define el calendario de actividades, se realizan las autoevaluaciones del control interno y se
identifican areas de mejora. El proceso continta con la elaboracion de informes de cumplimiento y la implementacién
de un plan de mejora continua, finalizando con el seguimiento a los informes generados y la documentacion en los
sistemas institucionales (OneDrive y Teams), asegurando la accesibilidad y trazabilidad de la informacion en el marco
del Sistema de Control Interno (SCI).

Responsables:

1. Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa (DGA):
- Coordinar las sesiones de trabajo internas

- Orientar alineamiento entre departamentos de CONESUP, define responsabilidades

- Apoyar el desarrollo de la sesidn segun los objetivos establecidos

- Complementar las respuestas brindadas en reunion aclarando aspectos técnicos o normativos

- Promover el cumplimiento de los objetivos institucionales y facilita el establecimiento de compromisos y la
asignacion de responsabilidades

- Supervisar la consolidacion de acuerdos y compromisos

- Remitir correos de autoevaluacion a los interesados del proceso

- Revisar el informe general de autoevaluacion de CONESUP, avala o rechaza el informe

- Planificar del informe de cumplimiento del Sistema de Control Interno.




- Evaluar informe de cumplimiento de control interno y remite a la direccion o rechaza dicho informe
- Verificar el cumplimiento de acuerdos, plazos y compromisos

2. Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa:

- Definir y generar calendario de reuniones y plan de actividades

- Comunicaciones internas entre departamentos del CONESUP

- Enviar el calendario de reuniones y plan de actividades a la Direccion Ejecutiva

- Comunicar mediante oficio el calendario y plan de actividades aprobado a los departamentos de CONESUP

- Convocar a reuniones internas, alinea temas a tratar, define responsables y atiende consultas asociadas

- Presentar calendario de reuniones y plan de actividades

- Atender las consultas y comentarios formulados por los departamentos del CONESUP

- Elaborary remite actas de las reuniones, recopilar acuerdos

- Mantener resguardo de la documentacion generada en las sesiones

- Gestionar el seguimiento y trazabilidad de los acuerdos, compromisos y plazos establecidos

- Participar en reuniones de la Direccion sobre autoevaluacion, donde se establecen lineamientos,
seguimiento, documentos para inicio del proceso.

- Brindar soporte en el tema de autoevaluacién a la toda la Direccion

- Recibir la autoevaluacion de los departamentos y da seguimiento en los casos donde no se remite

- Resguardar las autoevaluaciones y consolidar la informacién para reflejar la situacion actual de la Direccion
del CONESUP, remitiéndola a la jefatura inmediata

- Enviar el informe de autoevaluacion del CONESUP a la Direccion de Planificacion Institucional

- Identificar, con base en los lineamientos, con el fin de establecer lineas de accién de mejora.

- Identificar las debilidades, omisiones, riesgos o incumplimientos en los procesos internos y analiza sus
efectos en la gestion

- Gestionar el resguardo y archivo digital de la documentacién del proceso

- Elaborar informes sobre el cumplimiento del control interno y remite a jefatura

- Remitir el informe de control interno a la Auditoria Interna o de la Contraloria General de la Republica.

- Elaborar, modifica y verificar el cumplimiento del Plan de Mejora Continua Institucional

- Enviar el cronograma de seguimiento institucional, revisa y dar seguimiento a los avances

3. Direccién Ejecutiva

- Coordinar a nivel estratégico las acciones relacionadas con el proceso de control interno
- Aprobary realizar ajustes en el calendario y plan de actividades
- Dar visto bueno a los informes

Marco Legal:

¢ Organizacion Administrativa de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria
Privada (CONESUP). Decreto 35941-MEP

¢ Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada Decreto Ejecutivo.
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 Ley N° 8131 Ley de Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

¢ Reglamento a la Ley General de Control Interno Decreto Ejecutivo N° 32909-H




e Decreto Ejecutivo N° 33081-H: Reglamento de los Sistemas de Control Interno en las Entidades del Sector Publico
¢ Normas de control interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE)

e Manual de Procedimientos de Control Interno

e Ley N°9097: Ley de Regulacion del Derecho de Peticion.

e Directrices Generales Para El Establecimiento Y Funcionamiento Del Sistema Especifico De Valoracién Del
Riesgo Institucional (Sevri) D-3-2005-CO-DFOE

¢ Lineamientos Generales emitidos por la Direccién de Planificacion Institucional
¢ Atreves del Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo

Definiciones:

¢ Notificacion: Comunicacion formal enviada a las partes interesadas para informarles sobre decisiones,
acciones o requerimientos en un proceso administrativo o de control interno.

¢ Revision y Clasificacion: Proceso para evaluar, organizar y validar la documentacion recibida, asegurando
que cumpla con los criterios establecidos para su procesamiento en el Sistema de Control Interno (SCI).

e Autoevaluacion de Cl del Control Interno: Proceso sistematico en el que cada dependencia analiza su nivel
de cumplimiento con los estandares del SCI mediante cuestionarios y herramientas especificas, identificando
areas de mejora.

¢ Plan de Gestion de Riesgos: Documento que identifica, analiza y prioriza riesgos, estableciendo estrategias
y medidas de mitigacion para garantizar el cumplimiento de los objetivos del SCI.

e Panel de Desempeino: Herramienta utilizada para evaluar el progreso y desempefio de las areas del
CONESUP, basado en indicadores clave definidos dentro del Sistema de Control Interno.

e Acta de Reunidn: Documento que registra acuerdos, asignaciones de responsabilidades y cronogramas
derivados de una sesion de trabajo, garantizando su seguimiento y cumplimiento.

¢ Informe de Cumplimiento: Documento que detalla el estado de las actividades realizadas por las
dependencias, los resultados obtenidos y las recomendaciones para fortalecer el control interno.

e Expediente de Cumplimiento: Archivo central que contiene reportes, evidencias y actualizaciones
relacionadas con las acciones del SCI, disefiado para facilitar auditorias y revisiones futuras.

Abreviaturas:

1. CONESUP: Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
2. MEP: Ministerio de Educacién Publica.

3. DGA: Departamento de Gestion Administrativa.

4. SCI: Sistema de Control Interno

Descripcion del procedimiento:

1.

1.1

1.2

Coordinacién de Sesiones de Trabajo con las Dependencias de CONESUP

La Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa convoca a El Coordinador del Area de Tramites al
Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa para realizar la reunién virtual de planificacién anual.

Nota aclaratoria: Dicha reunién se lleva a cabo al finalizar cada afio, mediante la plataforma Microsoft Teams,
con el fin de coordinar el calendario de reuniones y actividades del siguiente periodo.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa se retine con
la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa, de forma virtual mediante la plataforma Microsoft
Teams, para definir el calendario de reuniones y actividades institucionales, a partir de las necesidades
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1.6

1.7

1.8

1.9

previamente recopiladas durante el segundo semestre del afio por medio de reuniones, comunicaciones
internas y consultas realizadas a los departamentos del CONESUP. Como resultado de esta sesion, se genera
el calendario preliminar de reuniones institucionales y el plan de actividades, los cuales se registran en el
“Cronograma anual de Reuniones y Actividades” (Anexo N.° 1).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa remite via
correo electronico institucional el calendario de reuniones y plan de actividades a la Direccion Ejecutiva para
Su revision y aprobacion.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa recibe, por
medio de correo electrénico institucional de la Direccion Ejecutiva, el calendario de reuniones y plan de
actividades ya sea con solicitud de subsanes o con visto bueno.

Si el calendario de reuniones y el plan de actividades estan correcto, El Coordinador del Area de Tramites al
Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa recibe el visto bueno por parte de la Direccion
Ejecutiva. Seguir con el paso 1.5

Si el calendario esta incorrecto, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de
Gestion Administrativa recibe la solicitud de ajustes por parte de la Direccion Ejecutiva, realiza los ajustes
solicitados al calendario de reuniones y plan de actividades. Seguir con el paso 1.2

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa elabora el
oficio (Anexo N.° 7) de convocatoria dirigido a los departamentos del CONESUP, con el fin de oficializar el
calendario de reuniones y el plan de actividades aprobado por la Direccién Ejecutiva.

Nota Aclaratoria: Este oficio (Anexo N.° 7) debe incluir: agenda preliminar (Anexo N.° 8), temas alineados
con los componentes del SCI: Ambiente de Control, Gestiéon de Riesgos, Actividades de Control, Informacion
y Comunicacion, y Seguimiento (Anexo N.° 9); Plan de Trabajo Anual (Anexo N.° 10); Plan de Gestién de
Riesgo (Anexo N.° 11); actas de reuniones anteriores (Anexo N.° 12); cronogramas de seguimiento (Anexo
N.° 13); informes de avance y de gestidon (Anexo N.° 14); y resultados de evaluaciones previas (Anexo N.° 15).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa remite,
mediante correo electronico institucional, la convocatoria de reunién a los departamentos del CONESUP y el
oficio (Anexo N.° 7) para efectos de oficializar el calendario de reuniones y plan de actividades (Anexo N.° 1)
aprobado por la Direccién Ejecutiva.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa, convoca la
reunion virtual con los departamentos del CONESUP, a través de la plataforma Microsoft Teams, en la fecha
previamente establecida, para presentar y validar el calendario de reuniones y el plan de actividades
institucionales (ver Anexo N.° 1), revisar los compromisos previos (ver Anexo N.° 12), alinear los temas de
trabajo con los componentes del Sistema de Control Interno (ver Anexo N.° 9), definir responsabilidades
compartidas y atender consultas asociadas a la planificacién del periodo conforme a la agenda preliminar (ver
Anexo N.° 8) y el Plan de Trabajo Anual (ver Anexo N.° 10).

La Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa participa en la reunién virtual, brindando orientaciéon
para el alineamiento de expectativas entre los departamentos del CONESUP, validando la coherencia de los
temas con el Sistema de Control Interno y apoyando la definicion de responsabilidades compartidas, en
atencion a los objetivos institucionales y el Plan de Gestion de Riesgo (Anexo N.° 11).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa presenta el
calendario de reuniones (Anexo N.° 1) y revisa la agenda preliminar (Anexo N.° 8) con los participantes
conforme al contenido del oficio (Anexo N.° 7) de convocatoria para oficializar calendario de reuniones y plan
de actividades.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa durante la reunion orienta la alineacién de
expectativas entre los departamentos del CONESUP y apoya el desarrollo de la sesion segun los objetivos
establecidos.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa atiende las
consultas y comentarios formulados por los departamentos del CONESUP sobre los procesos sefialados en
el cronograma institucional, en concordancia con los objetivos del Sistema de Control Interno y el Plan de
Gestion de Riesgo (Anexo N.° 11).
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La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa complementa las respuestas brindadas por El
Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa, aclarando
aspectos estratégicos o normativos que surjan durante la sesion de trabajo.

La Jefatura del Departamento de Gestiéon Administrativa en conjunto con los participantes, promueve el
cumplimiento de los objetivos institucionales y facilita el establecimiento de compromisos y la asignacion de
responsabilidades. Dichos compromisos quedan registrados en el acta de la reunion (Anexo N.° 2).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa durante la
sesion recopila los acuerdos alcanzados, los compromisos establecidos, los cronogramas definidos y las
observaciones formuladas por los departamentos del CONESUP, con base en los insumos discutidos durante
la reunion: el calendario de reuniones (Anexo N.° 1), la agenda preliminar (Anexo N.° 8), el Plan de Trabajo
Anual (Anexo N.° 10), el Plan de Gestion de Riesgo (Anexo N.° 11), y los resultados de evaluaciones previas
(Anexo N.° 15).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa elabora el
acta de la reunién, en la cual documenta todos los acuerdos, asignaciones de responsabilidad, cronogramas
de seguimiento, recomendaciones para la mejora continua, informes de avance vinculados (Anexo N.° 14) y
las referencias a la Guia del Sistema de Control Interno que respalden las acciones acordadas.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa remite el acta
de la reunion (Anexo N.° 2) a todos los participantes, mediante correo electrénico institucional, para su revision
y validacién, asegurandose de que los acuerdos y responsabilidades estén correctamente registrados.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa recibe, por
medio de correo electrénico institucional la validacion o las observaciones de los participantes respecto al acta
de la reunion (Anexo N.° 2).

Si El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa si recibe el
acta de reunion (Anexo N.° 2) firmada por parte de los participantes, se considera validada y aprobada. Seguir
con el paso 1.19

Si El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa recibe el
acta de la reunion (Anexo N.° 2) con observaciones por parte de los participantes realiza los ajustes
correspondientes y remite nuevamente, mediante correo electrénico institucional, para su validacién. Seguir
con el paso 1.18

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa, archiva
digitalmente el acta de la reuniéon (Anexo N.° 2) y la documentacion complementaria en la carpeta institucional
de OneDrive, correspondiente al Sistema de Control Interno, garantizando la trazabilidad documental y su
disponibilidad para auditorias o evaluaciones del Sistema de Control Interno.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa carga el acta
de la reunion (Anexo N.° 2) y la documentacion complementaria en el canal de Microsoft Teams habilitado
para el Sistema de Control Interno, asegurando la accesibilidad de los participantes para consulta,
seguimiento de compromisos, actualizacion de acciones y visualizacion de versiones oficiales.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa establece
recordatorios utilizando el calendario de Microsoft Outlook y la funcionalidad de tareas en la plataforma
Microsoft Teams. Esta accion garantiza que todos los departamentos del CONESUP cuenten con
notificaciones oportunas e informacion clara para dar seguimiento a las tareas asignadas dentro de los plazos
establecido.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa programa un
seguimiento periédico, utilizando herramientas como el calendario de Microsoft Outlook y recordatorios en
Microsoft Teams, con el objetivo de evaluar el cumplimiento de los acuerdos establecidos en la reunion
anterior.

Si los acuerdos se han cumplido en el plazo previsto, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestion Administrativa documenta el cumplimiento en los informes de avance y gestion (ver
Anexo N.° 14), como parte del proceso de mejora continua. Seguir con el paso 1.23
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En caso de incumplimiento o atraso, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de
Gestion Administrativa remite una solicitud formal mediante correo electrénico institucional al departamento

correspondiente para justificar el rezago. Posteriormente, coordina con la Jefatura del Departamento de

Gestion Administrativa la definicion de nuevas fechas o acciones correctivas, lo cual se registra en el
cronograma de seguimiento (ver Anexo N.° 13). Seguir con el paso 1.22

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa lleva a cabo
registro sistematico de los avances relacionados con los acuerdos establecidos de en la sesion anterior,
utilizando el Registro de Trazabilidad de Cumplimiento de Acuerdos (ver Anexo N.° 16). Seguir con el paso
1.21

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa analiza los
resultados obtenidos durante el periodo de seguimiento.

Si existen acuerdos incumplidos, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de
Gestion Administrativa documenta las justificaciones respectivas, registra el rezago en el Cronograma de
Seguimiento Institucional (Anexo N.° 13), propone acciones correctivas y las presenta en la siguiente reunion.
Seguir con el paso 1.24

Si los acuerdos se han cumplido en el plazo previsto, la Coordinadora registra el cumplimiento en el Registro
de Trazabilidad de Cumplimiento de Acuerdos (Anexo N.° 16) y en los informes de avance y gestion (Anexo
N.° 14). Seguir con el paso 1.25

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa consolida la
informacién recabada en el seguimiento y la presenta en la siguiente sesion de trabajo con los departamentos
del CONESUP, con el propésito de mantener un ciclo continuo de mejora, retroalimentar la planificacion y
asegurar la alineacion con los objetivos del Sistema de Control Interno.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa resguarda
toda la documentacion generada en el proceso de seguimiento en OneDrive institucional, en la carpeta
correspondiente al afio en curso, y replica dicha informacion en el canal de Microsoft Teams habilitado para
las sesiones de Control Interno, asegurando asi la trazabilidad y disponibilidad de la informacion para
auditorias internas o externas.

Fin del Procedimiento

Autoevaluaciones de CI

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa recibe, via correo electrénico institucional, la circular
(Anexo N.° 18), los cuestionarios y las herramientas de evaluacion del Sistema de Control Interno enviados
por la Direccién de Planificacion Institucional (DPI).

La Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa remite, via correo electrénico institucional, la circular
(Anexo N.° 18), los cuestionarios y las herramientas de evaluacion de Cl a la Direccién Ejecutiva, con copia a
El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa para dar inicio
al proceso de autoevaluacion de Cl y coordinar la convocatoria a una reunién con las jefaturas de los
departamentos del CONESUP.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa recibe, por
parte de la Direccién Ejecutiva, la convocatoria a reunion con las jefaturas de los departamentos del
CONESUP, la cual forma parte del inicio formal del proceso de autoevaluacion de Cl.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestiéon Administrativa participa en
la reunién convocada por la Direccidn Ejecutiva, en la cual toma nota de las instrucciones generales emitidas
para el desarrollo del proceso de autoevaluacion de Cl, asi como de la fecha limite establecida para la
presentacion de los resultados por parte de los departamentos del CONESUP.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa, remite,
mediante correo electronico institucional, los cuestionarios de autoevaluacion de Cl (Anexo N.° 17) y la circular
institucional (Anexo N.° 18) a los departamentos del CONESUP, asegurandose de que cada departamento
cuente con las instrucciones necesarias para su correcta diligencia.
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Nota aclaratoria: La autoevaluacién de Cl (Anexo N.° 17) realizada por cada departamento debe involucrar a
todo su personal.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa brinda soporte
continuo a los departamentos del CONESUP para resolver dudas o consultas relacionadas con los
cuestionarios de autoevaluacion de Cl (Anexo N.° 17), mediante correo electrénico institucional.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa recibe
mediante correo electrénico institucional, los cuestionarios de autoevaluacién de Cl (Anexo N.° 17)
completados por cada departamento del CONESUP, junto con la documentacion probatoria que respalda las
respuestas proporcionadas segun corresponda.

En caso de que un departamento no remita el cuestionario de autoevaluacion de Cl (Anexo N.° 17), El
Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa emite un
recordatorio formal por medio de correo electrénico institucional, solicitando la entrega de este. Seguir con el
paso 2.7

Si todos los departamentos remiten correctamente los cuestionarios de autoevaluacion de Cl (Anexo N.° 17)
junto con la documentacién probatoria correspondiente, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante
del Departamento de Gestion Administrativa consolida la informacién recibida y archiva los respaldos en
OneDrive institucional y en el canal de Microsoft Teams habilitado para el Sistema de Control Interno. Seguir
con el paso 2.8.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa compila los
cuestionarios de autoevaluacion de Cl (Anexo N.° 17) remitidos por los departamentos del CONESUP y
elabora un cuestionario Unico de autoevaluacién de Cl, el cual refleja la situacién actual del Sistema de Control
Interno del CONESUP.

Nota aclaratoria: No se aplican validaciones de correccién o error, ya que el fin es reflejar la situacion actual
del Sistema de Control Interno del CONESUP.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa elabora un
oficio (Anexo N.° 19) que refleja el estado actual del control interno del CONESUP con base en la informacion
contenida en los cuestionarios consolidados de autoevaluacion (Anexo N.° 17). El oficio incluye un resumen
de las mejoras reportadas por los departamentos durante el afio en curso, segun lo indicado en sus respuestas
de autoevaluacion de Cl.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en Gestién Administrativa remite, via correo electronico
institucional, el oficio (Anexo N.° 19) a la Jefatura del Departamento de Gestidon Administrativa para su revision
y firma digital.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa revisa que el oficio (Anexo N.° 19) cumpla con lo
requerido.

En caso de que el oficio (Anexo N.° 19) no se encuentre correcto, la Jefatura del Departamento de Gestion
Administrativa solicita, por medio de correo electrénico institucional, a EI Coordinador del Area de Tramites al
Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa, realizar los ajustes o subsanaciones requeridas.
Seguir con el paso 2.12.

En caso de que el oficio (Anexo N.° 19) si esté correcto, la Jefatura del Departamento de Gestion
Administrativa firma digitalmente el oficio (Anexo N.° 19) lo remite, por medio de correo electronico
institucional, a la Direccién Ejecutiva, con copia a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestién Administrativa, para su remision oficial a la Direccion de Planificacion Institucional
(DPI). Continuar con el paso 2.13.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa realiza las
subsanaciones solicitadas y remite el oficio (Anexo N.° 19) por medio de correo electrénico institucional, a la
Jefatura del Departamento de Gestidon Administrativa, para su revisién y firma digital. Seguir con el paso 2.11.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa notifica, via
correo electrénico institucional, el oficio (Anexo N.° 19) y la autoevaluacion de Cl (Anexo N.° 17) del periodo
respectivo a la Direccidn de Planificacion Institucional (DPI), utilizando la cuenta institucional habilitada para
tales efectos.
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El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa archiva
digitalmente el oficio (Anexo N.° 19) y la documentaciéon complementaria en OneDrive. Esta documentacion
también se encuentra disponible en el canal de Microsoft Teams habilitado para tal fin, garantizando su
accesibilidad y trazabilidad.

Fin del Procedimiento

Informe de Cumplimiento

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa convoca, durante el mes de enero de cada afio a una
reunién virtual, mediante la plataforma Microsoft Teams a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante
del Departamento de Gestidon Administrativa con el fin de iniciar el proceso de planificacion del informe de
cumplimiento del Sistema de Control Interno.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa, durante la reunion, define los lineamientos generales
y orienta la planificacién del proceso de evaluacion de controles

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestidon Administrativa identifica, con
base en dichos lineamientos, los controles institucionales a evaluar, tomando como insumos la autoevaluacion
del SCI (Anexo N.° 17), el Plan Operativo Anual del periodo anterior (Anexo N.° 20), los informes de Auditoria
Interna y las observaciones de la Contraloria General de la Republica, con el fin de establecer lineas de accion
de mejora.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestiéon Administrativa, conforme a
los acuerdos de la reunidn, analiza la normativa aplicable conforme al bloque de legalidad, los resultados de
la autoevaluacion del SCI (Anexo N.° 17), el Plan Operativo Anual del afio anterior (Anexo N.° 20), asi como
los insumos provenientes de la Auditoria Interna y de la Contraloria General de la Republica (informes,
recomendaciones y observaciones).

Nota Aclaratoria: El objetivo de esta actividad es identificar debilidades y riesgos en los procesos internos
como insumo para la evaluacion posterior y la elaboracion del Informe de Cumplimiento (Anexo N.° 5).

Este analisis constituye la base para la identificacion de riesgos y permite, en una etapa posterior, proponer
acciones de mejora orientadas al fortalecimiento del Sistema de Control Interno y las actividades de
seguimiento.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa, identifica las
debilidades, omisiones, riesgos o incumplimientos en los procesos internos y analiza sus efectos en la gestion
institucional, clasificando su nivel de gravedad (alto, medio o bajo) y las posibles consecuencias en el
cumplimiento de los objetivos institucionales. El objetivo de esta evaluacién es implementar buenas practicas
que optimicen el desempefio institucional y fortalezcan el Sistema de Control Interno (Anexo N.° 5).

Nota Aclaratoria: El andlisis realizado tiene como propésito la identificacion de riesgos, lo cual conecta
directamente con la actividad siguiente. De esta forma se asegura que las propuestas de acciones de mejora
y las actividades de seguimiento se fundamenten en evidencia objetiva.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa elabora el
informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno (Anexo N.° 5) el cual contiene los resultados del
analisis y evaluacion realizados, con el fin de documentar hallazgos, proponer mejoras y fortalecer el Sistema
de Control Interno.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestidon Administrativa remite, via
correo electrénico institucional el Informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno (ver Anexo N.° 5) a
la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa para su revision y firma digital.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa recibe el informe, lo revisa y valida que cumpla con
los requerimientos establecidos en cuanto a contenido, estructura y resultados.

Si el informe esta correcto, la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa procede con su firma
digital. Seguir con el paso 3.9
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Si el informe no esta correcto, la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa lo devuelve, por medio
de correo electronico institucional, a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de
Gestion Administrativa, indicando los ajustes requeridos. Seguir con el paso 3.6

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa remite via correo electrénico institucional a la
Direccion Ejecutiva el informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno (ver Anexo N.° 5), para su
revision y firma.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa recibe, mediante correo electrénico institucional, el
Informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno (Anexo N.° 5) remitido por la Direccion Ejecutiva, ya
sea con su respectiva firma digital o con observaciones para subsanacion.

Si el informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno” (Anexo N.° 5) tiene observaciones por parte de
la Direccién Ejecutiva, la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa lo remite mediante correo
electrénico institucional a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion
Administrativa para que realicen las correcciones respectivas. Seguir con el paso 3.6

Si el informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno (Anexo N.° 5) no tiene observaciones, lo recibe
firmado por parte de la Direccion Ejecutiva y lo remite por correo electronico institucional a EI Coordinador del
Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa, para que proceda con la gestion.
Seguir con el paso 3.11

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa notifica, a
través de la cuenta de correo electrénico institucional pgic.conesup@mep.go.cr, el Informe de Cumplimiento
del Sistema de Control Interno (ver Anexo N.° 5) debidamente firmado a las jefaturas de los departamentos
del CONESUP, para su conocimiento y aplicacion correspondiente. Asimismo, el informe se pone a disposicion
de la Auditoria Interna o de la Contraloria General de la Republica.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa archiva
digitalmente el Informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno (ver Anexo N.° 5), junto con la
documentacion complementaria, en la carpeta institucional de OneDrive y en el canal de Microsoft Teams
habilitado para tal fin, garantizando su accesibilidad para consulta y trazabilidad futura. Asimismo, conforma
un expediente de evidencias de cumplimiento, el cual respalda las observaciones realizadas y asegura la
trazabilidad del proceso.

La jefatura del Departamento de Gestion Administrativa y la Coordinadora del Area de Tramites al Estudiante
del Departamento de Gestion Administrativa realizan una verificacion conjunta del resguardo digital del informe
de Cumplimiento del Sistema de Control Interno (ver Anexo N.° 5), ya que da origen a un expediente de
evidencias de cumplimiento, asegurdndose de que el archivo esté debidamente etiquetado, actualizado y
disponible tanto en OneDrive como en el canal institucional de Microsoft Teams.

Fin del procedimiento

Mejora Continua.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa convoca a una reunién virtual, mediante la plataforma
Microsoft Teams, a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién
Administrativa, con el fin de revisar los resultados de la autoevaluacion de Cl (Anexo N.° 17) y del Modelo de
Madurez Institucional (Anexo N.° 21) y del estudio de clima organizacional (Anexo N.° 22), con base en los
informes consolidados del periodo anterior.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa participa en la
reunién convocada por la Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa, y toma nota de los elementos
a considerar para el proceso de mejora continua.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa elabora un
formulario en Microsoft Forms, denominado Formulario Aplicacién del Sistema de Control Interno (Anexo N.°
6), utilizando preguntas abiertas y cerradas dirigidas al personal del CONESUP, como insumo complementario
para el diagnéstico.
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El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa aplica el
formulario mediante el envio de enlace a través del correo electrénico institucional a todo el personal del
CONESUP para su debido diligenciamiento por parte de todo el personal del CONESUP.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa recibe las
respuestas del formulario y verifica su completitud y consistencia, asegurando que la informacién constituya
un insumo valido para el diagnéstico institucional.

Si todas las dependencias completan el formulario, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestion Administrativa, registra la informacion y contintia con el analisis. Seguir con el paso
4.6.

Si alguna dependencia no remite el formulario, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestion Administrativa emite un recordatorio por medio de correo electrénico institucional
solicitando la entrega correspondiente. Seguir con el paso 4.5

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en Gestién Administrativa se retine mediante la plataforma
Microsoft Teams con la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa para llevar a cabo un analisis
exhaustivo de los resultados obtenidos en la autoevaluacion Cl (Anexo N.° 17), el modelo de madurez (Anexo
N.° 21), el estudio de clima organizacional (Anexo N.° 22) y el “Formulario Aplicacion del Sistema de Control
Interno” (Anexo N.° 6).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante en Gestion Administrativa y la Jefatura del Departamento
de Gestion Administrativa, elaboran de forma conjunta el documento denominado “Plan de Mejora Continua
Institucional” (Anexo N.° 3), con el fin de identificar areas criticas, proponer acciones correctivas y fortalecer
los procesos administrativos del CONESUP.

Nota aclaratoria: Este andlisis incluye la revision de indicadores de desempefio que reflejan el estado actual
de las practicas de control interno.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa elabora el
oficio (Anexo N.° 19) en el que se expone el propdsito y el Plan de Mejora Continua Institucional (Anexo N.°
3).

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestidon Administrativa remite,
mediante correo electrénico institucional, el oficio (Anexo N.° 19) y el Plan de Mejora Continua Institucional
(Anexo N.° 3) a la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa para su revision y firma.

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa recibe, mediante correo electrénico institucional, el
oficio (Anexo N.° 19) y el Plan de Mejora Continua Institucional (Anexo N.° 3) y revisa que el contenido, la
estructura y las referencias sean correctas.

Si el oficio (Anexo N.° 19) y el Plan de Mejora Continua Institucional (Anexo N.° 3) estan correctos la Jefatura
del Departamento de Gestion Administrativa los valida. Seguir con el paso 4.11

Si el oficio (Anexo N.° 19) y el Plan de Mejora Continua Institucional (Anexo N.° 3) no estan correctos, la
Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa lo devuelve, mediante correo electronico institucional, a
El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa, indicando los
ajustes requeridos Seguir con el paso 4.8

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa remite, mediante correo electrénico institucional, el
oficio (Anexo N.° 19) junto con el “Plan de Mejora Continua Institucional” (ver Anexo N.° 3) a la Direccién
Ejecutiva, para su revision y eventuales observaciones.

La Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa recibe, por parte de la Direccion Ejecutiva y mediante
correo electrénico institucional, el oficio (Anexo N.° 19) junto con el “Plan de Mejora Continua Institucional’
(ver Anexo N.° 3), ya sea debidamente firmado o con solicitud de ajustes.

La Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa reenvia a El Coordinador del Area de Tramites al
Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa el oficio (Anexo N.° 19) junto con el “Plan de Mejora
Continua Institucional” (ver Anexo N.° 3), para efectos de control y gestion.
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El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa recibe,
mediante correo electrénico institucional, el oficio (Anexo N.° 19) y el Plan de Mejora Continua Institucional
(Anexo N.° 3) remitidos por la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa, con el fin de verificar si
se trata de la version aprobada y firmada o si corresponde gestionar los ajustes solicitados por la Direccion
Ejecutiva.

Si el oficio (Anexo N.° 19) y el Plan de Mejora Continua Institucional (Anexo N.° 3) incluyen observaciones de
la Direccion Ejecutiva, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion
Administrativa gestiona los ajustes solicitados. Seguir con el paso 4.8

Si el oficio (Anexo N.° 19) y el Plan de Mejora Continua Institucional (Anexo N.° 3) estan debidamente firmados
por la Direccion Ejecutiva. Seguir con el paso 4.15

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa recibe el oficio y el Plan debidamente firmados vy,
mediante correo electrénico institucional, instruye a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestion Administrativa para que proceda con la comunicacion institucional de los
documentos a las dependencias correspondientes.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa comunica el
Plan de Mejora Continua Institucional (Anexo N.° 3) a todo el personal del CONESUP, via correo electrénico
institucional utilizando la cuenta pgic.conesup@mep.go.cr, indicando las responsabilidades asignadas y los
plazos de ejecucion establecidos para cada area.

Si todas las areas confirman comprensién de sus responsabilidades y plazos, El Coordinador del Area de
Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa. Seguir con el paso 4.17

Si alguna area manifiesta dudas o no comprende las responsabilidades o plazos, El Coordinador del Area de
Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa aclara las observaciones. Seguir con el
paso 4.16

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa Area de
Tramites archiva el “Plan de Mejora Continua Institucional” (ver Anexo N.° 3) el oficio (Anexo N.° 19) y su
documentacion complementaria en la carpeta institucional de OneDrive y en el canal de Microsoft Teams
habilitado garantizando su trazabilidad y disponibilidad para el subproceso correspondiente de seguimiento
institucional.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa Area de
Tramites verifica si después de la implementacion de la mejora, efectivamente se aplica el seguimiento. Seguir
con el subproceso 5.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa Area de
Tramites verifica Si no se realiza seguimiento al plan de mejora, el seguimiento no aplica.

Fin del Procedimiento

Seguimiento a Informes

La Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa se retine con El Coordinador del Area de Tramites al
Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa durante el primer trimestre de cada afo, para elaborar
un cronograma de seguimiento institucional (Anexo N.° 23) utilizando como insumos el Plan Operativo Anual
(Anexo N.° 20), el Plan de Mejora Continua (Anexo N.° 3), las actividades de control establecidas, las
recomendaciones de Auditoria Interna, Contraloria General de la Republica, y el informe de cumplimiento del
Sistema de Control Interno (Anexo N.° 5).

Nota aclaratoria: estos documentos constituyen insumos indispensables para la elaboracién del cronograma
de seguimiento. En caso de no contar con alguno de ellos, no es posible realizar la actividad, por lo que la
elaboracion del cronograma se pospone hasta disponer de toda la documentacion requerida. El cronograma
de seguimiento institucional permite organizar las actividades de verificacién, evaluacion y control necesarias
para dar seguimiento a las recomendaciones y acciones correctivas derivadas de los informes institucionales.
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El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa, con base en
las instrucciones recibidas en la reunién, remite mediante correo electrénico institucional, el cronograma de
seguimiento institucional (Anexo N.° 23) a la Direccion Ejecutiva para su revision y aprobacion.

Si el cronograma de seguimiento institucional (Anexo N.° 23) es aprobado, la Direccion Ejecutiva lo remite
debidamente firmado a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion
Administrativa, mediante correo electrénico institucional, Seguir con el paso 5.3.

Si el cronograma de seguimiento institucional (Anexo N.° 23) requiere ajustes, la Direccion Ejecutiva lo
devuelve con las respectivas indicaciones a El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestion Administrativa mediante correo electrénico institucional, Seguir con el paso 5.1.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa remite,
mediante correo electrénico institucional, el cronograma de seguimiento institucional (Anexo N.° 23) a las
jefaturas de los departamentos del CONESUP, indicando las fechas previstas de entrega, los formatos
establecidos y los insumos requeridos como parte de la verificacion de cumplimiento de las acciones
programadas. En esta comunicacion se solicita a los departamentos preparar y remitir, en las fechas indicadas,
los informes de avance y logros junto con las evidencias correspondientes, como parte de la verificacion de
cumplimiento de las acciones programadas.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa solicita, con
al menos cinco dias habiles de antelacién a cada fecha establecida en el cronograma de seguimiento
institucional (Anexo N.° 23) el informe de avance de las acciones de mejora y las evidencias correspondientes,
mediante correo electronico institucional.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa recibe y revisa
los informes de avance, logros y evidencias remitidos por las jefaturas de los departamentos del CONESUP,
en cumplimiento de lo establecido en el cronograma de seguimiento institucional (Anexo N.° 23).

Si la informacion es correcta y completa El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento
de Gestion Administrativa habilita un registro digital para documentar incidencias, retrasos y obstaculos
reportados por los departamentos del CONESUP en la implementacion de las acciones correctivas definidas
en el cronograma de seguimiento (Anexo N.° 23). Seguir con el paso 5.6.

Si la informacion no es correcta o se encuentra incompleta, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante
del Departamento de Gestion Administrativa solicita a los departamentos del CONESUP, mediante correo
electronico institucional, la correccion de la informacién. Seguir con el paso 5.5.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestiéon Administrativa remite,
mediante correo electrénico institucional, los informes y evidencias recibidos a la Jefatura del Departamento
de Gestion Administrativa para su revision y verificacion de pertinencia y suficiencia, asegurando que
respalden de manera adecuada el cumplimiento de las acciones de mejora definidas en el cronograma de
seguimiento institucional (Anexo N.° 23).

Si la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa determina que las evidencias cumplen con los
criterios definidos, valida su incorporacion en el Informe de Seguimiento Institucional (Anexo N.° 24). Seguir
con el paso 5.7.

Si la Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa determina que las evidencias no cumplen con los
criterios definidos, solicita a los departamentos del CONESUP, mediante correo electrénico institucional, la
correccion de la informacion. Seguir con el paso 5.5.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa y la Jefatura
del Departamento de Gestién Administrativa elaboran de manera conjunta un Informe de Seguimiento
Institucional (ver Anexo N.° 24) en cada de una de las fechas establecidas en el cronograma de seguimiento
institucional (Anexo N.°23), detallando los avances de las acciones de mejora, las evidencias presentadas, el
grado de cumplimiento de los objetivos planteados, recomendaciones adicionales para asegurar la continuidad
de la mejora continua.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa remite el
Informe de Seguimiento Institucional (Anexo N.°24) via correo electrénico institucional, a la Direccién Ejecutiva
para su conocimiento y posibles acciones correctivas en caso de pendientes o desviaciones.
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El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa da seguimiento
a la gestion de las acciones definidas en el Informe de Seguimiento Institucional (Anexo N.° 24), para eso
realiza consultas directas por correo electrénico institucional a los departamentos del CONESUP, solicita
evidencias actualizadas del avance, revisa la documentacion recibida en relacion con las observaciones
establecidas, y elabora un resumen técnico sobre el estado de cumplimiento, el cual remite a la Direccion
Ejecutiva para su conocimiento y, si procede, intervencion.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa resguarda
temporalmente el Informe de Seguimiento Institucional (Anexo N.° 24), junto con el resumen técnico de
cumplimiento y la documentacién complementaria, en la carpeta institucional de OneDrive y en el canal de
Microsoft Teams habilitado para el Sistema de Control Interno, garantizando la trazabilidad mientras se recibe
la validacion de la Direccion Ejecutiva.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa remite,
mediante correo electrénico institucional, el Informe de Seguimiento Institucional (Anexo N.° 24) a la Direccién
Ejecutiva, para su conocimiento y para que emita las instrucciones a las jefaturas de los departamentos sobre
la implementacion de las acciones de mejora.

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion Administrativa, en conjunto
con la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa, da seguimiento a la implementacion de las
acciones de mejora por parte de las jefaturas de los departamentos del CONESUP, verificando el cumplimiento
de los plazos y compromisos establecidos.

Si las acciones de mejora se cumplen en el plazo previsto, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante
del Departamento de Gestion Administrativa registra dicho cumplimiento en el Informe de Seguimiento
Institucional (Anexo N.° 24). Seguir con el paso 5.13

En caso de incumplimiento, El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién
Administrativa informa a la Direccidn Ejecutiva, quien instruye sobre las medidas correctivas a aplicar Seguir
con el paso 5.11

El Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa archiva
digitalmente el Informe de Seguimiento Institucional (Anexo N.° 24) y la documentacion complementaria en la
carpeta institucional de OneDrive y en el canal de Microsoft Teams habilitado para el Sistema de Control
Interno, garantizando la trazabilidad, consulta y respaldo para auditoria.

Fin del Procedimiento

Documentos de referencia:

Formularios o Registros:

e Cronograma anual de Reuniones y Actividades

e Acta de reunion

¢ Plan de Accion de Mejora

e Seguimiento de plan de acciones de mejora

e Informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno

e Formulario de Aplicacion del Sistema de Control Interno

¢ Oficio de convocatoria para oficializar calendario de reuniones y plan de actividades

¢ Agenda Preliminar de Reunién

e Componentes del Sistema de Control Interno (SCI)

¢ Plan de Trabajo Anual




¢ Plan de Gestion de Riesgo

¢ Actas de reuniones anteriores

e Cronogramas de Seguimiento

e Informes de Avance y de Gestion

¢ Resultados de Evaluaciones Previas

¢ Registro de Trazabilidad de Cumplimiento de Acuerdos

e Cuestionario de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno
e Circular Institucional

 Oficio de respuestas consolidadas de autoevaluacion del Sistema de Control Interno

¢ Plan Operativo

¢ Modelo de Madurez Institucional del CONESUP
¢ Resultados de Clima Organizacional

e Cronograma de Seguimiento Institucional

e Informe de Seguimiento del Sistema de Control Interno

ANEXOS:

Anexo N°1. Cronograma anual de Reuniones y Actividades

Anexo N°2. Acta de reunion

Anexo N°3. Plan de Accion de Mejora

Anexo N°4. Seguimiento de plan de acciones de mejora

Anexo N°5. Informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno

Anexo N°6. Formulario de Aplicacién del Sistema de Control Interno

Anexo N°7. Oficio de convocatoria para oficializar calendario de reuniones y plan de actividades
Anexo N°8. Agenda Preliminar de Reunién

Anexo N°9. Componentes del Sistema de Control Interno (SCI)

Anexo N°10. Plan de Trabajo Anual

Anexo N°11. Plan de Gestion de Riesgo

Anexo N°12. Actas de reuniones anteriores

Anexo N°13. Cronogramas de Seguimiento

Anexo N°14. Informes de Avance y de Gestion

Anexo N°15. Resultados de Evaluaciones Previas

Anexo N°16. Registro de Trazabilidad de Cumplimiento de Acuerdos
Anexo N°17. Cuestionario de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno
Anexo N°18. Circular Institucional

Anexo N°19. Oficio de respuestas consolidadas de autoevaluacion del Sistema de Control Interno
Anexo N°20. Plan Operativo

Anexo N°21. Modelo de Madurez Institucional del CONESUP

Anexo N°22. Resultados de Clima Organizacional

Anexo N°23. Cronograma de Seguimiento Institucional

Anexo N°23. Informe de Seguimiento del Sistema de Control Interno

Anexo N° 1




[Fecha]

Cronograma anual de Reuniones y Actividades

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

Departamento de

s Gestibn Administrativa

Cronograma Anual de Reuniones y Actividades - CONESUP

Reunidn de Coordinacidn

Coordinadora, Avea Tramites a Estudiante

DItV

Definr actvidades y prioridades

l[Fecha]

Evaluacin del Plan Operativo Anual

Jefatura del DGA

|Heuisarcum;ﬂjmienmﬂenhjemos

I[Fecna]

Reunion de Seguimiento

Representantes de Departamentos del CONESUP

Monitorear avances  ajustes

|[Fecha]

Capacitacion en ControlIntermo

Direccion Ejecutiva

Fortalecer habilidades del personal

‘[Fecha]

Revisidn de Autoevaluacion

Coordinadora, Avea Tramites ol Estudiante

Analizar resultadosy mejoras

Anexo N°2

Acta de reunién

ACTA DE REUNION - CONESUP

= Jelnuadel i inistach Mombre]
= Represemtantes de Ios Depariamentos del CONESUP: RNomtwes]

2. OBJETIVO DE LA REUNION: [Descripcida breve dal propdsito de la reunidn]

3. TEMAS TRATADOE:
= Presentacicn del calendario oficial de reuniones y actividades.
- Revisidn de s agenda prelimimar y recepeidn de sugerancizs.
- Abinescién :

tratados.

4. ACUERDOS ALCANZADOS:
= [Acuerds 1: Descripcion del acusrda]
o [Acusrdo 2: Descripeida del acusrdo]
o [Acusrdo 3: Descripeid del acuerdo]

5. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES:
[Responsable 1: Tarea especifica)
= [Responsable 2: Tares especifica]
& [Responsable 3: Tarea especifica]

6. CRONOGRAMA DE SEGUIMENTO:
& [Activided: Fecha de camplimiento]
& [Activided: Fecha de camplimiento]

7. RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA CONTINUA:
o [Recomendarisa 1]

Fecha: [Fechs de la Reunid] Hora: (Hora de Inicio] a [Hora de Finalizacidn] Lugar: [Lugar o o [Recomendacién 2]
Plataforna Viral]
1. PARTICIPANTES:
= Coordinsdors, Ares Trimit [Nombrs] % PROXIMAS ACCIONES:

= [sccie 1: Fecha limite]
= [Accin 2: Fecha limite]

. FIRMA DE LOS PARTICIPANTES:
& Coordinadors, Ares Tramites al Esmdiante Gestidn Administativa:

= TefrmagalDGA-

= Representantes da Ios Departamentos 4sl CONESUP:

1o temas

10. ANEXOS (S] APLICA)

+ Docmentacién sdicional presentacs en s veumié

« Matarial gz apoye

[Elaborado por: Nombre ¥ Carga]

Anexo n°3

Plan de Accién de Mejora




MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (ASCI-MEP)
PLAN DE ACIONES DE MEJORA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: | Area:|
5 FECHA | FECHA
CODIGO DE CRITERIO CRITERIO AMEJORAR |  ACCIONES DEMEIORA | rochd | FECHA E 1ONES
=
DE CONTRO
0 O D
DADES DE CO
DE INFO
0D
o
Anexo n°4

Seguimiento de plan de acciones de mejora

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (ASCI-MEP)
SEGUIMIENTO DE PLAN DE ACIONES DE MEJORA

CODIGO DE CRITERIO

ASPECTOS GENERALES

AMBIENTE DE CONTROL

VALORACION DEL RIESGO

ACTIVIDADES DE CONTROL

SISTEMAS DE INFORMACION

SEGUIMIENTO DEL SCI

CRITERIO A
MEJORAR

ACCIONES DE
MEJORA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: I AREA: I
SEGUIMIENTO I SEGUIMIENTO 1T
SEMESTRE SEMESTRE ESTADO DE

ACCLONES %o
REALIZADAS | AVANCE

ACCIONES %
REALIZADAS | AVANCE

CUMPLIMIENTO

OBSERVACIONES

Anexo n°5

Informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno



Informe de Cumplimiento del Sistema de Control Interno 5. Recomendaciones generales

- Reforzar los controles en areas con alto nivel de riesgo.

- Implementar acciones comectivas en procesos con hallazgos

- Gdlic el limi de las medidas adoptadas.

Nombre del decumento: Cumplimiento del Sistema de Control Interno

Cadigo: CONESUP-DGA-INF-CI-001-202X

Wersion: 01 6. Firma responsable

Fecha de elaboracion: [gd/mmiaaaal Mombr lett
ombre completo

Periodo evaluado: [Afio anterior evaluado] Fi
ima

1. Inroduccion Fecha
Este informe presenta los resultados del analisis realizado con base en la

autoevaluacién del Sistema de Centrol Interno v el seguimiento al Plan Operafivo Anual.

Su propésita es identificar debilidades, riesgos y oportunidades de mejora, con el fin de

fortalecer los procesos institucionales del CONESUP.

2.R del analisis y

- Controles evaluados segin el plan establecido.
- Indicadores de cumplimiento

- én de brechas o .

_ Principales hallazgos en procesos crilicos

3. Debilidades y riesgos identificados

Area / Proceso Debilidad

Ries; soc o Mivel de ir
Evaluado identificada iesgoasociado ivel de impacto

4, de mejora y

Fecha estimada de-
implementacion

Proceso Accidn recomendada Responsable

Anexo N°6

Formulario de Aplicacién del Sistema de Control Interno

Formulario Aplicacion del Sistema de Control Interno Seccidn 3: Preguntas Abiertas

. 9. ;Qué debilidsdes o dress de mejors identiica en I aplicacién del Sistema
Nombre del formaulario: A
Formulario Aplicacion del Sistema de Control Interno de Cantral Interna en su entomo lsboral? .
10. £Qué sugerencias propandria pars mejorar ks implementacién del control

interno en el COMESUF?
Objetivo del formulario 11. Deses destacar siguna busna préctica relscionads con &l contral intemc?
Recolectar informacitn anénima del personal del CONESUP schre la
implementacién y percepcitn del Sistema de Gentrol Intemo, con el fin de
irentificar oportunidades de mejors y fortalecer los pronasos administrativos o i

Comentarios adicionales (opcional):

Seccién 1: Contexto General (opsicnal)

1. Afios de servicic en el CONESUP (margue una opcidn):
[ Menos de 1 afio
00183 afos
4 ad afios
[ Wés de § afios
2 Tipo de funcionas que desempafia {Marque una opoién):
[ Administrativas
[l Técnicas
[ Coordinacién o jefatura
[ Otras:

Seccion 2: Evaluacion del Sistema de Control Interno

(Escalade1a5:1=Ta en L 5=T de acuerdo)

‘Conozeo bos ineamientos del Sistema de Control Interno institucionsl.
Los procedimientas de mi dres estén decumentados y schuslizados.

En mi unidad s= splican contrales para prevenir emores y fraudes.
Canozss hos riesgas ssociados a las taress que dessmperic.

Se hace seguimiento a los hallazges detectsdas en suditorias intemas o

Mmoo w

& FRecibo orientacitn o capacitacion relacionads con el control infemo.

Anexo N.°7

Oficio de convocatoria para oficializar calendario de reuniones y plan de actividades



MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

JV. EN MATERIA DE SISTEMAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION

Lugar *  Andiisis de directrices, ineamientos o circulares emilidas por instancias superiores.

Feoha: + Re de la Matriz da Descripeion del Sistema de Informacién.
* e de la Matriz de Gestidn Documental del drea.
PUNTOS PARA TRATAR
V_EN MATERIA DE SEGUIMIENTO
w Verficacion del i de mejora
1. EN MATERIA DE AMEIENTE DE CONTROL +  Andhsiz de la Matriz de Seguimiento.
+  Recordstorio sobre 1a utiidad del Sistema de Control Interna para asegurar una gestién eficients. sficaz, ecandmica y
+  Revision d Ia visidn, misidn y valores institucionales.
s Andlisis de Is estructura crganizativa del drea: relaciones jerdrquicas, lineas de dependencia y coordinacion can atras
unidades.
0 bt on de situaciones I3 obs de los valores
*  Revsion G ntrol Interno.
Il EN MATERIA DE VALORACION DEL RIESGO
4 Elsborscion y anilisic da I Matriz de Identificacién y Valoracién da Rissgos.
s Comunizacién de ks objsfivos, metas & indicadores de gestidn dal drea.
4 Evaluacin de rissgos actuales que pusdan afsctar el cumplimients de objefivos: ausencias, infraastructura, limitacionas.
operaiivas, entre otros.
. EN MATERIA DE ACTIVIDADE S DE CONTROL
4 Revisitn de |a Matriz de Actividades de Control.
«  Andlisis de acciones de mejora previamente definidas.
o
Anexo N.°8
Agenda Preliminar de Reunién
MINISTERIO DE OB ERM
EDUCACION PUBLICA 1E CSTA RICA
Lugar:
Fecha:
PUNTOS PARA TRATAR
1. EN MATERIA DE AMBIENTE DE CONTROL
= Recordatono sobre s ullidad ded Sistera de Cortrol |ntes far una it eficie eficar, econdrica y
legal
®  Revision de b visian, mision y valores insStucionales.
®  Andlsis de by esinuch izativa del ! reskaciones ji 7 lirvesrs der iy 0 com ofras.
uniclades.
- i itn che stuacores i conductas que afecten el dima laboral o B cbseraancia de los valors

irstitucionales
Reyisi informme ce avance de b Subcomision de Coriral Interma.

Il. EN MATERIA DE VALORACION DEL RIE3GO

= Haboracin y ardliss de la Matriz de identificacicn y Valoradon de Riesgos.

= Comunicacion de los objedvos, metas e indicadanes. de gestion del drea.

= Evaluscidn de resgos achusles que pueden afectar of complimienss de objedvos: susercias, infraesructu, limadones
aperative, e o,

« R de s Mz de Actividades de Corral,
®  Aerisis che acciones de e preaviamente defricas.

. A DE INF ¥ COMUNICACION

sie s direcirices, lairi . ks por i - .
= Rewisitn de s Matre de Descripeidn del Sistama de Infomacin.
»  Revisicn de b Mairz . el s,

. EM MATERIA DE SEGUIMIENTO

. dal o i die accianes de
= Andlisis de b Matriz de Seguimisento.

‘San Josk, Ediick RRHH del I0E, Blogue B, Piea 17, San Jesd, Mala Redanda, Sabana None
Telionos: Teltionos: ZZE67011 ed 6186 =] Comen slecmnio:

Anexo N.°9

Componentes del Sistema de Control Interno (SCI)



Componentes del Sistema de Control Interno (SCI)

V.

. Seguimiento

. de seguimiento de activi
. de acuerdos y previos.
+ Verificacion de resultados en los informes de avance y cierre.
.

Revision de los
Fecha: on del
Modalidad de la reunion: Virlual / Presencial (indicar)

Documentacién de lecciones aprendidas y buenas practicas
ion del imi a auditorias o i extenas.

I. Ambiente de Control |

+  Revision de la misin, vision y valores institucionales.

+  Evaluacién del ambisnte laboral y del clima organizaciona
+  Andlisis de la estructura organizativa y jerarquica del area
: b
.

F de la ética, la v la rendicion de cuentas
Revision de avances de las subcomisicnes de control interno.

. Gestidn de Riesgos

. i de riesgos insti actuales y
+  Anilisis de riesgos asociados a metas y objetivos institucionales
+ Revisién y/o actualizacién del Mapa o Matriz de Riesgos.

medidas p ¥ f
Valoracion de incidentes recientes y sus efectos institucionales.

I. Actividades de Control

+ Revision de coniroles operativos implementados.
+  Analisis de | imi ¥
+ Identificacion de debilidades de control y acciones de mejora
+ Revision de matrices de actividades de control y cumplimiento.
+  Aplicacion de medidas disciplinarias o comrectivas si corresponde
IV. Informacién y Comunicacién
+  Revision de los i de i on interna i
+  Evaluacién del uso de herramientas colaborativas {correo, Teams, OneDrive)
+  Analisis de |a calidad de la i ion dis ible para la toma de
+ Propuestas para mejorar flujos i ivos y icacion i

Anexo N.°10
Plan de Trabajo Anual

Plan de Trabajo Anual
Periodo: Ao

Dependencia Responsable: Coordinadora del Area Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion
Administrativa
Revisado por: Jefatura del Departamento de Gestidn Administrativa

1. Objetivos Generales

2. Actividades Programadas

N.? Actividad Responzable Fecha de &j ion Producto Esperado Obsen
1

2

3

3. Indicadores de Seguimiento

+ Indicador 1
+ Indicador 2:

4, Recurzos Requeridos

+ Humanos:

+ Tecnologicos:

Firma respongable:

Coordinadora del Area Tramites al Estudiante
Fecha: IV,

Anexo N.°11

Plan de Gestion de Riesgo



Plan de Gestidn de Riesgo + Frecuencia de revision: Mensual / Trimestral / Semestral

. del jimi
Periodo: Afio + Instrumentos utilizados: Matriz de Riesgo, Informes de Evaluacian, Actas de Reunion

i G i del Area Tramites al Estudiante del Departamento de Gestion
Administrativa
Revisado por: Jefatura del Departamenio de Gestion Administrativa Firma responsable:
1. Objetivo del Plan Coordinadora del Area Tramites al Estudiante

Fecha: i/
Definir, prevenir y mitigar riesgos institucionales que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos de

control interno del GONESUP,
2. Identificacion y Evaluacion de Riesgos

Riesgo Area Probabilidad Impacto Nivel de
o
N Afectada (A A io/Baic)  Riesgo ResPonsable

1
2

3. Medidas de Mitigacién

. Accion Preventiva o Fechade  Estado (Pendiente / En proceso
N.* Riesgo Correctiva icacio I Finali

1
2

Anexo N.°12

Actas de reuniones anteriores

Actas de reuniones anteriores de coordinacion institucional

N.°de Fechadela P Depart it A ros ble del
Acta Reunidn Tema Principal Participantes Relevantes Seguimiento
Revision de Plan Ajuste de matriz de Ny
‘;‘f;‘;‘é , 15012024 deGesiionde  DGA SA DSG  riesgos y nueva E;“;“T"r‘:r:‘;:’s
- Riesao periodicidad
Evaluacion de y . Presentacion de
E\Ez?ﬁ 4 20/0412024  cumplimienio del E.GA-[D"E“"’“ Informe de Jefatura DGA
- scl jeculiva Cumplimiento
Avances en Verificacion de .
‘;‘S‘;‘é , 1010612024 acciones de DGA, DSG resultados E;“;“T"r‘:r:‘;:’s
- mejora preliminares
Observaciones:

+ Las actas presentadas en este anexo forman parte del registro oficial del CONESUP y estan
archivadas digitaimente en CneDrive institucional.

+ En caso de requerirse copia de respaldo, se pueden consultar en el canal de Microsoft Teams
asignado para reuniones de coordinacion institucional

Anexo N.°13

Cronogramas de Seguimiento



N

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

Cronograma de Seguimiento de Acuerdos y Compromisos

Actividad / Fecha de
N.° Responsable(s) Fecha limite |Estadode avance |Observaciones
Compromiso compromiso
Elaborarinforme |Coordinadora
. ) Enproceso/
1 de avance sobre |Area Tramites al 10/7/2025 25/7/2025
. ) Completado
Plan de Mejora Estudiante
Revision del Plan JDia;l:;Zmemo Pendiente /En
2 de Gestidn de P . 12/712025 26/7/2025 . _'
) Gestion revision
Riesgo L )
Administrativa
Envio de Todos los ) . .
) Pendiente / Incluir referencias
3 documentacion |departamentos 15/7/2025 31/7/2025 Completado alSCl actualizado
soporte del CONESUP P
Validacién del Participantes de
4 . p 18/7/2025 22/7/2025 Completado
acta de la reunion |la reunion

Nombre del Di

Informe de Avance y de Gestién

Anexo N.°14

Informes de Avance y de Gestion

Perioto que se Reporta:

del Informe:

Fecha de

L Intreduccién

Breve resumen del abjetiva del informe y contexto del periodo evalusdo.

Il. Metas Programadas

Ni.Meta / Objetivo Indicador Meta C itativa f Cualitati

1
2

il Actividades Ejecutadas

Actividad Fecha de Ej

IV. Logros y Buenas Pricticas

Descripcidn de resultad

o buenas pricticas

V. Dificultades y Leceiones Aprendidas

Obtenido Of

identificadas.

Detslle de los principales refos enfrentados, causss y scciones implementsdas

VI. Recomendaciones

Sugerencias para mejorar el cumplimiento de metss y la gestion en el préximo periodo

~ e

Firma del R

Firma de la Jefatura:

Fecha de Envio a la Ceordinacion del Area Tridmites al Estudiante:

Anexo N.°15




Resultados de Evaluaciones Previas

Resultados de Evaluaciones Previas

Nembre del Dep: Evaluade: Espacio para comentsrios sdicionsles sobre la Ufilidad de Ia evaluacion, mitaciones o aspecios
destscados.
Periodo
dela ion:
Firma del dela io
Fecha de

Firma de la Jefatura del Departamento Evaluado-

Fecha de Envio a la Coordinacién del Area Tramites al

L. Objefivo de la Evaluacién

Breve descripeion del propésita de | evaluscin previa (sj. verificar cumplimiento del SC1, identificar
brachss, avaluar riesgos, ete.).

Il. Metodologia Aplicada

Especificar el instrumento o formularic ulilizade, crilerios evaluadeos, escala de medicion y fuente de
informacio

lil. Resultados Obtenidos

Componente del SCI Resultado Hallazgos Nivel de
Evaluad CuantitativolCualitative incip: [l imi (i3

Ambiente de Control
Gestidn de Riesgos
Actividades de Contral
Informscién y
Comunicacién
Seguimiento

IV. Recomendaciones Derivadas de la Evaluacién

Listsdo de acciones sugeridas con base en los resuitados obtenidos.

V. Observaciones Generales

Anexo N.°16



Registro de Trazabilidad de Cumplimiento de Acuerdos

Registro de Trazabilidad de Cumplimiento de Acuerdos

Nombre del D
Nombre del R ble del &
Fecha de Reunion Evaluada:

Periodo de Segnimiento:

I Detalle de Acuerdoz Evaluadoz

-o  Acuerdo Eesponsable Fecha . -
Establecido Asignado Comprometida Estado de Cumplimiento Observaciones
1 [ ] Cumplida [ ] Incrrmplida
[]1En Proceso
1
3
II. Acciones Correctivaz en Cazo de Incumplimiento
N Justificacidn dal Accidn Correctiva Fecha Fesponzzhle
Acnerdo  Incumplimi D E d. Seguimiento

Observaciones Generales del Segnimiento:

Firma del Responzable del

Firma de la Jefatura del Departamento:

Anexo N.° 17
Cuestionario de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno



MINISTERIO DE GOBIERND
EDUCACION PUBLICA | DE SOSTA RIt

Cugstionarka de Autasvelacién del Sktema de Confrod Inferne

Unidod:
Tampa &n jo unidod:
Fecho de oplicaciin:___ 07

nstrucciongs:

Margua con Lna "7 Ia punteaciin gue conddens més aooroe Son o Shuocen actus @n suunides, e acuerds con
Ia fgulente eszala:

Valor Signiticads

Nunca

2 caslmunce
3 AvesE

4 Coslslempre
5 skmore

Secchén |: Conoelmignto v Anllcacin dal Condrol Intema

nr Fragunta 12345
1Cempranda i Impertancia Sal Cantral Intema an @l sumplmiants de los sejethas Rettuclonaies?

o reinide copachocon sobne Contral Intemo?

1Faricps activaments an o isentificacion de lesges Sa L unidedt

#5U uridod apled meconkmos Hors mitiger fesgos cperatives © errategicos?

159 00 seEUIMRING O 05 OCUGDs ¥ ACIoNEs JEMvades O Ios INfames o Cantol Intema?

=

Wk

‘Comantaries adiclonales del parficiponte:

FErecias por su pamcipaciking

Ban Jas, Eddin R H dal ICE, Begus B,
Tirktherves: Takebaness: Z396.7010 axt. 8188

e, Mas Mndicreda, Salien 4 Nete
iz

Anexo N.° 18



Circular Institucional

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

CONSEJO NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR (CONESUP)

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CIRCULAR INSTITUCIONAL

Para: Jefoturas de los Departamentos del COMESUP

De: Departamento de Gesficn Administrativa

Asunto: Aplicacién del Cuestionaric de Autosvaluacidon del Sistema de Contrel Interno — Periodo [afic]
Fecha: [dd/mm/oocaaq]

De conformidad con lo establecido en lo normativa instifucional sobre el Sistema de Control Interno v en
atencién a la coordinacién efectuada con la Direccién de Planificacién Institucional (DPI), se remite el
Cuestionario de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno (Anexo N.2 17), con el propdsite de que
cada jefatura proceda con su diigenciamiente corespondiente.

Se solicita que dicho cusestionano sea completodo por cada departamento de manera participativa,
involucrandeo a tedo el personal adscrito, y que se adjunte la decumentacién probatonia necesaria gue
respalde las respusstas brindadas.

Asimismo, se indica que la fecha limite para la remisién del cuestionarnio completo v con los documentos
respectivos es el dia [insertar fecha limite], por medio del comeo electrénico institucional de o
Coordinadora del Area Tramites al Estudiante del Departamente de Gestién Administrativa.

Cualquier consulta o duda en relacién con el contenido del cuestionario o el proceso de
diligenciamiente podrd ser atendida por dicha Coordinadora mediante el correc insfitucional: [coreo
institucional de contacto].

Agradecemos su colaboracién y cumplimiento en el desarrallo de este proceso institucional.

Atentamente,

[Nombre completo]

000 K00 XNX

Departamento de Gestion Administrativa - CONESUP

Anexo N.° 19

Oficio de respuestas consolidadas de autoevaluacion del Sistema de Control Interno lo correcto es eso

) DF
ON PUBLICA

IcA

CONSEJQ NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR (CONESUF)
DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

$e adjunic al presente &l formularic consolidade de avieevakacitn institucional [Anexo N2 17], as como

OFICIO DGA-] un resumen ejecutivo de las mejoras indicadas.

nGmerol/afio]

cha] Sin oire parficulor, agradezes su aiencién y quede atenta @ cualquisr chservacion,

Seficras(az]

Diraceidn Ejecutive )

CONSEJO NACIOMAL DE EDUCACION SUPERIOR
Fresente

Atentamente,

[Nombre complefo]
Coordinadora del Area Trémites al Estudionte
S ] > al Fstu

Asunta: Inferme Consolidado de Autoevaluasion del Sstema de Control Infemeo corespendiente al i NAC?:NE;LE“D‘;';DU:AC@N PERIOR
pericde [afic]

§ i : Adjunie:
e permite hacer de su sonosimiznto el astads actual del Sisterna de Control Infema d=| COMESUF,
==gin la reperiads porlos diferantes departamentos mediante elinstruments de avteevaiua
institusional [Ansxe N2 17], apfcads durants =l perisde findicar mes y she S= aplicacién].

+ Anexo N2 17: Formuloiio Consolidado de Autoavaluacién de CI
+  Resumen de mejoras reporiadas per los departomentos

En cumplmiento de la nermafiva vigents y de los direchices emifidas por la Direccién de Planiicacién
Insiitucional (OPI], la Coordinadara del Area Tramites ol Estudiants del Departomento de Gastién
Adminishativa he consolidade los resufiodes ebienides por cada unidad, reflgjando el grodo de ovance,
cumplirients e identificacién de opertunidades de mejora en coda uno de los oince companentes del
tama d= Control Infeme: Ambisnte de Contral, Valoracién de Rissgos, Aciividadss de Contral,
Infermacién y Comunicacin, y Saguirients

De coverdo con las respuestas proporcionadas per los departomentos, se destacan las siguientes mejoras
implementadas duranie el afic en curso:

+  [S=mplo 1: Actuoizacién de procedimienics infernos an &l Depariamenta Legal]

+  [E=mplo 2 Foriolecimienta del resguardo digital de expedientes en Archivo Central]

*+ [S=mplo 3: Copaciosidn en gestion de fiesgos para personal administrative]

Cabe indicar que estas aosiones fueron declarados porlas unidades en =l marso de su autosvaluseion y
raprasenian avances relevantes en materia de confrol inteme y gesfién insfiucional.
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Plan Operativo

MINISTERIO DE

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

EDUCACION PUBLICA

Plan Operativo Anual (POA) Ejemplo de fabla para completar:

Nombre del documento: Eie estratég Obiefive  Actividad | b\ Meta [ ble Perioda Ob: .
Plan Operativo Anual del CONESUP - Afio [__] je eshatégico  CPELEgmmada Ndicador TS Responsable Periodo Observaciones
Objefive del anexo: Fortalecimiento Implementar S?ﬁif’ . Informe  100% DGA-Area _ Ezﬁ‘sfc’zn e
Documentar los objetivos, metas, acciones, responsables y cronograma de jscucién de los acfividades del Control MeCaNMEs i ento Sioborade de Tamites ol C " Gieccion
institucionales planificadas para ¢l periodo anual comespondiente, coma insumo para el seguimisnto del Interno demejora S yfimade  avance Estudiants Eeeutva

Sisterna de Confrol Interno.

Notas adicionales:
Contenido minimo del POA: *  Este anexo puede presentarse en formato Excel o Word, segiin preferencia insfitucional
+  Eldocumento debe ser aprobado y conservado come parte del expediente anual del Sistema de

Elemento X Canirol Interno.
y - Areo pricritaria o Inea insfitucional asociada (por sigmplo, Meijora de la gestion
1. Eie . H
a a. fort de procesos de fiscalizacion, ete )
2. Objetivo Resultado especifico que se espera lograr durante el periodo anual
operativo g “ peraled P -
3. Actividad . . .
Accién concreta que se ejecutard para aleanzor el objefivo.
programada
4. Indicador de Medida cuantificable del avance o logro de la actividad
resultado
5. Meta anual Valor esperado del indicador para el cierre del afio,
é. Unidad Depariamento o dependencia a cargo de sjecutar y reportor ko actividad
responsable
7. Periodo de Meses en los que se desarrallard la actividad.
ejecucién

8. Observaciones  Espacio para registrar ojustes, fiesgos o aclaraciones importontes.

Anexo N.°21

Modelo de Madurez Institucional del CONESUP

Modelo de Modurez Insfifucional del CONESUP

Nombee del Iiadaic da ) itucional del CONESUR
Objetivo: ‘olorar el grado de modurez del Sstemao de Control interno [3C1) en = CONESUR, con base en
los ritvs estoblecidos por lo Contraloria General de la Repiblica.

3. Observociones adicienales

1. Informacian General
i 4. Firma de revisién
*  Afic de = _ » X
: E;,::n::::.:rmpumuhlec Departamentc de Geian Admiristafiva o Normisre completo e Feche
+ Fecha: Coordnodera del Area Trdmites al Ssfudionte
Jefotura del D de Gesdidn Admiristatia

2. Resullados por nivel de modurez

Descripeidn Criterios observados &n el Valoracisn
INESUP

Hivel el nivel Evidencia decumenbal dcanzada

1. Inicial

documeniado
formalmente.

Conircles
documeniado

2. Bdsica ©
- sarcialments,

aplicagién na
sisternética

Conircles

documeniado

scen .
aplicassn
perddiza y
saguimienia.

Apfcacién

s srtemitica dal

Avanzod
o

3Clcan -
s=guimiena,
E—
mejaras.

30l estd
infegrodo &n
o culttura -
insfuciona
=an meisra
‘confinua.

5. dptimo
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Resultados de Clima Organizacional

Resultados del Estudio de Clima Organizacional

CONESUP - D de Gesfién Admini Dis i6 C fitative O i < i
Versién en blanco (machote) 5. Reconocimientc [1 (1
6. Copacitacién [1 [1
7. Participacién [ 8!
Nombre del documento: 8. Bvaluocién del desempefio[ ] [
Resultados del Estudio de Clima Organizacional — SOMESUP 9 Sofisfaccion genseal 1 [l
Periedo evaluado:
[Indicar afic o pericde de aplicocién de la encuesta] Coneclusiones generales del estudio:
Fuente de informacion: . R [Espacio para andiisis breve sobre los dracs mas dastacodas, puntos cricos y
O Encuesta de Clima Crganizacicnal aplicada por la Direccicn de Plonificacion obsarvaciones ganaralas]
Irstitucicnal

O Informes irsfitucionales consolidados
O Oira (especificar):
Acciones sugeridas o lineas de mejora propuestas:

[Cpcional - prede dejarse en blanco o inclur segin comespondal
Dimensicnes evaluadas:

Parficipacion y toma de decisiones
Evaluacian del desempefia
. lafisfaccidn general

1. Ambiznte fico y condiciones laborales

2. Comunicacion interna Haoborado por:

3. liderazgo y supervisicn [Momicre completa)

4. Tralbgjo en equipo Coordinadora del Area Tramites ol Estudiante del Departamente de Gestidn
L. Reconocimiento y motivacién Adrminisirativa

&, Copacitacidn y desamclo Fecha: [, 1

7.

g

?.

Sintesis de Resultados por Dimension:

o - Cuanfitafi
1. Amiviente fiico

2 Comunicacion intema
2. liderazgo

4. Trabajo en equipo

o ooDDe

Anexo N.°23

Cronograma de Seguimiento Institucional

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

o de imiento Insfitucional

Nombre del documento: Cronograma de Seguimiente Institucional

Unidad Responsable: Deportaments de Gestidn Administrativa

Elaborado por: La Jefatura del Departamento de Gesfién Administrativa y la Coordinadera del Area
Tréamites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa

Periodo de aplicacién:

Actividad o Fuente(POA R re—— EstadofPendiente
acciéna  informe CI ek 1 proc Observociones
verficor _ Audioria, efc.) © Fnoizodo)

s Instucciones de llenado:

«  Actividad o accién para verificar: Detallor qué se debe seguir [=]. implementacién de polfica,
capacitacién, entrega de reporte, etc.)

* Fuente: Indicar de dénde proviene la occién (ej. PFlan Operativo Anual, Informe de Cumplimiento

Cl, Auditeria Intema, efc)

Responsable insfifucional: Persona o drea encargada de sjscuiar

Medio de verificacién: Documsnto, informe, evidencia digital, sic

Estado: Actualizar regularmente.

Observaciones: Motas adicionales relevantes al seguimienic

Anexo N.°24



Informe de Seguimiento Institucional del Sistema de Control Interno

O DE ]

N PUBLICA

SE

Informe de Seguimienio del Sisiema de Conirol Inferno

instituci&n: Conssjo Nacional de Ensefanza Superior Uriversitaria Pivaca (CONESLS

paramento a8 Gasién .
Elaborade por: Coordinadora el Area Trémites of Estudiante del Departaments de Gestién Administrativa
Revisodo por: Jefatura de! Departamento de Gesfidn Adminitrativa

Fecha de elaboracién: /1.

Periodo de seguimiento: findicar fecnas]

version delinforme: 01 somoger O Final

1. Objefivo del Informe

Descripir los resutaaes e seguinieno o jas acciones comectias, rcomenaaciones & iriciativas ae mejora
‘aerivaoas o Sistema oe Conirol intema, conforme Gl c1onograma apronado Y os pianes instucionales vigentes,

2. Documentos de referencia

Plan de Msjora Coninua Insitusicnal (Anexs N

Cronograma de seguimento [Anexo M2 23]

nforme oe cumgimientc (Anexo N.° 5]

Recomendacianes de Audiiaria Infema

Reccmenaacionss o8 la Contraleia General e 1o Repdbica
fros:

3. Mefodologia de seguimiento

[Descrinir brevemente la forma en que e realzd e seguimienta: revisién decumental, reuniones, entrevistas, solictud
ge evidencics, 212
4. acciones evalvadas

fecha Fecha Evidencia
cjeculade  EStodo recibida

NE o Fuente

Observaciones

a
Completaaa

| Oen
proceso
ono
iniciaoa

a
Completaaa

2 O En proceso
rina

5. Resullados generoles del seguimienio

[Ineluir un rasumen narative seore ios halozges dal seguimiento: avances logrades, retrases, dificuitades, fortalezas
cetectocas, eic]

4. Conclusiones

[sefioiar los principales canciusiones del praceso de seguimiento, con base en el cumpiimiento de las asciones |
svigencios]

7. Recomendaciones adicionales (si aplica)

[Indicor acciones de mejora, ajustes of cronograma u cosenvacionss para fortalecer el confral infemo ]

Firma: Coordinadera del Area Trdmites al Estudiante
g Fima:

Firma: Jefatura del Deparfomento de Gesfisn adminisirativa
Nomaore: Fimna:
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