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1.1.4 Rrevisar el Excel de control
interno “Solicitudes de \
! - Certificaciones” para verificar las 115 s la 1.15.2. Si la - -
111 Recibe wuna solicitud para la asignaciones. Se asegura de que documentacién , documentacién 1.1.6 Notifica al 7 . .
elaboracion de una certificacion, enviada la solicitud esté correctamente presentada Cumple SI cumple con los usuario sobre las :,e(,‘:yuc,zm: 1'1;8 R‘_Em'Fe el titulo
IN ICIO | por un usuario externo o ingresada [~ registrada, y analiza la validez de  |—— cumple con los con los — — requisitos, inconsistencias  y inscrito 1171 Si el ynlvergtar\o. con
mediante solicitud de certificaciones los documentos adjuntos, los requisitos requisitos Seguir paso actualiza el Excel de Z"‘Esv do s - .I. . € inconsistencias al
disponible en la pagina web del CONESUP cuales pueden incluir: Titulos o establecidos 117 control interno i::i’;“es P Esta Sl td'“l‘j_‘; esta Departamento de |——
(https://conesup.mep.go.cr)." documentacion académica, - “Solicitud de 2012, con | debidamente — | debidamente Inspgccl.o/n e
T Timbres de archivo, Datos del Certificaciones” :'EM’;’: "‘: inscrito Inscrltloi 15295””' Inscrlpclon.c.h'a titulos
ommmmmns o __ _' usuario, Cédula de Identidad. N lo) parad regisdtrar IeI ingo,macl,l, pasol.1. para su revision
\ 4 estado e a noen los .
/ Correo // FORMULARIO / 5°":‘“dd como e N !
. - rechazada,  seguir -
electrénico DE SOLICITUD 1.151. Si - la paso 1.1.26. (o]
documentacion .
NO cumple con '
los  requisitos, I 1172, Si el
Seguir paso B titulo presenta
1.1.6 problemas de
inscripcion.
Seguir paso
1.1.8
|
|
|
1.1.10.2 Si el estado B 1.1.16 actualiza
1.1.9 Recibe por parte del de la solicitud se 1111 El Gestor de Atencién al el Excel de 1.1.17 remite la
Departamento de Inspeccion e 1.1.10 notifica al usuario y . determina como USUE_HP del.departamento de Gestion l,l,.lg .P'rocede' a .elab‘orar‘ la 1.1.13 1114 _?“af'?a 1115 _6_“3“_1:“"' control interno certificacién junto con los
Inscripcién  de  titulos,  las actualiza el Excel de control Sl aprobado, se Administrativa elabora el oficio con las certificacién del titulo universitario, ya Genera  la la certificacion la certificacion “Solicitud de timbres
observaciones y correcciones interno “Solicitud de Se aprueba | actualiza el Excel de observaciones  brindadas por el sea de forma manual si fue inscrito certificacion |——1 en la .carpeta en la .carpeta | Certificaciones” ——| correspondientes a |
necesarias respecto a las Certificaciones” para registrar el la solicitud control interno departam'ento ) Inspeccién e antgs de junio de 2012, o.genelfada gn en cornpa.rnda compa.rnda con el nimero Coordinador, Area
inconsistencias identificadas en estado de la solicitud. “Solicitud de Ins.cripci.on de tltulqs, para adj\tmtar la el 5|st'ema ?ICQNESUP si fue inscrito SICONESUP OneDnve/ ~en OneDrive en de certificacion Tramites al Estudiante
el titulo universitario. Certificaciones” iv;lldzegnqa al expediente, seguir paso después de junio de 2012. formato fisico formato digital y el estado de la DGA para su revision.
seguir paso 1.1.12 -1 certificacion.
' '
Correo ! Correo 2

T T
' '
! Certificacion i Certificacion
digital fisica
o Cert n
digital
Certificacion
isica T

1125 Genera en |la |

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
fisica ! Certificaci
: ca
) Certificacion 1
digital :_ Certificacion
digital

- H Certficacion fsica I
L Correo electrénico N
'

.

El Gestor de Atencion al Usuario del departamento de

- —
e
e
(7p] 1119  Ribrica la
- — certificacion y la Jefatura
s 1.1.18 11.18.2 Si ests del DGA para su revision
- — | Recibe Ila Se recibe de o t Sl esta y firma, envidndola si es
certificacion ma”e'ta correi i.l:gu“’ en formato digital o
° correcta 1. .
y la revisa paso entregdndola
—c T directamente si es en
H formato fisico.
| '
' '
— ' '
C Certificacion ] !
a 1 1.1.18.1 51 la certificacion NO esta correcta, £l Coordinador, Area ! “Certificacion Correo -
\o : Tramites al Estudiante DGA devuelve la certificacién al Gestor de - electronico 1 T s
- L --- para su correccién o entregindola directamente si es en formato
digital fisico, Seeuir 3s0 11,12

1.1.23 Notifica al usuario
si la certificacion es
digital, adjuntando la
certificacion firmada, o
notifica al usuario para el
retiro presencial

1.1.24 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.

carpeta un  reporte
periddico 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  codigo
CONESUP-DGA-PROCO1-
2026

Correo. .
electronico

[REpprg—

g

la carpet:

1.1.26 Archiva el reporte
— y la gestion realizada en

a

L ANEXO 6

.
orie

te

1.1.2 Revisa el Excel de control interno
denominado “Solicitudes de

ian

r

'
1
'
'
'

-

-

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

La Jefatura del DGA

Ce - _
s

—
< P . 113 Asigna las
O Certificaciones”  donde se  registran certificaciones il Gestor de
o 3 automdticamente  las  certificaciones ) )
. o . Atencién al usuario del
o el solicitadas, verificando la cantidad de departamento de Gestién
-O V)] solicitudes registradas para garantizar un Adfninistrativa le informa
III < control adecuado, actualizado y con ara su realizaci\én
g (D seguimiento P
— @© o) | |
-O : Anexo 1 o
L 8 )
o =
— 0
=
1.1.22 Devuelve las
certificaciones al Gestor
1121 Firma la de Atencién al Usuario
1.1.20 1.1.20.2 Si la certificacion del departamento de
R. .'b- | la documentacién utilizando firma Gestion Administrativa
coifacion certifcacion | esta correcta. |— digital certificada si |—{ sies en formato digital ——7®
| . esta correcta Seguir paso es en formato digital o en formato impreso si
ylarevisa 1.1.21 o firma manuscrita si es fisica, para su
es en formato fisico. notificacién al usuario
T T externo, seguir paso
H 1
: No [ ja-[ =]
H a
'




Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada (CONESUP) / Departamento de Gestion Administrativa
Proceso: Gestion Secretarial
SUBPROCESQ: 1. Elaboracion de certificaciones. 1.2 Certificacion de aprobacion de Universidad, carreray Sede

Fecha: Febrero, 2026

Pagina 2 de 2

1.2.4 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
T ser digital).

1.2.1 Recibe del usuario externo la
solicitud ingresada a través del formulario
IN ICIO | de solicitud aprobacién de Universidad,
carrera y Sede disponibles en la pagina del
CONESUP (https://conesup.mep.go.cr/)

Cumple
con los
requisitos

1242 Si la
documentacion
Si cumple con
los  requisitos,
Seguir paso
125

7,10

125 Emite la
certificaciéon en el

sistema de
informacion
SICONESUP, fisicas
o Digitales

126  Verifica la
informacion de la
certificacion en los
acuerdos y actas de la
secretaria técnica para
asegurarse que la
informacién contenida
en la certificacion sea
la correcta.

127 Guarda la
certificacion en la
carpeta  compartida
OneDrive en formato
fisico o digital

1.2.8 Procede  a
actualizar el Excel de

control interno
“Aprobacion de
Universidad”, con el
nimero de
certificacion y el
estado de la

certificacion

1.2.9 Remite el documento junto
con los timbres correspondientes a
El  Coordinador del Area de
Tramites al Estudiante DGA para su
revision, envidndolo por correo
electrénico si es en formato digital
o entregdndolo directamente si es

Correo FORMULARIO
electrénico DE SOLICITUD

paso 1.2.18.

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 y actualiza el
Excel de control interno “Aprobacién de Universidad”, para
registrar el estado de la solicitud como rechazada. Seguir

1.2.17 Genera en la
carpeta Onedrive un
reporte periédico de

1.2.16 Crea una

1.2.15  Notifica al carpeta identificada las certificaciones con
usuario  segin el con la fecha de fines de respaldo y
formato de la emision de la para elaborar
certificacion, si es en certificacion y procede | estadisticas del o
formato  digital o a archivar las en proceso y evaluar su
coordinando su retiro formato fisico, eficiencia  segin  se
presencial si es en asegurando su establece en el manual
formato fisico. adecuada organizacién de procedimientos

y resguardo.

coédigo CONESUP-DGA-
PROC01-2026.

1
;
;
on fis !
L e

Correo
electrénico
-

Gestor de Procesos Administrativos del
departamento de Gestidon Administrativa

! SICONESUP ’ ANEX0 7,8

]
I MICROSOFT
H ONEDRIVE
]

en formato fisico.
__ Correo
electrénico

--

___1_____
'

1.2.2 Revisa el Excel de

tes al

control interno
denominado
“Aprobacién de

1210  Recibe la

Universidad” donde se 1.2.3 Asigna las I .

N e certificacion por medio
registran las certificaciones  al .

e de si es en formato
certificaciones | Gestor de Procesos . .

L . — . . digital o directamente
solicitadas, verificando Administrativos y le X -

: si es en formato fisico

la cantidad de

informa para su .
A y procede a revisarla
realizacion.

.
- r e
[

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 o entregdndola
directamente si es en formato fisico para su
correccion. Seguir paso 1.2.5

i

' Correo

i electrénico
i

i

i

12102 Si la
documentacién
—] estd correcta. |-
Seguir paso
1211

-

Cumple
con los
requisitos

V4

ami

solicitudes registradas
para garantizar un
control adecuado,
actualizado 'y con
seguimiento

r

Coordinador, Area Tr
Estudiante DGA

[Epupapa—

_ Certificacion
digital

1211 Una vez
revisadas las
certificaciones, la
rdbrica, 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.

(mmmgmmmm————

. Correo
electrénico

carpeta

1.2.18 Administrativa
archiva el reporte y la
gestion realizada en la

1.2.13 firma 1.2.14 Devuelve las
la certificaciones por
certificacion si es en formato

1.2.12 Si es en formato

s
digital o entregandola Cumple Sl
directamente si es en con los —
formato fisico y requisitos

1.2122 Si la utilizando digital o
certificacién firma digital entregdndola

—1 estd correcta. |—— certificada si |——] directamente si es —
Seguir paso es en formato en formato fisico al
1.2.13

digital o firma Gestor de Procesos
manuscrita si Administrativos

es en formato para su
fisico. notificacion,

i

i

i

. Correo
electrénico

procede a revisarla

Correo  fag _ ______ H
electronico

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 electrénico si es en
formato digital o entregandola
directamente si es en formato fisico para su
correccion. Seguir paso 1.2.5

-

La Jefatura del DGA

[

correo [ ______| :
electronico i
[

"

'

-
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131 Recibe  del

1.3.4 Revisa el Excel de
control interno 135 Revisa la
“Programas y planes disponibilidad de la

usuario externo la
solicitud de
certificacion través del

Se

1352
si documentacién

Sila

Formulario ge
solicitud de. --
centificacion

'
1
1
1
Correo '
- ; Electrénico bl
'
paginaofical ~ fef= ===~ ! I
Microsoft _2
Onedrive

1351 Si la documentacion NO se
encuentra en el repositorio digital Seguir
paso1.3.6

13.15  Archivo

1.3.14 Renombra envia al usuario

13.12 Incluye el

) 1311 Recibe 13.13 Digitaliza ;
. 13.10 Recibe de la i sello del I el archivo digital externo la
1.3.9 Remite a la asesoria . ” la declaracion a i | :
” asesorfa Juridica  la CONESUP en d tacié segin a direccion  del
juridica los tomos de ” jurada para su N locumentacion Jat
eclaracion Jurada de la cada de las hojas . 5 __ | repositorio
para su inclusion nomenciatur - —

i inclusion en —
documentacion para su del documento,

los ~ registros "
8 como medida de

Titulos o documentacion
para la elaboracion de la

establecida y lo
almacena en el

digital donde se
encuentran los

en los registros certificacion

lab inclusién en los registros del archivo del
declaracion jurada del archivo del CONESUP. :: corj?sla‘;o autenticidad  y CONESUP. repositorio planes de
. validacion oficial digital. estudio y cursos
solicitados

lg
p—

5 de Estudio” Se asegura informacion en el encuentran Si se encuentra
|N|C|O — formulario de Planes — . PO B - . | —— o [

N que la solicitud esté repositorio digital enel en el repositorio
de Estudio y Cursos, N - L N
di bl correctamente archivo.conesup@mep Repositorio digital Seguir
isponible registrada y analiza la .go.cr paso 1.3.15
(https://conesup.mep. .

solicitud.

go.cr/)

informacion en la base de
datos institucionales y en
SICONESUP con el fin de

referencia  de  los
documentos fisicos

Busca la

el codigo de

13.7 Busca

documentacion

en las cajas
archivo segin
cédigo
referencia

la

Se

de | encuentran

el la

de .
informacion

1372 Si la
Documentacién
Si existe. Seguir
paso 1.3.9

4 1.3.151 Si el
tramite requiere
certificacion.
Seguir paso
13.16

Correo
Electrnico

certificacion. Seguir paso 1.3.29

1.3.15.2 Si el Tramite NO requiere

1.3.29 Genera en la carpeta un
reporte periédico de las solicitudes
de planes de estudio y cursos con
1.3.28 Notifica mediante fines de respaldo y para elaborar
— al usuario externo parasu | estadisticas del proceso y evaluar  |—
retiro presencial su eficiencia segun se establece en
el manual de procedimientos
cédigo  CONESUP-DGA-PROCO1-
2026

r
H
pr— !

s

Gestor de archivo

13.7.1 Si la Documentacion No se
encuentra El Gestor de archivo solicitando a
la Universidad correspondiente la reposicion
de informacién. Seguir paso 1.3.8

I
Correo s
Electronico

©
G

138
Espera  la

de la
Universidad

respuesta |

Cumple
con los
requisitos

1.3.8.2 Si

paso 1.3.8.

la universidad NO
remite la informacién, se envia
un recordatorio mediante a la
universidad de que la solicitud
se encuentra pendiente, seguir

1381
Sila
univers
idad
remite
la
docum
entaci
on.
Seguir
paso
139

1.3.16 Espera que el
usuario externo
presente los planes
y programas que
descargo del
repositorio digital.

13.17 Verifica que los
documentos  entregados foliar los planes de estudio
por el usuario externo ¥ cursos, asegurandose de
coincidan con los planes |——{ que cada pagina esté
de estudio y cursos debidamente numerada y
almacenados  en el autenticada  para  su
repositorio digital certificacion.

1.3.18 Procede a sellar y

13.19
Elabora  la
certificacion
segin el
formato
establecido,

1.3.20 Genera el
consecutivo de la
certificacionenel  |——

consecutivos

1321
guarda

de

Archivo

certificacion en la
carpeta
compartida
formato fisico.

en

1322 Actualiza ol
Excel de control
interno._“Solicitud
de Certificaciones”
con el nimero de
certificacin y el
estado  de la
certificacion

la

1323
Entrega
certficacién a

€l

Coordinador, —

Area Tramites
al Estudiante
DA

para su

1
;
i

'
' 1
' MENU MEP

. Microsoft
Onedrive

Termcacon
--- fsica

Cerumcact
ondigital

132 Simultineamente revisa
el Excel de control interno
denominado  “Programas  y
planes de Estudio” donde se

13242 Si la
documentacion

133 Asigna las
certificaciones  al

13.24. Recibe la

tes al

©

registran las certificaciones ¢ B Se requiere ocum
solicitadas y  verificando I Gestor de archivo certificacion, para T auier Sf esta correcta. |——
e e o ¥ le informa para revision y firma certificacion h
registradas para garantizar un su realizacion. Seguir paso

13.25

control adecuado, actualizado y
con seguimiento.

V4

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

Microsoft _2
TEAMS

r

Coordinador, Area Tr
Estudiante DGA

1325 Una vez
revisadas las
certificaciones  las
rubrica, y entrega
de forma fisica a la
Jefatura del DGA
para su revision y
firma

[ _’l Certficacion fsica I

1.3.30

realizada.

Archiva el
reporte y la gestion

1.3.31 Findel
procedimiento

'
'
_o Microsoft
H Onedrive
1
1
[ ANEXO 6

1.3.26 " 1.3.27 Firma la
procede 1'3'_2_6'2 _,s' Ia, certificacion y

14 | a revisar . Se requiere z:;lflcasz'?ect: ] dle.vuelve de forma
la certificacion . fisica al Gestor de
certificac Seguir paso archivo para su
ion 1327 notificacion.

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

La Jefatura del DGA
\
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INICIO

1.4.1 Recibe del usuario
externo la  solicitud
ingresada, disponible
en la pagina del
CONESUP

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

1.4.10
certificacion

Anexo N°8)

Elabora  la
segin el
formato_establecido. (Ver

.
.
> e |
.
.
.
.
-
.

aprobacion docente

PaginaWEB

TFormula
Solitudes de.

Tipo de
certificacion

145 Revisa en las
1.4.4 Revisa el Excel de
; bases correspondientes
control interno ara validar que la
“Aprobacién Docente” P idar que
informacion  solicitada
Se asegura que la
® I de docente se
solicitud esté
encuentra los
correctamente N N
registros  digitales o

registrada y analiza la

solicitud.

CONESUP

fisicos del archivo del

Fisica

T
|
|
|

Registro S

Digitales |
'
|

:

fisica:

14101 Si la
certificacion  es

paso 1.4.11

Seguir

Se requiere
certificacion

1452 Si la
informacién  Si
se  encuentra.
Seguir paso
1.4.10

1451 Si la

encuentra. Seguir paso 1.4.6

informaciéon NO se

1.4.11 Genera el
consecutivo de la
certificacion en el
modelo de
consecutivos B
seguir paso 1.4.12

1.4.6 Envia un al
usuario externo
para solicitar el
nimero de
sesion en el cual
fue aprobada

147 Recibe

mediante del 1.4.8 verifica la
usuario externo le informacién
detalle el nimero  |—— suministrada en

de  sesion y las bases
articulo en el cual correspondientes.
fue aprobado.

Se requiere
certificacion

Correo .
electrénico

o N
ceoninko

i 1482 Si
informacién
—{ se encue
Seguir
1.4.10

la
Si
ntra.
paso

1481 Si la

informacién No se
encuentra. Seguir paso 1.4.9

siguiente forma:

que no se

paso 1.4.21.

1.4.9 Notifica al usuario

incluido en los registros
fisicos o digitales de la
secretaria técnica, seguir

'

Registro o
Digitales '
'

'

'

Registros Fisicos '

Notifica al
de la

A

1.4.19.2 Formato Fisico: Notifica mediante
correo electrénico al usuario para el retiro
presencial

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

notifica al

1.4.19

@ — usuario
1.4.13 Actualiza el 1.414 Remite la
1.4.12 Guarda Fxcel cje cont.rlol certificacion .junto
la interno “Aprobacion con los timbres
certificacion | Dc/)cente con deI ] Eorre;po:’d\entez al
en la carpeta numfgro y el To[or.tlna or, rea|
compartida. certificacion y el ramites a
estado de la Estudiante DGA para

certificacion su revision

1.4.20 Genera en la carpeta un reporte periddico

T |
. '
o Digital ' ' de las solicitudes de aprobacién de Docentes. con
> IO T -- - ool fines de respaldo y para elaborar estadisticas del »
. | o tf L Digital. Seaui proceso y evaluar su eficiencia segiin se establece
2 celr Ll;:;clon e Digital. >egulr 1.4.14.2 Formato Fisico: 1.4.14.1Formato Digital: Se en el manual de procedimientos cédigo CONESUP-
_C Daso Se entrega directamente. envia por correo electrénico. DGA-PROC01-2026
& ;
| - i WicRos0rT
CU ONEDRIVE
]
—
GJ T42 Revisa el Excel de
control interno denominado 143 Asigna
) “Aprobacién Docente” las
- — . 14.16 Una vez
donde se registran las certificacion s - -
| certificaciones  solicitadas, | | s al Gestor 1 14152 Si la revisadas las 1421  Archiva el
verificando la cantidad de de archivo y certificacion  Si certificaciones - »
solicitudes registradas para le informa 1415 Récwbe la Se requiere - estd  correcta - rubrica, y remite a La |- | reporte y la gestion | - 22 Fin del
N garantizar  un  control para  su — certificacion  del  f—— certificacion X - ’ realizada en la rocedimiento
fzacio d Jefatura del DGA p
adecuado, actualizado y con realizacién Gestor de archivo Seguir paso etatura de para carpeta
para su revision 1.4.16 su revision y firma. ’

r

Coordinador, Area Tr
Estudiante DGA

Microsoftteams, -

Certficacion _
digital

1.4.15.1 Si la certificacién NO esta correcta,
devuelve la certificacién con observaciones
al Gestor de Archivo, para su correccién.
Seguir paso 1.4.10

- Correo
electrénico

'

[ Microsoft

r Onedrive

'

'

| “
!

1417
15 Procede  a
revisar I

certificacion.

La Jefatura del DGA

Certificacion
digital

Se requiere
certificacion

14172 Si la
documentacién

Si
Seguir
1.4.18

cumple.
paso

1.4.17.1Si la certi

a El Coordinador

1.4.15.1

ficacion NO esta correcta,

devuelve la certificacion con observaciones

del Area de Tramites al

Estudiante en DGA para su correccidon

T
'
|
. Correo
______ 1 electronico

Certficacion
digital

1.4.18 Firma la
certificacion y devuelve
ya sea mediante correo
electrénico o de forma
fisica las certificaciones a
Gestor de archivo para
su notificacion.

]
_ Correo.
electrénico
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©)

1.5.3 Notifica al usuario

152 Analiza la
GJ 1.5.1 Recibe del usuario informacion contenida 1.5.2. Si la solicitud externo, para  que 154 Espera que el Remite de
- externo 1 solicitud en la solicitud para Remite de -2 subsane los datos o usuario externo remita manera
INICIO ingresada disponible en | garantizar que cumple manera —| Si esta correcta. | documentos erroneo, lainformacion correcta. correcta
(https://conesup.mep. con los  requisitos Seguir paso 1.5.5 seguir paso 1.5.4
gocr/). necesarios para  su

gestion.

1an

|
L Coreo
ecnonco

1.5.4.2 Si el usuario

Si envia la
informacidn, seguir
paso 1.5.5

1.5.4.1 Si el usuario externo NO
remite la informacién, seguir paso
1.5.16

Formulario de —

solctud de Cstiana correcta. Seguir paso 1.5.3

T
1

1

'

1

1

I 1521 Si la solicitud NO estd
'

159 Procede a

tes al Estud

1.5.8 Guarda la actualizar el Excel 1.5.10 Entrega la 15101 Formato 15102 Formato Fisico:
certificacion en de control interno certificacion, a la Digital: Se envia a Se entrega directamente | 1.5.12 Corrige la
— a carpeta _ Seqownado L Jefatura de.l .I,JGA la Jefatura del | | @lalefatura del DGA para - certificacion y la
. compartida, Cristiana del Sur’ para su revision y DGA. su revision y firma. | enviaalalefatura
con el estado de la firma. T del del DGA para

certificacion

Microsoft
Onedrive

firma, seguir paso
15.11

Vd

ami

Certficacion

digital

_ Correo
Electrénico

R

r

Coordinador, Area Tr

DGA

155 Consulta

la

informacion requerida esté

disponible 'y en

los

documentos.\\dominiomep

\compartidas\Junta
Interventora CONESUP

1.5.6 Elabora la certificacién
segun el formato establecido.
considerando  la  solicitud
especifica del usuario
externo, ya sea para
certificaciones de notas o
certificaciones del TCU.

1.5.7 Asigna un numero
consecutivo a la certificacion,
utilizando el archivo de
control de
\\dominiomep\compartidas\
Junta Interventora CONESUP.

O

v g

. .
. .
! Ceertificacion manual !

|
|

|

.

.

ANEXO 9,10

®©

1513 Devuelve las
certificaciones  firmadas al
Gestor de Atencidn al Usuario
del departamento de Gestion
Administrativa para su
notificaciéon con copia al
Coordinador, Area de
" Tramites al Estudiante en DGA

I
_____ " para su informacion.
agital |

1.5.11 Procede a
—— revisar la
certificacion

Remite de
manera
correcta

1.5.11.2 Si la documentacién
| Siesté correcta, la Jefaturadel |
DGA firma la certificacion,

Seguir paso 1.5.13

1.5.11.1 Si la certificaciéon NO esta correcta, La
Jefatura del DGA devuelve la certificacion con
observaciones a El Coordinador del Area de |—
Tramites al Estudiante en DGA para su
correccion. Seguir paso 1.5.12

Certficacion
digital

La Jefatura del DGA

1.5.15 Genera en la carpeta un
reporte periédico de las
solicitudes de aprobacion de
Docentes con fines de respaldo
y para elaborar estadisticas del

®

1.5.14 Recibe las
certificaciones
firmadas y notifica

1.5.14.1 Formato Digital:

notifica al usuario, adjuntando 1.5.14.2 Formato Fisico: notifica al

1.15.16 Archiva el reporte y la

| | al usuario de la la certificacién firmada usuario para el retiro proceso y evaluar su eficiencia | gestion realizada en la carpeta
siguiente forma: | segln se establece en el T
T : manual de procedimientos :
' '--- cédigo CONESUP-DGA- .
digital

PROC01-2026

'

Correo '
Electrénico ! Microsoft
Onedrive

Gestor de Atencion al Usuario
del departamento de Gestion
Administrativa
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tes del

 — 22 Analia
informacién  contenida X -
E 2.1 Recibe del usuario en la solicitud para Suiciug 2.2.2 Si la solicitud 2.3 Notifica al usuario 25 Guarda la 222 una  vez
INICIO externo la solicitud | ———{ earantizar que cumple |—— ; citu . | Si esta correcta | externo para e subsane documentacién, 27 Remite s revisado el oficio,
esta correcta " los datos o documentos i G ] i Gl
\ conesupde@mep.go.cr con los  requisitos Seguir paso 2.4 I || 24 Asina un nimero organizindola en I 26 Registra la A e lo ribrica, a La |
necesarios para  su erréneos, como: Datos de consecutivo a dicha |1 carpeta v — Jefatura del DGA
5 del Usuario o estudiante, d 2 ; Gestor de Procesos 6
gestion. 3 locumentacion etiquetindola  con el . et para su revisién y
documentacién nimero de consecutivo y firma
académica. el nombre del remitente.

|
| - =
221 Si la solicitud NO estd | | Onedrive

correcta. Seguir paso 2.3

Gestor de Tr
DGA

s
2.17 Crea el acceso SI 2.24 Firma el oficio y lo

de usuario Titulo fue 2.23.2 Si el oficio esta devuelve mediante al
contrasefia y | | 223 procede a inscrito - Sequi 16 de P B
comunica al Gestor revisar el oficio. antes de correcto.  Seguir paso estor de  Procesos -
de Procesos junio 2012 224 Administrativos para su
Administrativos notificacion.

_ Correo
Electrénico

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

La Jefatura del DGA

,
Si Si Si
29 Verifica si el Titulo fue " - s i . i ) 1
28 Avsia 1 o fue nserito oo Ny 251 Titlos Insertos 210 valida I i 2.10. i el titulo estd 211 Valida 1 Tio 2112 Si el titulo ests 212 Remite el titulo
(D solcitud fu"::;edzfl";és de antes de Seguir paioz 10 . informacién debidamente —| debidamente Inscrito informacién en el presenta —| debidamente inscrito universitario que  registra
junio 2012 g inscrito Seguir paso 2.15 sistema de informacion problemas Seguir paso 2.15 inconsistencias a |
O | T departamento de Inspeccién
> i e Inscripcion de titulos para
- o SICONESUP o su revision.
_I ] tomos fisicos del
m CONESUP
f i i & 2102 Si el titul NO a
e 2.9.2 Titulos inscritos después de St i el titulo esta 2111 Si el titulo presenta
U) junio de 2012 Seguir paso 2.11 debidamente Inscrito. Seguir paso problemas de inscripcién Seguir con
- — 2.12 18 el paso 2.12
- — — - 68 11 2.20 Procede a
213 Administrativa .t i | Excel
" actualizar el Exce
recibe del T : T ” 216 Solicita a la de control interno
departamento de 2.13.1Silarespuesta es 214 Notifica al usuario y 2.15 Notificar a la Jefatura del 2.18 Elabora el oficio de 2.19 Guarda el denominado
O Inspeccién e Inscripcién Se verifico el positiva. Seguir con el actualiza el Excel de control institucion solicitante Departamento de i P “erificacio d
< de titulos la verificacion fitulo paso 2.15 interno denominado los accesos y DGA el acceso con respuesta, con el detalle de los oficio en la verificacion  de
y respuesta de la “Verificacion  de  Titulos @ lineamientos para la | usuario y titulos con los que no constan |—] carpeta || Titulos Cor}v el |——
informacién Universitarios” y registra el consulta de a contrasefia para la 0 no constan en los registros compartida en estado del oficio y
w estado de la solicitud como verificacion. institucion  que del CONESUP. formato digital la base de Patos
O rechazada. Seguir paso 2.27. . realiza la solicitud de Titulos
' . | § Universitarios
8 - ! = — : soicitados
1 ! 1
ANEXO 11 -
q) 2.13.2 Si la respuesta es negativa. — 1 :___
O Seguir con el paso 2.14 e
Y GO
G) 2.21 Remite 2.26 Genera en la carpeta un
R, reporte periédico de las
-O el oficio a El i e
: solicitudes de Verificacion de
[ Coordinador i ici 4 2.25 Notifica al usuario, Titulos con fines de respaldo
. Area | El oficio esta S Oﬂf:lo . a;i'untando el oficic: ara elaborar estadl’stifas d; 2.27 Archiva el reporte v la f
Tramites al correcto correcto. Seguir paso % P N gestion realizada en la carpeta
Estudiante 2.22 firmado. proceso y evaluar su eficiencia
el r segln se establece en el manual
w DGA para su H o -
revision H de procedimientos codigo
q) ! CONESUP-DGA-PROC01-2026.
H T
O |
Electrénico '
'
[

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

T

]

1

1

b ANEXO 6

1

1

1

I

" Wicrosoft
Onebrive
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INICIO

3.1 Recibe al usuario externo en
la ventanilla. El usuario debe
manera
presencial y haber completado
previamente el formulario de

presentarse de

3.2 solicita al usuario que
presente sus documentos de
identidad 'y los titulos
originales. En caso de requerir

5"’“5“9‘1 de /apostillgéo el apostillado de copias del
disponible en la pagina oficial titulo, el usuario también
del CONESUP:

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

tillado-titulo

debe proporcionar las copias
correspondientes

3.3 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

3.6 Valida la
informacion en el
sistema de informacion
SICONESUP.

Titulo
debidamente
Inscrito

’
SI 3.6.1 Si el titulo estd
debidamente Inscrito.
Seguir paso 3.10

3.6.2

titulo no estd
debidamente | ——
Inscrito. Seguir
0as0 3.7

el

3.4 Verifica si el titulo
fue inscrito antes o
después de junio de
2012 y procede de la
siguiente manera

37 Consulta las
inconsistencias al
departamento de
Inspeccion e

Inscripciéon  de titulos
ara su revision.

38 Recibe
departamento
Inspeccion

de la informacién

Inscripcion de titulos la
verificacién y respuesta

del
de
e

Titulo inscrito
antes de junio

No

SI’ 341

Titulos
antes de junio de 2012
Seguir paso 3.5

inscritos

informacion

3.4.2 Titulos inscritos
después de junio de
2012 Seguir paso 3.6

Respuesta
Positiva

381 Si la
respuesta es
positiva.

Seguir con el
aso 3.10

3.13 completa
la informacién
requerida en
el sello

3.14 Traslada los titulos
universitarios a la
Jefatura o en su
ausencia a las
Coordinadoras del
Departamento de DGA
para su revision y firma

Gestor de Atencién al Usuario del departamento de Gestion Administrativa

3.17 coloca el sello
CONESUP al tramite,
cumpliendo con los
requisitos  legales
aplicables, en el
titulo original o en
las copias
apostilladas, segin
corresponda

3.18 entrega el
titulo apostillado y
copias al usuario
externo, si fueron
solicitadas al usuario

en la ventanilla

3.19 actualiza el Excel

de control interno
denominado

“Apostillado de
Titulos”, para

registrar el estado de
la solicitud

3.20 Genera en la carpeta
un reporte periédico 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-PROCO1-
2026

3.8.2 Si la
respuesta es
negativa.  Seguir
con el paso 3.9

@

v

3.21 archiva
el reporte y
la  gestion
realizada en
la carpeta

3.22 Fin del

procedimiento

3.5 Validad

la
en

los tomos fisicos
del CONESUP.

3.9 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.

Titulo
debidamente
Inscrito

3.5.1.2 Si el titulo no
estd debidamente |-
Inscrito. Seguir paso 3.7

Sf_|

3.5.1.1 Si el titulo
estd debidamente
Inscrito. Seguir
paso 3.10

3.12 verifica en el

I
3.10 elabora oficio con las
observaciones  brindadas
por el departamento |

Inspeccidn e Inscripcion de
titulos

3.11 coloca el sello documento de registro
de apostillado en de firmas, la firma

el titulo original correspondiente al
y/o en las copias, director ejecutivo que
segun lo solicitado firmo el titulo

por el usuario Universitario

el titulo y/o

3.15 Revisan y firman

copias apostilladas

3.16

las

DGA

documentos al Gestor de
Atencién al Usuario del

Devuelve los

Jefatura del Departamento
de Gestion Administrativa

MINISTERIO DE
EDUCACION PUBLICA

GOBIERNO
DE COSTA RICA

Diagrama de Proceso

Elaborado por: Diego Franco Ortegén
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