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1.1 Solicita mensualmente a los funcionarios del DGA, la 1.2 Queda a la espera de recibir por medio del 1.2.1 Sirecibe la informacion dentro
Direccién Ejecutiva (DE) y la Secretaria de Actas (SA) del correo electronico y del Sistema de Gestion Sl’ del plazo definido por la Jefatura del
i isio R I .
| Nlclo CONESUP los datos _actuahzados de los procesos a cargo de - Documental Vision  20/20, los datos [P ) ecibe fa DGA, procede a verificar que toda la
cada uno con el fin de mantener la base de datos de actualizados de los procesos a cargo de cada informacion "
estadisticas institucional actualizada y garantizar la uno, con el fin de consolidar y resguardar la documentacion se encuentre
trazabilidad de la informacion utilizada para la toma de informacion oficial que alimenta los procesos completa ordenada y conforme a lo
decisiones administrativas f:ie _con'trol interno y la toma de decisiones requerido, seguir paso 1.3
institucionales.
T T
i i
i i
i - - - ”
! i 1.2.2 Si NO recibe la informacién en el
I
! 1| plazo definido por la Jefatura del DGA,
remite un recordatorio mediante correo |
electrénico institucional a la
dependencia correspondiente, seguir
paso 1.2
13 Revisa y clasifica la informacion . e . .
recolectada, asegurandose de que cumpla __ ] 14 A_ctuallza I? base de datos d.e estadisticas 1..5 con base en la informacién
Q con los siguientes criterios: completitud, SI’ 1.3.1 Si la informacién con la informacién facilitada y existente en los, contenida en la base de datos 1.5.1 Si se cuenta
= exactitud, unicidad y validez. conforme alas | p, Cumple los cumple con todos los sitio web, registros, bitacoras y SICONESUP, con de estadisticas elabora un Cuenta con Si 2 -
] fichas técnicas institucionales de control criterios iterios. Seaui 14 | find ¢ izad ibles | “ L ” a con lainformacién
'-6 interno y a las buenas practicas de gestion criterios, Seguir paso L. €lTin de mantener organizados y accesibles los Informe Estadistico Mensual informacion necesaria, Seguir
5 de calidad de datos aplicables en los registros para consultas internas y externas, asi asegurando que los datos sean paso 1.6
-0(7)' procesos del CONESUP. como para garantizar la elaboracién oportuna 'y consistentes, validos y .
L precisa del Informe Estadistico Mensual actualizados.
© . ; :
i i
7)) 1.3.2 Si la informacién no cumple con uno o mas H 1 E
_9 criterios, El Coordinador del Area de Tramites al i > vis?:')sntez%;zo i Anexo ' Anexo 1.5.2 Si no se cuenta con la
= . sz = = 1 . s . . :
E Estudiante del Departamento de Gestién Consecutivos 5,4 54 informacion, remite a la instancia
~S Administrativa devuelve por correo electrénico a quien correspondiente (DGA, DE o SA),
] X
[ remitio la informacidn, indicando los aspectos a solicitando la informacion faltante.
[ corregir y el plazo para subsanar, Seguir paso 1.2 Seguir con el paso 1.4
©
® |
o) T TS eSS T |
Pl N 18 i Alisi tadisti del . ula la Informacion recopilada y la . . -
.< 1.6 Determina y aplica 17 Organiza la ianf:;é;:" an:emsszs ainlcsllj‘i:r‘)a' ee: organiza en cuadros, tablas vy 1.10 disefia graficos que 112 resguarda en 1.13 Remite a la Jefatura del DGA el
esquemas de control para informacién conforme a “ que ” resimenes estadisticos con el fin de facilitan la visualizacién de la 111 elabora el e “Informe Estadistico Mensual” con su
— . f Informe Estadistico Mensual” Este i . s . e u (o OneDrive institucional el o L N
asegurar la recision los lineamientos facilitar su interpretacion y andlisis. Y informacién presentada en Informe  Estadistico “ respectiva firma digital. Con el fin de que
(@] 8! p y [ . analisis contempla identificacion de N p “ i Mensual”  integrando borrador de  “Informe la Jef i lid ita |
© calidad de la informacién que P| institucionales  sobre tendencias, frecuencias atrones los incorpora en el documento “Informe el Informe  Estadistico " 8 Estadistico Mensual” en a Jefatura revise, valide y emita la
(0] se incluird en el “Informe presentacion, formato, i Vd # v P idad 4 Estadistico Mensual” permitiendo una Mensual” con el fin de los andlisis, tablas y formato digital (word y aprobacién  oficial que respalde la
c Estadistico Mensual”. contenido minimo y lcor;.te n Ie responder Tectesl a :S presentacién estructurada y mejorar la comprensién de gréficos validados. odf) publicacién y utilizacién del informe
'.5 disefio visual. ::5 ' yclona es y apoyar la toma de comprensible de los  resultados los resultados. ) como documento institucional.
haet lecisiones. htenida : e
o : 1 1 1
\ I i
8 i ! ! = nexo 4
I
i ! H
' Anexo 4 Y Anexo 4 - Anexo 4
. . 1.18 Resguarda en el OneDrive
1.16 Publica el “Informe 117 En solicitudes especificas institucional el “Informe Estadistico
Estadistico Mensual” en la noFlflca a las partes |.n‘teresadas Mensual” debidamente revisado y
pégina web institucional del adjuntando“ ° remltlend? el firmado digitalmente por la Jefatura 1.19 Fin del
CONESUP, con el fin de n| enlace del “Informe Estadistico | del Departamento de  Gestion —> rocedimiento
asegurar la divulgacion oficial P7| Mensual con el fin de atender Administrativa, con el fin de garantizar P
de la informacién estadistica oportu.na.mente los su  conservacién, trazabilidad vy
validada. requerimientos planteados disponibilidad para consultas internas
r H ! y externas.
1 | H T
' v H y I
B d Anexo4 ' % v '
i
-p UeAy) L nexo 4
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MINISTERIO DE GOBIERNO Diagrama de Proceso Elaborado por:  Sharon Valladares Navarro

EDUCACION PUBLICA | DECOSTARICA




Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada (CONESUP) / Departamento de Gestién Administrativa
Proceso: 1. Sistemas de Informacion Estadistica

SUBPROCESO: 1. Mantenimiento de la Base de Datos con Informacion Actualizada de la Direccion Ejecutiva y Secretaria de Actas del CONESUP Pagina 2 de 4

Fecha: Marzo, 2026

1.15 Remite al Coordinador del Area de

, 1.14.2 Firma Tramites al Estudiante del
Si ) digitalmente el Departamento de Gestién
documentoy Administrativa el “Informe Estadistico .
continta con el paso Mensual” debidamente aprobado y con
1.15. firma digital, con el fin de que gestione

su publicacién y atencidn de solicitudes
especificas, seglin corresponda.

1.14 Recibe y revisa que

el “Informe Estadistico

Mensual” cumpla con lo
requerido.

| ]

H i

' B g Anexo 4

i

i

i

! 1.14.1 Devuelve el “Informe Estadistico
electrénico

Mensual al Coordinador del Area de

Tramites al Estudiante del Departamento -
de Gestion Administrativa con las
observaciones correspondientes, para que
subsane. Seguir coln elpaso1.11

|
! :
= > TN
!
|
electrénico

Esta
correcto

Jefatura del DGA
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INICIO

formatos emitidos por la Direccion
establecidos en la normativa ins
asegurar un formato unificado de
el Departamento de Gestion
universidades privadas.

2.1 Con apoyo de la Jefatura del Departamento de Gestién
Administrativa, revisa los lineamientos para la unificacion de

Ejecutiva del CONESUP y
titucional con el fin de
los datos utilizados entre

2.2 solicita via correo electrénico institucional a la
Direccion Ejecutiva la autorizacion para iniciar el
proceso de unificacion de formatos de datos.

2.5 recopila y documenta los
diferentes tipos de datos de acuerdo
con los requerimientos institucionales,
utilizando  como instrumento el
“Formato de Registro para
Estandarizacion de Datos” y con base
en la normativp vigente y directrices
emitidas por la Pireccio’n Ejecutiva.

Tiene visto
bueno

2.2.3 No recibe el visto bueno de la Direccion Ejecutiva,,
esta archiva la gestion y notifica a la Jefatura del
Departamento de Gestion Administrativa, con el fin de
dejar constancia de la no autorizacién y suspender el
procedimiento. Seguir paso 2.26. Fin del
procedimiento2.3.

2.2.1 Rrecibe el visto bueno de la
Direccidn Ejecutiva, via correo
electronico institucional, la

autorizacion para dar inicio al
proceso de actualizacién de formatos
unificados de datos. Seguir paso 2.3

2.3 convoca a una reunién inicial virtual
mediante la plataforma Microsoft Teams
con los departamentos del CONESUP,
con el fin de delimitar el alcance
operativo de la unificacién de formatos a
partir de los lineamientos vigentes
revisados en el paso 2.1, identificando
las dreas, procesos y tipos de datos que
seran objeto de estandarizacion.

2.4 durante la reunién virtual realizada
con el acompafiamiento de La Jefatura
del Departamento de Gestion
Administrativa y los departamentos del
CONESUP  involucrados, realiza la
elaboracién de un inventario de los
formatos utilizados y otros insumos
existentes que requieren actualizacion
para fines de unificacion.

Teams

Administrativa y las
T T
! 1
T
i i i
1 ' '
1 ' '
'
g Anexo 8
2.6 Recibe los insumos técnicos 2.7.Rremite a la Jefatura
remitidos por la Jefatura del o
Departamento de Gestion del Departamento de
Administrativa, con el fin de Gestion Administrativa la
incorporarlos como criterios

datos,

institucionales en la recopilaciéon de
asegurando
documentacion elaborada responda a
los lineamientos oficiales.

informacidn recopilada y
documentada, con el fin
de que proceda asu
revision y validacion

que la

2.11 actualizalos Lineamientos para la

2.12 elaborael “Instructivo para el uso

2.9 elaboray remitea la Jefatura del DGA una
propuesta inicial de la estructura estandarizada
para los formatos unificados de datos, con ba:

en los formatos existentes, los insumos técnicos

suministrados por la Jefatura del DGAy los

aportes recopilados en la reunién virtual con los

departamentos del CONESUP, con el fin de

servir de insumo para la actualizacion de los
Lineamientos para la Unificacion de Formatos

L ® 0@

Unificacién de Formatos), con base en la
propuesta de estructura estandarizada de
formatos unificados de datos validada por la
Jefatura del Departamento de Gestion
Administrativa, con el fin de utilizarlos como

insumo para la elaboracién del “Instructivo para

el uso de los formatos estandarizados”

de los formatos estandarizados” en el
que se define la estructura,
nomenclatura, categoriasy campos
obligatorios que deben utilizar las
instancias del CONESUP y las
universidades privadas para recopilar,
registrary compartirinformacién
institucional

exX0

'
: : > g exo 6
i Correo > —
-p electrénico -»> Anexo 8
-09 2.13 remite el “Instructivo para
c el uso de los formatos 2T Una vez recibida Ta aprobacion del | 2.16 Convoca a una reunién virtual a
g estandarizados” a la Jefatura “Instructivo para el uso de los farmatos 2.15.1 Si  aprueba el los departamentos del CONESUP, con
© del Departamento de Gestion e estandarizados” por parte de la Jefatura 2.15 Remite el calendario ’ T ; | fin d lidar 1 i s d
> Administrativa, con el fin de aprueba SI 2.13.1 aprueba el instructivo, recibe del Departamento de Gestion elaborado a la Jefatura del Sl calendar.lyo, recibe la € Tin de vali a.r @ unificacion de
R el . ;e » . N N i aprobacion de la Jefatura formatos, incluyendo los
"(3 que lo revise y valide antes de instructiv el correo electrénico de aprobacion, P Administrativa, elabora el Calendario de Departamento de Gestion |——» aprueba? del  Departamento  de —p Lineamientos para la Unificacion de >
Ll su  presentacion a los se contintia con el paso 2.14 Presentacién de la Informacién de las Administrativa, ~para  su Gestion deinistrativa se Formatos, el Instructivo para el uso
departamentos del CONESUP y Universidades con el fin de organizar las revision y validacién g ’ X
- N . . o continda con el paso 2.16 de los formatos estandarizados y el
© a las universidades privadas. .f_echas en que se ap.||caran los Calendario de Presentacién de la
8 i | ‘ NO [ sylarmatosuaiicada ' | NO T Informacién de las Universidades
v I ! | ! T
+= . B Anexo 6 ' v i i
= vy } i nexo \ ! Correo T !
\% > 1 2.15.2.Si no aprueba el > electrénico E_ Anexo
fa . X calendario, recibe de la 86,7
- 2132 no aprueba.el instructivo, Jefatura del Departamento o
[0} lo rgcl?e ) m.edla.nte correo de Gestién Administrativa,
o] electronlf:o institucional, con las con las observaciones |—P>
observaciones correspondientes correspondientes para su
o para su correccion. Seguir con el correccion.  Seguir  paso
GL) paso 2.12. 214
.
<
= 220 una vez recibida Ia aprobacién, notifca a 2.21 “previo a las fechas
@] 2.18 remite a la Direccién Ejecutiva del 2181 Si ba la d tacion, el t(\):::milsa:m:";::SIIZQS:\S(\:::\‘;?\“:S& :;rh"r‘:l;sos EStabIECId.a,S enel Calendarlo.tlie
8 — 2171 los CONESUP el “Instructivo para el uso de los s, C.oor-din;dssrazr:le Aa'\r:a Zceum'l'err;:\ictt:’ :I el instructivo denominado “Instructivo para el Presentacion Fje |§ Informacion
c 2.17 participa en ’ documentos formatos estandarizados” y el Calendario 1 Eetudiante del Depart ‘0 de Gestic ::Zren::n::e;:;Z?.tzaai.o?;a:l:a\:::f;:sam{. :e‘ de las Universidades, una
= la reunién virtual Cumplen S| cumplen con o a | de Presentacién de la Informacién de las |y Aprueba AZ”_'E_'" e de | epzr amento de e.s.tlion > —P  1a: Universidades, con el fin de comunicar — | convocatoria a las universidades
-9 con los conlo requperido, Seguir P7| Universidades (Ver Lineamientos para la cor:n";:tr?itrlr:\aa odsi it:r”z‘:"tl‘? I;Deir?zalct::ig: Zﬁ:ialmel:teﬂ\a entrabdad en wgen:ii de la privadas para participar en una
S departamentos requrco o8 Unifcacin de Formates con el fn de aue O o e reunion virtual mediante I
. sean revisados, validados y firmados ’ ) institucional. i
O T digitalmente. T
. | : No :
N I ! '
\ NO | ' Anexo 2.19 Realiza las correcciones necesarias en . -
6,7,8 2.18.2 recibe las los documentos (Lineamientos para la
2.17.2 no cumplen con lo requerido, plantean observaciones I Unificacion de Formatos ,Instructivo para
observaciones, el Coordinador del Area de correspondientes, para el uso de los formatos estandarizados y
Tramites al Estudiante del Departamento de su correccion. Seguir Calendario de Presentacion de la
Gestion Administrativa realiza los ajustes paso 2.19 Informacién de las Universidades, Seguir
necesarios conforme a lo indicado, Seguir con el paso 2.18
paso 2.16
_ . 2.24 publica en el sitio web institucional 2.25 resguarda en el OneDrive institucional la
2.22 participa en 2 2221 Si se formulan 223  realiza los  ajustes del CONESUP la documentacién oficial documentacion oficial aprobada (Lineamientos

reunion virtual con
as  universidades
privadas, en la cual

Tiene

presenta los
documentos
offciales
T T
' I
y i
'
. Anexo
Teams 6,7,8

observaciones

sobre

observaciones o sugerencias

presentada
proceden, seguir paso 2.23.

documentacién
y siestas

2.22.2Si no

el Calendario de P
Informacién de las Unive
as0 2.24

se presentan
durante la reunién, el Coordinador del Area
de Tramites al Estudiante del Departamento
de Gestiéon Administrativa oficializa la versién
final y comunica su entrada en vigencia segin

observaciones

resentacion de la
rsidades Seguir con el

necesarios y remite mediante
correo electrénico la versién
actualizada a las universidades
privadas para su conocimiento.

(Lineamientos para la Unificacién de para la Unificacién de Formatos — “Instructivo para
Formatos —, “Instructivo para el uso de el uso de los formatos estandarizados” -y
los formatos estandarizados” -y Calendario de Presentacion de la Informacion de
Calendario de Presentaciéon de la las Universidades —en formato digital (.docx y
Informacién de las Universidades -), con .pdf), con el fin de garantizar su conservacién,
el fin de asegurar su divulgacién oficial. trazabilidad y disponibilidad para fines de control
interno.

— 2.26 Fin del
procedimiento

| '
' i
i Anexo H

86,7 :

Anexo
86,7
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Jefatura del DGA

2.8 Recibe y revisa la informacion
remitida por El Coordinador del Area
de Trdmites al Estudiante del
Departamento de Gestion
Administrativa, verificando que cumpla
con los  criterios  técnicos vy
lineamientos institucionales
establecidos para la unificacion de
formatos

MINISTERIO DE

GOBIERNO

Si

Aprueba la
informacién

2.8.1 aprueba la informacién
recopilada, lo remite al
Coordinador del Area de Tramites
al Estudiante del Departamento
de Gestion Administrativa, para

2.8.2 no aprueba la informacion, la
devuelve al Coordinador del Area de
Tramites al Estudiante del Departamento
de Gestién Administrativa, con las
observaciones correspondientes para su
correccion. Seguir paso 2.5

Correo
electr

su gestion , seguir paso 2.9.

Correo

2.10 Recibe y revisa la
propuesta de estructura
estandarizada elaborada por
la Coordinadora, verificando
que cumpla con los criterios
técnicos y lineamientos
institucionales establecidos.

Si
Aprueba la
informacion

2.10.1 aprueba la propuesta
remite al Coordinador del Area de
Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestién
Administrativa, para su gestion,
se continta con el paso 2.11.

2.10.2 no aprueba la propuesta, la
devuelve al Coordinador del Area de
Tramites al Estudiante del Departamento
de Gestion Administrativa, con las
observaciones correspondientes para su
correccion. Seguir paso 2.9

Correo
elec

Correo
electr

@

N
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