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INICIO

Consejo Nacional de Enseñanza Superior Universitaria Privada (CONESUP) / Departamento de Gestión Administrativa 
Proceso: 1. Programación y Ejecución Presupuestaria
SUBPROCESO: 1. Gestión del POA-Formulación

Diagrama de Proceso                                                              Elaborado por: Ing. Melissa Alemán Méndez

                                                                                                   

Diego Umaña Santamaría

1.1.1 Recibe por parte de la Dirección 
Ejecutiva, el oficio enviado por la DPE  y los 
lineamientos para la programación del POA, 
junto con los criterios y procedimientos que 
orientan la gestión administrativa del POA, 
establecidos por la Dirección Ejecutiva.

Correo 

electrónico 

Anexo 1,2

1.1.2 Remite a la Coordinadora del Área de 
Análisis Financiero y Control Operacional del 
Departamento de Gestión Administrativa, el 
oficio enviado por la DPE y lineamientos para 
la programación del POA, junto con los 
criterios y procedimientos establecidos por la 
Dirección Ejecutiva, con el propósito de 
asegurar que los insumos sean analizados y 
aplicados en la formulación del plan

Anexo 1,2Correo 

electrónico 

A 3

1.1.6 Lidera el análisis técnico de la 
información, evaluando la coherencia entre 
objetivos, metas e indicadores propuestos, y 
consolida la información referente a la matriz 
de planificación del POA y la matriz de 
identificación, evaluación y administración de 
riesgos con el propósito de que esta cumpla 
con los lineamientos establecidos por la 
Dirección Ejecutiva. 

Anexo 4

1.1.7 Remite con copia a la Dirección 
Ejecutiva y a todas las Jefaturas de los 
Departamentos del CONESUP, la Plantilla de 
Excel “Requerimientos de Bienes, 
suministros, contrataciones y Proyectos para 
POA Año xxx” , con el propósito de que 
procedan a completarla y remitirla junto con 
los insumos correspondientes, en la fecha 
establecida

Correo 

electrónico 

Anexo 5

1.1.8 Verificar si fue recibida la Plantilla de 
Excel “Requerimientos de Bienes, 
suministros, contrataciones y Proyectos para 
POA Año xxx” 

Anexo 5

4

4 Recibe la 

información

Sí 1.1.8.1. Si la plantilla de Excel 
“Requerimientos de Bienes, suministros, 
contrataciones y Proyectos para POA Año 
xxx”  es recibida, Seguir con el paso 1.1.9

Anexo 5

1.1.8.2. Si la Plantilla de Excel “Requerimientos de 
Bienes, suministros, contrataciones y Proyectos 
para POA Año xxx”  no es recibida, se sigue el 
procedimiento con la información que se tiene. 
Seguir paso 1.1.10

Anexo 5

6

5

1.1.9 Brindar el acuse de recibo y verifica que 
la Plantilla de Excel “Requerimientos de 
Bienes, suministros, contrataciones y 
Proyectos para POA Año xxx” presentada 
cumpla con los requerimientos solicitados.

Correo 

electrónico 
Anexo 5

Recibe la 

información

Sí

1.1.9.1. Si la Plantilla de Excel “Requerimientos de Bienes, 
suministros, contrataciones y Proyectos para POA Año xxx”  
no cumple con los requisitos, la Jefatura Departamento de 
Gestión Administrativa comunica a la Jefatura respectiva 
sobre deficiencias encontradas, solicita la corrección y el 
reenvío de la Plantilla de Excel “Requerimientos de Bienes, 
suministros, contrataciones y Proyectos para POA Año xxx” 
. Seguir con el paso 1.1.8

Anexo 5

8

8

1.1.9.2. Si la Plantilla de Excel 
“Requerimientos de Bienes, 
suministros, contrataciones y Proyectos 
para POA Año xxx”, si cumple con los 
requisitos solicitados, seguir paso 
1.1.10

7

Anexo 5

1.1.10 Remite a la Coordinadora del Área de 
Análisis Financiero y Control Operacional del 
Departamento de Gestión Administrativa la 
plantilla en Excel titulada “Requerimientos de 
bienes, suministros, contrataciones y 
proyectos para el POA Año XXX” , con el 
propósito de que continúe con la 
consolidación de la información.

Anexo 5

9

10

1.1.14 Recibe el inventario actualizado de 
bienes y suministros remitido por el CAD y 
lo remite a la Coordinadora del Área de 
Análisis Financiero y Control Operacional 
del Departamento de Gestión 
Administrativa para su análisis.

11 12

1.1.17 Recibe el oficio para la “Solicitud de 
aval de especificaciones técnicas de bienes y 
servicios” , lo revisa para asegurarse de que 
cumpla con los requisitos y la información 
necesaria antes de proceder con la firma

Correo 

electrónico 
Anexo 7

Cumple 

con 

requisitos 

Sí

1.1.17.1. Si el oficio para la “Solicitud de aval de 
especificaciones técnicas de bienes y servicios” , no está 
correcto, la Jefatura Departamento de Gestión 
Administrativa, lo devuelve el documento a la 
Coordinadora del Área Análisis Financiero y Control 
Operacional del Departamento de Gestión Administrativa, 
indicando las correcciones necesarias, para su corrección. 
Seguir con el paso 1.1.18

14

1.1.17.2. Si el oficio para la “Solicitud de aval de 
especificaciones técnicas de bienes y servicios” , está 
correcto, la Jefatura Departamento de Gestión 
Administrativa procede con la firma digital del oficio y 
notifica por medio de correo electrónico institucional las 
partes interesadas, seguir con el paso 1.1.19

13

Anexo 7

Anexo 7

13

1.1.19 Recibe el visto 
bueno emitido por parte 
de las dependencias del 
MEP para la adquisición 
de los bienes solicitados 
en el anteproyecto del 
POA.

1.1.20 
Formaliza la 
consolidación 
final de la 
información del 
POA antes de su 
remisión a la 
Dirección 
Ejecutiva.

1.1.21 Remite a la Dirección Ejecutiva, 
la información referente a la matriz 
de planificación del POA y la matriz de 
identificación, evaluación y 
administración de riesgos, la plantilla 
de requerimientos de bienes, 
suministros, contrataciones y 
proyectos, el inventario actualizado 
de suministros y el aval de 
especificaciones técnicas de bienes y 
servicios, para su autorización de 
registro en  el Sistema de 
Planificación Institucional (SPI).

Se aprueba 

la 

información 

Sí

1.1.21.2 Si no aprueba la información remitida, recibe de 
la Dirección Ejecutiva las observaciones para que 
incorpore los ajustes requeridos y reenvíe la información. 
Seguir con el paso 1.1.22

17

1.1.21.1 Si aprueba la 
información, la 
Dirección Ejecutiva 
brinda el visto bueno, 
se continúa con el paso 
1.1.23

16

1.1.22 Realizar las 
modificaciones requeridas 
y remite nuevamente el 
oficio para su revisión. 
Seguir paso 1.1.21

18

18

1.1.23 Recibe de la 
Dirección Ejecutiva, la 
aprobación del POA y la 
autorización para su 
registro en el Sistema de 
Planificación 
Institucional (SPI).

1.1.24 
Registra la 
información 
en el 
Sistema de 
Planificación 
Institucional 

Anexo 8

1.1.25 Reciben por el 
Sistema de Planificación 
Institucional Ia 
"Notificación asignación 
de tarea " Registro de 
información de la 
programación año de la 
dependencia 550-00-25-
0119-CONESUP”

Anexo 9Correo 

electrónico 

1.1.26 Realiza la 
revisión y aplica 
los ajustes 
requeridos a la 
información 
conforme a las 
observaciones 
emitidas por el 
Sistema de 
Planificación 
Institucional

1.1.27 Recibe 
remitido por el 
Sistema de 
Planificación 
Institucional la 
notificación de la 
“Aprobación de 
la ejecución 
"Preparación 
para la ejecución 
año CONESUP"

19

19

1.1.28 Recibe por el Sistema de 
Planificación Institucional, la 
notificación de que el proceso 
de llenado y revisión de la 
programación del período xxx de 
su representada CONESUP ha 
sido finalizado,

Anexo 11

1.1.29 Recibe por el Sistema de 
Planificación Institucional la 
notificación de la “Aprobación 
de la programación del riesgo 
"Programación de riesgos 2026 
CONESUP" 

Anexo 12Correo 

electrónico 

1.1.30 Recibe por 
remitido por la Dirección 
de Planificación 
Institucional (DPI) la 
solicitud de insumos 
para elaboración del 
anteproyecto de 
presupuesto.

Correo 

electrónico 

1.1.31 Elabora 
comunicado dirigido a 
la Dirección de 
Planificación 
Institucional del tope 
presupuestario de cada 
una de las subpartidas 
requeridas por el 
CONESUP en el 
anteproyecto del POA.

1.1.32 Remite el oficio 
a la Dirección Ejecutiva 
para su revisión y 
firma.

Correo 

electrónico 

Oficio esta 

correcto 

Sí

21

1.1.32.2 recibe de la 
Dirección Ejecutiva mediante 
correo electrónico el oficio 
firmado, seguir con el paso 
1.1.34

20

1.1.32.1 Si el oficio no está correcto, la 
Jefatura del Departamento de Gestión 
Administrativa recibe de la Dirección 
Ejecutiva, la devolución del oficio 
indicando las observaciones necesarias, 
para su corrección. Seguir con el paso 
1.1.33

Correo 

electrónico 

1.1.33 realiza 
las 
modificaciones 
requeridas y 
remite 
nuevamente el 
oficio para su 
revisión. Seguir 
paso 1.1.32

1.1.35 remite, por medio de correo 
electrónico institucional, a la 
Coordinadora del Área de Análisis 
Financiero y Control Operacional del 
Departamento de Gestión 
Administrativa el oficio aprobado y los 
insumos validados por la DPI, con el 
propósito de que proceda con la 
implementación de controles y el 
establecimiento de respaldos.

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

Anexo 4,5

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

Anexo 10Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

Oficio digital 

Oficio digital 

Oficio digital 

Correo 

electrónico 

6

22

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 

21

20

23

23

1.1.34 Remite 
el oficio 
firmado a la 
DPI, adjuntando 
los respectivos 
insumos.
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Consejo Nacional de Enseñanza Superior Universitaria Privada (CONESUP) / Departamento de Gestión Administrativa 
Proceso: 1. Programación y Ejecución Presupuestaria
SUBPROCESO: Gestión del POA- 1.1 Formulación
.

Diagrama de Proceso                                                              Elaborado por: Ing. Melissa Alemán Méndez

                                                                                                   

Diego Umaña Santamaría

1.1.3 Analizar los insumos remitidos y 
comunica, a la Jefatura del Departamento 
de Gestión Administrativa las 
observaciones y aportes técnicos derivados 
del análisis, para su consideración en la 
formulación del POA.

A

1.1.11 Analiza y consolida la información 
contenida en la plantilla en Excel titulada 
“Requerimientos de bienes, suministros, 
contrataciones y proyectos para el POA 
Año XXX” , específicamente lo relacionado 
con los requerimientos de suministros de 
oficina y bienes.

9

Anexo 5

1.1.12 Elabora correo para solicitar al CAD 
el inventario con el detalle de los bienes y 
suministros que tiene el CONESUP 

Anexo 6

1.1.13 Administrativa remite, el mensaje 
redactado al CAD para su gestión 
correspondiente

Correo 
electrónico

10

11

1.1.15 Analizar la información consolidada 
de los requerimientos de los 
Departamentos junto con el inventario 
actualizado remitido por el CAD, e 
identifica los bienes que requieren visto 
bueno por parte de otras dependencias del 
MEP. Con base en ello, procede con la 
elaboración del oficio para la “Solicitud de 
aval de especificaciones técnicas de bienes 
y servicios” 

Anexo 7

1.1.16 Remite el oficio para la “Solicitud de 
aval de especificaciones técnicas de bienes 
y servicios” a la Jefatura Departamento de 
Gestión Administrativa, para su revisión y 
firma

Anexo 7

12 14
1.1.18 Recibe y realiza las 
modificaciones requeridas, 
seguir paso 1.1.16

15

15

22

1.1.36 
Implementa 
controles para 
documentar las 
acciones realizadas 
del POA.

1.1.37 Establece un sistema de 
respaldos automáticos y registro 
de trazabilidad de la 
documentación relacionada con el 
POA.

1.1.38 Fin del 
procedimiento 
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 1.1.4 Reciben, por el Sistema de Planificación 
Institucional (SPI), la notificación de 
asignación de tarea denominada " Registro 
de información de la programación de la 
dependencia 550-00-25-0119-CONESUP" , 
con el propósito de proceder con la 
programación en el sistema

Correo 
electrónico

Anexo 3
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3

1.1.5 Participan en la reunión convocada por 
la Dirección Ejecutiva, en la cual se definen y 
comunican las políticas internas de 
planificación y ejecución presupuestaria para 
el período correspondiente, y se procede a 
completar la matriz de planificación del POA 
y matriz de identificación, evaluación y 
administración de riesgos.

Anexo 4

Correo 
electrónico

Microsoft 
Teams 

1

1 2

2

Correo 
electrónico

Correo 
electrónico
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Consejo Nacional de Enseñanza Superior Universitaria Privada (CONESUP) / Departamento de Gestión Administrativa 
Proceso: 1.  Programación y Ejecución Presupuestaria
SUBPROCESO: Gestión del POA- 1.2 Seguimiento

Diagrama de Proceso                                                              Elaborado por: Ing. Melissa Alemán Méndez

                                                                                                   

Diego Umaña Santamaría

INICIO

1.2.1 Recibe de la 
Dirección Ejecutiva, el 
archivo de Excel referente 
a los Perfiles del SPI, 
previamente enviado por 
el Departamento de 
Programación y 
Evaluación, con el fin de 
que sea revisado y 
actualizado para el 
seguimiento semestral o 
anual del POA. 

1.2.2 Revisa el 
archivo Excel 
referente a los 
Perfiles del SPI con 
el fin de verificar y 
actualizar la 
información 
correspondiente

Los perfiles 

están 

correctos

Sí 1.2.2.2 Si el archivo de 
Excel referente a los 
Perfiles del SPI es correcto, 
Seguir con el paso 1.2.3

Anexo 5

1.2.2.1 Si el archivo de Excel referente a los 
Perfiles del SPI no está correcto, La Jefatura del 
Departamento de Gestión Administrativa, 
elabora y remite al Departamento de 
Programación y Evaluación, las correcciones 
necesarias para actualizar los perfiles de acceso 
de los funcionarios del CONESUP en el SPI. Seguir 
con el paso 1.2.1

2

Correo 

electrónico 

1

2

1.2.3 Recibe, remitido por el Departamento 
de Programación y Evaluación, el comunicado 
de inicio del proceso de Seguimiento del POA 
(Semestral o anual) en el Sistema de 
Planificación Institucional (SPI).

Correo 

electrónico Correo 

electrónico 

1.2.4 Remite a la  Jefaturas de 
los Departamentos del 
CONESUP y a la Dirección 
Ejecutiva, los lineamientos 
para el seguimiento del POA 
(semestral o anual según 
corresponda), a efectos que 
sean considerado para 
completar la matriz de 
seguimiento del POA, 
denominada “CONESUP-
ANTEPROYECTO-SEGUIMIENTO 
POA”, adjuntando el POA 
vigente autorizado por la DPI

1.2.5 Recibe, la matriz 
de seguimiento del 
POA “CONESUP-
ANTEPROYECTO-
SEGUIMIENTO POA”, 
completada por las 
Jefaturas de los 
Departamentos del 
CONESUP y la Dirección 
Ejecutiva. 

Correo 

electrónico 

3

1.2.6 Brinda el acuse de 
recibo y verifica que la 
matriz de seguimiento 
del POA “CONESUP-
ANTEPROYECTO-
SEGUIMIENTO POA”, 
presentada cumpla con 
los requerimientos 
solicitados

Correo 

electrónico 

Cumple 

con 

requisitos 

Sí

1.2.6.1 Si la matriz de seguimiento del 
POA “CONESUP-ANTEPROYECTO-
SEGUIMIENTO POA”, no cumple con 
los requisitos la Jefatura 
Departamento de Gestión 
Administrativa comunica a la Jefatura 
respectiva sobre deficiencias 
encontradas, seguir paso 1.2.5.

1.2.6.2 Si la matriz de 
seguimiento del POA 
“CONESUP-
ANTEPROYECTO-
SEGUIMIENTO POA”, SI 
cumple con los 
requisitos solicitados, 
seguir paso 1.2.7

5

4

5

1.2.7 Analizar y 
consolida la matriz de 
seguimiento del POA 
“CONESUP-
ANTEPROYECTO-
SEGUIMIENTO POA” 
(Semestral o anual) 

1.2.8 Recibe la 
notificación del SPI, 
referente al avance del 
semestre del año vigente, 
denominado “Notificación 
asignación de tarea " 
Registro de avance del 
semestre <año> de la 
dependencia 550-00-25-
0119-CONESUP".

Correo 

electrónico 

1.2.9 
Procede a 
registrar la 
información 
en el sistema 
SPI

1.2.10 Recibe por 
el SPI la 
notificación de 
"Aprobación del 
seguimiento del 
POA”, según el 
periodo

Correo 

electrónico 

1.2.10.2 Anual: 
“Llenado y 
revisión del 
seguimiento 
anual año xxx 
CONESUP”

1.2.10.1 Semestral: 
“Llenado y revisión del 
seguimiento semestral año 
xxx CONESUP” 

1.2.11 Recibe por el 
Departamento de 
Programación y 
Evaluación, el oficio 
y el informe de 
Seguimiento del 
POA, para el análisis 
de las acciones 
realizadas.

6

6

1.2.12 Envía el oficio y el 
informe de Seguimiento 
del POA a La 
Coordinadora del Área 
de Análisis Financiero y 
Control Operacional del 
Departamento de 
Gestión Administrativa 
para el análisis de las 
acciones realizadas.

Anexo 13

Anexo 15Anexo 14

Anexo 8
Anexo 13

Anexo 13

Anexo 13

Anexo 13

Anexo 13
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1.2.13 Recibe la 
información, analiza e 
implementa controles 
para documentar las 
acciones realizadas del 
seguimiento del POA.

1.2.14 Establece sistema 
de respaldos automáticos 
y registro de trazabilidad 
de la documentación del 
seguimiento del POA

1.2.15 Fin del 
procedimiento 

Correo 

electrónico 

3

7

7

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 
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Diego Umaña Santamaría

INICIO

2.1 Recibe, por parte de la 
la Coordinadora del 
Programa Presupuestario 
550, la oficialización del 
archivo denominado 
“Programación de 
Adquisiciones año xxx” y 
los lineamientos de 
presentación de los 
documentos de acuerdo 
con la prioridad 
correspondiente,

Correo 

electrónico 
Anexo 16

2.2 Revisa la 
información y 
remite a la 
Coordinadora 
del Área Análisis 
Financiero y 
Control 
Operacional del 
Departamento 
de Gestión 
Administrativa.

Correo 

electrónico 

2

2.5 Comunica, a cada 
Jefatura de los 
Departamentos del 
CONESUP, el 
presupuesto asignado 
y el mecanismo de 
control, para efectos 
de que reporten 
mensualmente al 
Departamento de 
Gestión Administrativa 
(DGA), sobre el uso de 
los recursos.

Correo 

electrónico 

2.6 Recibe los reportes 
con el gasto realizado 
en las partidas 
asignadas remitidos 
por las Jefaturas de los 
Departamentos del 
CONESUP. 

Correo 

electrónico 

Cumple los 

requisitos

Sí

2.6.1 Si la información no 
cumple con los requisitos, la 
Jefatura del Departamento de 
Gestión Administrativa comunica 
a la Jefatura respectiva sobre 
deficiencias encontradas, para su 
respectivo análisis y corrección. 
Seguir con el paso 2.6

4

4,10

2.6.2 Si la 
información si 
cumple con los 
requisitos 
solicitados, seguir 
con el paso 2.7

2.7 Remite, a la 
Coordinadora del 
Área Análisis 
Financiero y Control 
Operacional 
Departamento de 
Gestión 
Administrativa, los 
reportes mensuales 
de las Jefaturas de 
los Departamentos.

Correo 

electrónico 

3 5 6

2.9 Recibe por el 
Departamento de 
Formulación Presupuestaria, 
el reporte de saldo de 
reservas del programa 550, el 
reporte de liquidación 
presupuestaria del programa 
550 y reporte de control de 
tiempo extraordinario, con el 
detalle del consumo y saldos 
que se registran 
mensualmente

Correo 

electrónico 

7

7

2.10 Remite, a la 
Coordinadora del Área 
Análisis Financiero y 
Control Operacional del 
Departamento de Gestión 
Administrativa remite los 
reportes generados por 
parte del Departamento 
de Formulación 
Presupuestaria

Correo 

electrónico 
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2.3 Revisa y clasifica la 
información 
presupuestaria para que 
sea registrada en el Excel 
“Herramienta para el 
control y seguimiento del 
Presupuesto año xxx”.

2.4 En conjunto con la 
Jefatura del 
Departamento de Gestión 
Administrativa realizan la 
distribución del 
presupuesto asignado al 
CONESUP para el año en 
curso, de acuerdo con los 
requerimientos 
solicitados por cada 
Departamento en el 
anteproyecto del POA.

2 5

2.8 Revisa y registra 
la información del 
presupuesto 
ejecutado por los 
Departamentos, en 
el Excel 
“Herramienta para 
el control y 
seguimiento del 
Presupuesto año 
xxx”.

6 8

2.12 Elabora un reporte 
mensual l a la Jefatura del 
Departamento de Gestión 
Administrativa y Dirección 
Ejecutiva. 

Correo 

electrónico 

2.13 Archivar 
digitalmente la 
documentación 

MICROSOFT 

ONEDRIVE 
Anexo 17

2.14 Fin del 
procedimiento 

1

1

2.11 Revisa y compara la 
información reportes 
generados por parte del 
Departamento de 
Formulación 
Presupuestaria, en el 
Excel “Herramienta para 
el control y seguimiento 
del Presupuesto año xxx”.

La 

información 

coincide

Sí

2.11.1 Si la información no coincide, la 
Coordinadora del Área Análisis Financiero y 
Control Operacional del Departamento de 
Gestión Administrativa informa a la 
Jefatura del Departamento de Gestión 
Administrativa y comunica a la Jefatura 
respectiva sobre las inconsistencias 
encontradas en el reporte que remitió, 
seguir con el paso 2.6.

10

2.11.2 Si la 
información SI 
cumple con los 
requisitos 
solicitados, seguir 
con el paso 2.12

9

Correo 

electrónico 

Correo 

electrónico 
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