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131 Certificacién 1.3.3 Plantilla de célculo 14 U isada |

Ny -3. I - . A4 Una vez revisada la n

1.1 Recibe un oficio de solicitud 1.2 Revisa el correo firmada por un 1.3.2 Certificacion de tarifas de matricula y Documentacién Criterio de Criterio 14.1 sl a

- N R 5ni instituci — - instituci cursos para  carreras i Documentacion
de criterio de tarifas enviado electrgnico institucional 1.3 Revisa que la universidad privada contador  publico institucional de la " dificacio —>| Tarifas de la universidad |——— de tarifas Criterio de Tarifas
directamente por la universidad conesup.tarifas@mep.go.cr y P : i torizad universidad nuevas y/o modificacién i ici esta
" L solicitante adjunte los Documentacién autorizado d i privada solicitante estd  completa,

|N|CIO privada, con copia a la cuenta emite acuse de recibido a la Criterio de Tarifas que corresponden a: @ carrera existente. considera que: completo i e
institucional universidad privada . — e auer Seguir con el paso
conesup.tarifas@mep.go.cr. solicitante. H > ' »m e

Correo
electr: 142 Si la Documentacién
Criterio de Tarifas no esta
completa comunica a la
universidad privada solicitante, |———
con copia a la Jefatura del DGA
el detalle de los documentos
faltantes, Seguir con el paso 1.5

1.6 Registra la solicitud en el archivo
” de Excel denominado “Base de datos
SI 1.5.2. Si se recibe la Documentacién para el Control de Criterios y Ajustes
Criterio de Tarifas seguir con el paso 1.6 de Tarifas” con el propésito de |~
documentar el tramite, y facilitar la
trazabilidad, el control interno y el
seguimiento técnico.

1.5 Verificar si recibe,
la Documentacion
Criterio de Tarifas con ———
los documentos
faltantes.

1.7 Analiza mediante juicio experto y la
normativa vigente el contenido técnico y
financiero de la solicitud, verificando el
cumplimiento del bloque de legalidad

Cumple
Criterios
Técnicos

Recibe la
documentacién

] 172 si la documentaciéon
cumple con los criterios
técnicos, Seguir con el paso 1.9

No

Si no se recibe la Documentacion Criterio de 1.7.1 Si la Documentacién Criterio
Tarifas procede a reenviar un recordatorio la de Tarifas no cumple con los 1.8.25i recibe la
solicitud de la Documentacién Criterio de Tarifas |———— criterios técnicos comunica a la 1.8 Verifica si recibe Documentacion
pendiente. Seguir con el paso 1.5 universidad privada solicitante por medio de correo ) Si Criterio de
con copia a la Jefatura del DGA el |- electrénico por parte Envié Tarifas
' detalle de las inconsistencias de la  universidad subsanes corregida.
H técnicas  detectadas en la privada solicitante los Seguir con el
o documentacién, ~ para  que subsanes requeridos. paso 1.9
procedan con su  respectiva
correccion Seguir con el paso 1.8 N 0

181 Si no recibe la
documentacion corregida, envia un
1.9 Elabora el Informe Técnico de recordatorio a la universidad
(‘:riterio. d'e Tarifas con su r’espectiva 1.10 Resguarda el Informe ] '. privada solicitante por medio de

firma digital y le agrega el nimero de . L . 1.11 Remite, a La Jefatura del DGA el Informe Técnico correo electrénico institucional.
— oficio obtenido del Modulo de Técnico de Criterio de Tarifas ) i ision v fi o >

N v o en la carpeta compartida en de Criterio de Tarifas para su revision y firma digital Seguir con el paso 1.8.

Consecutivos del Menu principal formato digital (Word y pdf.)
MEP, para remitirlo a la Jefatura del & v pat. |

DGA para su VB° y firma para |

aprobacion de la tarifa solicitada.

Coordinadora del Area Andlisis y Control Operacional del DGA

E 2

1.15 Actualiza la Base de datos para el Control de
1.14 Resguarda el expediente digital con la Criterios, Ajustes de Tarifas y TCU con el fin de 1,16 Fin del
documentacién correspondiente en el sistema de registrar el estado final del trdmite, garantizar la
gestién documental. trazabilidad del proceso, fortalecer el control interno
y asegurar el seguimiento técnico-administrativo

T
_ One !
> Drive :_ - exo 3

Sistema
Visién
20/20

1.12.1.En caso de que el Informe Técnico de Criterio de Tarifas
no se encuentre correcto comunica a la Coordinadora del Area
de Andlisis y Control Operacional del DGA las observaciones
encontradas, solicitando realizar las correcciones necesarias.
Seguir con el paso 1.8

S e _ Correo --p nexo 4
I electr

1.12 Recibe el Informe Técnico de Criterio de
Tarifas y procede a revisarlo para verificar que
cumpla con los lineamientos técnicos, normativos
y formales establecidos

Informe
Correcto

1.12.2.En caso de que el Informe
Técnico de Criterio de Tarifas si esta
correcto  lo aprueba y firma
digitalmente el Informe Técnico de
Criterio de Tarifas. Seguir con el paso
1.13.

1.13 Remite el Informe Técnico de Criterio de Tarifas en
formato Word y PDF, al Departamento de Andlisis
Técnico y Curricular (DATC), con copia a la Coordinadora
del Area de Analisis y Control Operacional del DGA para
efectos de registro y seguimiento

i i
i i
! Correo !

-p nexo 4 o electrénico g exo 4

Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa
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Se recibe directamente por medio del correo
© institucional  conesup.tarifas@mep.go.cr la
> 2.1 Recibe por medio de 2.2 Revisa el correo 23 La 23.15ila solicitud se recibe por Coordinadora del Arer; de Af;lisisp\? Control
= . bnico instituci solicitud  de i instituci
4(—6 |N|C|O conesupde@mep.go.cr el 2.1.1 Certificacion 212 2.1.3 Plantilla electronl;:o institucional ajuste de medio ddel correo |nst|tuc|o||t1al Operacional del Departamento de Gestion

L i : N P . .go. I pde@mep.go. L . p . EE—
o oficio de solicitud de ajuste firmada por un | Certificacion de célculo de || conesup le@mep.go Cr: tarifas puede ronesu ‘ef‘ Nep.g0 crd rea |z|a Administrativa lo reenvia al correo electrénico
"(7" de tarifa remitido por la contador  publico institucional de ajuste de v ';dmltel acuse d z recibirse  por da Ve';' |c‘a'c|ons de al institucional conesupde@mep.go.cr con el fin
E universidad Privada autorizado la universidad tarifas. reci Loalé.l:nl\;ersl 2 dos medios: ocur;in acion. seguir con e de canalizar el tramite hacia el Gestor de
k= solicitante, ~ conforme ~ al ; T privada solicitante i paso 2 Tramites del Departamento de Gestion
E bloque de legalidad vigente | \ ] Administrativa para su  asignacién vy
H ! 1 ificacié
o ! ! A | verificacion.
H . nexo 2 1
< S /\nexod »
c
he)

2.4 Revisa que la universidad
privada solicitante adjunte los
documentos obligatorios,
correspondientes a
Documentacion Ajuste de Tarifas

2.4.1 Si la Documentacion Ajuste de Tarifas
NO no estd completa comunica a la universidad
privada solicitante con copia a la Jefatura
del DGA el detalle de los documentos
faltantes, seguir con el paso 2.1

Documentacion
Completa

tes del Departamento de Gest

ami

-»

2.5 remite por medio de correo electronico institucional

Gestor de Tr

2.4.2 Sila Documentacién Ajuste de Tarifas esta
completa registra la solicitud en el Sistema vision
2020 para la asignacion de consecutivo, con el
fin de asegurar trazabilidad, control interno y
seguimiento técnico del tramite cumplen con los
requisitos solicitados. Seguir con el paso 2.5

a la cuenta conesup.tarifas@mep.go.cr, la solicitud de
ajuste de tarifas presentada por la universidad privada,
junto con Documentacion Ajuste de Tarifasa la
Coordinadora del Area Anélisis y Control Operacional
Del Departamento de Gestion Administrativa, con el fin
de que realice el andlisis técnico y elaboracion de
informe técnico de ajuste de tarifas (Anexo N.2 5).

Sistema
Vision
20/20
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Control Operacional del DGA

isy

2.6 Recibe por medio de
correo electrénico
institucional, la solicitud
remitida por el Gestor de
Tramites del Departamento
de Gestion Administrativa y
emite acuse de recibido.

2.7 Registra la solicitud en el
archivo de Excel denominado
Base de datos para el Control de
Criterios y Ajustes de Tarifas con
el fin de documentar el trémite,
garantizar la trazabilidad,
fortalecer el control interno y dar
seguimiento técnico a la gestion
del ajuste de tarifas.

2.8 Revisa que la Documentacion Ajuste
de Tarifas remitida por la universidad
privada solicitante para la solicitud de
ajuste de tarifas (oficio de solicitud,
certificacion firmada por un contador
publico autorizado, certificacion
institucional de la universidad y la
plantilla de célculo de ajuste de tarifas
cumpla con los requisitos técnicos
establecidos de acuerdo con la
metodologia bajo la cual fue presentado
el ajuste, ya sea por Rendimiento de la
Inversién (RDI) o por Indice de Precios al

2.8.1 Si la documentacion no cumple
con los criterios técnicos comunica a 29  Verifica
la universidad privada solicitante, con }——
copia a la Jefatura del DGA el detalle
de las inconsistencias detectadas para

Documentacién
Cumple

si

recibe la

documentacién subsanada remitida | ---
. . . . ! Correo
por la universidad privada solicitante --
elects o

su correccion. Seguir con el paso 2.9

Si

y

Consumidor (IPC).

2.10 elabora el Informe Técnico de Ajuste de Tarifas con
base en la revision documental y el andlisis técnico
realizado conforme a la normativa vigente y al bloque de
legalidad. El informe se firma digitalmente y se le asigna el
numero de oficio correspondiente obtenido del Médulo de
Consecutivos del Menu Principal del MEP

2.11 Guarda el Informe Técnico de Ajuste de Tarifas en
la carpeta compartida en formato digital (Word y pdf.)
para efectos de trazabilidad, control interno y respaldo
documental.

2.9.1 Si no recibe la
documentacién
corregida, envia un

recordatorio a la

Recibe la

2.8.2 Si la L universidad  privada
, documentacion . .

documentacién solicitante. Seguir con

cumple con los el paso 2.11

criterios técnicos,

Seguir con el paso 2.10

2.9.2 Si recibe la
documentacion.
Seguir paso 2.10

2.12 Remite a la Jefatura del DGA el Informe Técnico de
Ajuste de Tarifa para su revision y firma digital.

Modulo
Consecutivos
Menu MEP

Coordinadora del Area Anali

2.17 incorpora el acuerdo recibido al expediente digital del
tramite, asegurando su resguardo en el sistema de gestion

B2 Anexo5

2.18 Actualiza la Base de datos institu
Control de Criterios y Ajustes de Tarifas ,

documental y en la carpeta institucional compartida.

estado final del tramite como parte de los procesos de
trazabilidad, control administrativo y seguimiento
técnico del Departamento de Gestion Administrativa

cional para el
registrando el

CONESUP.

2.19 Registra el acuerdo de las tarifas aprobadas en
SICONESUP, el cual se sincroniza en la pagina web del

2.20 Fin del
procedimiento

| Sistema |
[ Visién L. One
20/20 > Drive

SICONESUP

Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa

2.13 Revisa el informe de ajuste de tarifas remitido
por parte de la Coordinadora del Area de Analisis y
Control Operacional, verificando que cumpla con
los lineamientos técnicos, normativos y formales
establecidos

Informe
Correcto

2.13.1 Si el Informe Técnico de Ajuste de Tarifa no se
encuentra correcto comunica a la Coordinadora del
Area de Andlisis y Control Operacional
observaciones detectadas, solicitando su respectiva

correccion, Seguir con el paso 2.10

las

2.13.2 Si el Informe Técnico de
Ajuste de Tarifa se encuentra

2.14 Remite, el informe de ajuste de
tarifas firmado digitalmente, en formato

correcto aprueba y firma
digitalmente el informe de ajuste
de tarifas, seguir con el paso 2.14

Word y PDF a la Secretaria de Actas con
copia a la Coordinadora del Area de
Andlisis y Control Operacional del DGA
con el fin de que sirva de insumo para su
inclusion en la agenda del Consejo y
posterior aprobacién del ajuste tarifario
solicitado por la universidad

2.15.2 Si el acuerdo del Consejo deniega el ajuste
de tarifas lo remite a la Coordinadora del Area
No de Analisis y Control Operacional con el fin de

que comunique la denegatoria a la universidad
privada solicitante, de acuerdo con lo
establecido en el acuerdo del Consejo. Fin del
proceso

2.15 Recibe por la Secretaria de Actas el acuerdo del
Consejo del CONESUP sobre la aprobacién o denegatoria
del ajuste de tarifas correspondiente al informe técnico
previamente remitido

Aprueba
Ajuste de
tarifas

T
I
v Correo

2.15.1. Si el acuerdo del Consejo
aprueba el ajuste de tarifas lo
remite a la Coordinadora del
Area de Analisis y Control
Operacional para efectos de
registro y continuidad del
tramite, seguir con el paso 2.16

T

T i

! [ Correo

v Correo electrénico
electrénico

2.16 Instruye a la Coordinadora del Area
de Andlisis y Control Operacional del DGA  }——
para que proceda con el registro del
acuerdo del Consejo en el expediente
digital del tramite.
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3.1 Recibe, por medio de

conesupde@mep.go.cr, el oficio 3.3.1 o 333 Desglose ‘
de solicitud enviado por la Certificacion 3.3.2 Oficio de 3.3.4 Plantilla de

- X de rubros del slculo del N
universidad privada para la solicitud firmado cdlculo del costo
aprobacion del costo

firmada por un - - costo ] i -
contador piblico por la administrativo administrativo TCU

administrativo TCU, conforme al autorizado universidad TCu

bloque de legalidad vigente.

INICIO

3.2 revisa el correo
electrénico B
institucional

conesupde@mep.go.cr
y emite acuse de

recibido a la
universidad privada
solicitante.

3.3 verifica que la
universidad privada
solicitante  adjunte  la
Documentacién de analisis
de costo administrativo
que corresponde a los
siguientes documentos:

Documentacion
completa

3.3.1.5i la Documentacién
de andlisis de costo
administrativo no estd
completa comunica a la

Gestor de Tramites del Departamento de Gestién Administrativa

3.4 verifica, por medio del correo electrénico
institucional, si la universidad remite la
documentacién subsanada solicitada:

universidad el detalle de
los documentos faltantes
para su subsanacién.
Seguir con el paso 3.4 ¢

3.3.2 Si la Documentacion de andlisis de No
costo administrativo si estd completa, Remite la
asigna un numero consecutivo a dicha documentacion
documentacion. Seguir con el paso 3.5

3.4.1 Si la universidad
no remite la
Documentacién de
analisis de costo |
administrativo
subsanada envia un
recordatorio, seguir con
el paso 3.4

Si

3.4.2 Si la universidad remite la
Documentaciéon de anilisis de
costo administrativo subsanada,
Seguir con el paso 3.5

- » Correo
electrénico

3.5 Registra la documentaciéon en el
sistema Vision 2020 y en OneDrive
Institucional. Para facilitar la
trazabilidad, el control interno y el
seguimiento técnico

Sistema
Vision
20/20

3.6 Remite por medio de correo
electrénico institucional a la cuenta
conesup.tarifas@mep.go.cr. la

Documentacién de analisis de costo
administrativo a La Coordinadora del
Area Analisis y Control Operacional

del DGA, con el fin de que realice el

analisis técnico y elabore el Informe

Técnico de Costo Administrativo TCU
'

'
Correo 1 >
electrénico
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3.7 Confirma el acuse de recibido y procede a
realizar la revision técnica de la Documentacion de
andlisis de costo administrativo remitida,
verificando que cumpla con los requisitos técnicos
y lineamientos establecidos para el costo
administrativo TCU

NO 3.7.1.5i la Documentacién de analisis de costo administrativo no +

cumple con los requisitos establecidos comunica a la universidad 3.8 Verifica si ha recibido la
privada solicitante el detalle de las inconsistencias detectadas | | documentacion subsanada por
para que sean subsanadas. Seguir con el paso 3.8 parte de la universidad privada

T
b i
electrénico -

¢ No

3.8.2 Si no recibe la Documentacién de

andlisis de costo administrativo subsanada

por la universidad, envia un recordatorio,

3.7.2 Si la Documentaciéon de seguir con el paso 3.8

analisis de costo administrativo si !

cumple con los requisitos b
electrénico

establecidos, Seguir con el paso 3.9

nexo 4

s
Recibe SI 3.8.1Si recibe la Documentacién de anélisis
Documentacion ———| de costo administrativo subsanada por la
universidad privada, seguir paso 3.9

Documentacién
Cumple

Requisitos Subsanada

3.10.1.Si el andlisis técnico de

acuerdo con la normativa N N
" — vigente y juicio experto de la 311 verifica si ha , 3111 S Iie:clbe la

3.9 Registra la solicitud en la base correspondiente 3-11(" ‘Reahz,a ,Ia revision y . solicitud no estd correcto recibido la Subsan S| Do'cn.lr.nentacmn de
denominada “Base de datos de costo administrativo analisis  técnico  de  las ?f‘a"s‘s comunica a la universidad documentacion Subean anglisis  de  costo
TCU” para llevar el control de tramites por parte de la 5°"°!“fde5 . de i:osto Csrcr:::) privada solicitante las subsanada por parte | infomrac administrativo
universidad privada solicitante y para proceder a realizar admlnlstra}tlvo. Tcu er)wadas observaciones de la universidad ion suk.Jsans'Jda por la
el analisis de costo administrativo TCU por las universidades privadas correspondientes, con copia a privada solicitante universidad  privada,

la Jefatura del DGA. Seguir con institucional,  seguir

el paso 3.11 paso 3.12

No

3112 Si no recibe la
Documentacién de anélisis de
costo administrativo
subsanada por la universidad,
envia un recordatorio, seguir

con el paso 3.11

3.10.2.5i el analisis
técnico esta correcto,
Seguir con el paso 3.13

Coordinadora del Area Analisis y Control Operacional del DGA

'
N ' Correo
T electr
3.17 Recibe el acuerdo T oy v
emitido por la :1. resguarda el expediente » exo 3
- — — - Secretaria de Actas del d|g|t.a|. del .trarmte de costo :
3.12 Segun el andlisis técnico realizado CONESUP que contiene administrativo TCU, en el
previamente elabora el informe de costo } o 3.17.1 Si el acuerdo sistema de gestion 3.19 Actualiza La Base de datos institucional
administrativo TCU con su respectiva firma 3.13 Guarda el informe de costo la resolucion  del Si del Consejo d tal Vision 20/20 iteri j
— - . P L administrativo TCU en la  carpeta 3.14 Remite a La Jefatura del DGA el informe de | Consejo respecto a la ) ocumental Vision en para el Control de Criterios y Ajustes de
digital y le agrega el numero de oficio | . p I o : iio ) L. Aprueba aprueba el costo la carpeta institucional .| Tarifas registrando el estado final del
. > - , compartida en formato digital (Word costo administrativo TCU para su revisién y firma aprobacién o | Costo - . . 8
obtenido del Mddulo Consecutivos del Ment p 8 y digital. denegatoria del administrativo administrativo TCU, compartida One Drive, con el tradmite de costo administrativo TCU, con el
principal MEP, para VB y firma de la Jefatura pdf.) informe  de  costo seguir con el paso fin de garantizar la propésito de cerrar el procedimiento y
del DGA para la aprobacidn de tarifa del TCU T g " : administrativo TCU 3.18 Fr::zabilidad, TI contll;jol azegurar el seguimiento técnico y
! | ' interno y el respaldo administrativo
Correo '
Lo Anexo Lo Lo [ Anexo ! documental del proceso. y
Drive elect 0 » 10 I -
10 v One Drive
'
- - ! Anexo - 3.20 Fin del
3.17.2.5i el acuerdo del Consejo - .> procedimiento
deniega costo administrativo 1211 1
TCU comunica la denegatoria a
la universidad privada

solicitante, de acuerdo con lo
establecido en el acuerdo del
Consejo. Seguir paso 3.20. Fin
del proceso

NO 3.15.1 En caso de que el informe de costo administrativo TCU no
se encuentre correcto, La Jefatura DGA devuelve las
observaciones a La Coordinadora del Area Analisis y Control
Operacional Del DGA para subsanes. Seguir con el paso 3.12

oo

Informe

3.15 Revisa el informe de costo administrativo TCU
Correcto

I

Si

3.15.2.En caso de que el informe de

costo administrativo TCU si se 3.16 remite el informe de costo administrativo TCU
encuentra correcto aprueba y firma | | enformato .PDF y WORD a la Secretaria de Actascon | |
digitalmente el informe de costo copia a La Coordinadora del Area Anélisis y Control
administrativo TCU. Seguir con el paso Operacional del DGA

3.16

[ i

Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa
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