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Objetivo:

Recibir la documentacién presentada por las
universidades privadas para la inscripcion de
los titulos universitarios, previa revisién y
analisis de los expedientes académicos.

Indicador asociado:
(xly) x 100=2Z

Z= Porcentaje de inscripciones de titulos,
ejecutadas

X= Total de inscripciones de titulos, recibidas
Y= Total de solicitud de inscripciones de titulos
tramitadas.

Alcance:

Este procedimiento inicia con la recepcion de

la solicitud presentada por las universidades,

pasando por la revision de la declaracion jurada y los expedientes académicos, la aprobacion y/o
rechazo de los documentos, la elaboracion del documento de cierre de revisién de expedientes
para la universidad y el oficio para la inscripcion de los titulos y finaliza con el registro y la entrega

de los titulos a las universidades.

Responsables:

- Encargado de titulos de la Universidad

- Solicita cita para el tramite de inscripcién de titulos

- Entrega fisicamente al encargado de inscripcion de titulo del DIIT, registro de titulos,

titulos declaracion jurada del Rector y respaldo digital (disco duro extraible, memoria

USB).

- Recibe y sella los titulos inscritos.

- Firma declaracion jurada (nombre, nimero de identificacion, fecha y firma)

- Encargado de inscripcion de titulos del DIIT
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Recibe la solicitud de cita por parte del encargado de titulos de la Universidad.
Asigna las citas y registrarla en el calendario del correo institucional.

Recibe fisicamente, por parte del encargado de los titulos de la universidad, solicitud
de inscripcion de los diplomas, registro de titulos, declaracién jurada del Rector y
respaldo digital (disco duro extraible, memoria USB).

Revisar que la documentacion cumpla con los requisitos.

Remitir fisicamente la declaracion jurada al Asesor Legal del Departamento de
Inspeccion e Inscripcion de Titulos

Registrar los titulos en el sistema

Entregar titulos inscritos al Encargado de Titulos de la Universidad.

Asesor legal del DIT

Recibe las declaraciones juradas que entregan las universidades para la inscripcion
de los titulos.

Revisa la documentacion y da el visto bueno o el rechazo de la declaracién jurada.
Devuelve la declaracién jurada debidamente revisada al encargado de inscripcion de

los titulos.

Los(as) inspectores(as) del DIT

Elabora las cédulas de revision, divide y asigna el trabajo.

Coordina el inicio de la revision de expedientes con el encargado de la universidad.
Revisa los expedientes asignados.

Elabora el documento de exclusion de estudiantes en caso necesario.

Realiza el documento de cierre y hace entrega fisica o envio digital a la universidad
para su respectiva firma.

Elabora el oficio de inscripcién de titulos para el visto bueno de la jefatura y continuar
con la inscripcién de estos.

Elabora el informe en casos especiales y traslado de este a la universidad.

Jefatura del DIIT

Asigna a los inspectores las revisiones de expedientes de los estudiantes postulados
a graduacion por las diferentes universidades privadas.

Da el visto bueno para el trdmite de la inscripcion de los titulos.

Revisa y da visto bueno al informe de casos especiales

Marco Legal:
La normativa aplicable incluye:
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Ley de creacién del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada No.
6693.

Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada No.
44019-MEP.

Decreto Ejecutivo No. 35941, Organizacion Administrativa de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada.

Definiciones y abreviaturas:

1.

2.

CONESUP: Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
DIIT: Departamento de Inspeccidn e Inscripcion de Titulos.

DE: Direccion Ejecutiva.

BAK y XLM: Archivos digitales

SICONESUP: Sistema de datos del CONESUP

SEDAC: Sistema de expedientes digitales académicos CONESUP

Descripcioén del procedimiento:

11

1.2

1.3

14

Inscripcion de Titulos

El (Ia) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, recibe la solicitud de cita via correo
electronico o via telefénica por parte del encargado de titulos de la universidad, para el
tramite de recepcion de los documentos para la inscripcion de titulos ante el CONESUP.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, asigna la cita por medio de correo
electronico al encargado de titulos de la universidad y la registra en el calendario del correo
institucional. (ANEXO 1)

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, en la cita presencial recibe
fisicamente, por parte del encargado de los titulos de la universidad, el registro de titulos:
Archivo BAK y XLM (ANEXO 2), los titulos en fisico (diplomas) y la declaracion jurada del

rector.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, recibe y verifica que la
documentacion para el tramite de inscripcion de titulos cumpla con lo requerido segun la

matriz “Matriz para el cotejo de requerimientos para la Inscripcion de titulos” (ANEXO 3).
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14.1

1.4.2

15

151

152

En caso de que la documentacién aportada, NO cumpla con lo requerido, el (la) encargado
de inscripcion de titulos del DIIT, devuelve fisicamente la documentacion al encargado de
titulos de la universidad para su correccion, Seguir paso 1. 2

En caso de que la documentacion aportada, SI cumpla con lo requerido, el encargado de
inscripcion de titulos del DIIT, coteja cada diploma contra la declaracion jurada la lista
impresa del archivo XML (ANEXO 4) Seguir paso 1.5

El encargado de inscripcion de titulos del DIIT verifica que la informacion en los tres
documentos (diploma, declaracion jurada y el archivo XML) sea idéntica en los nombres,
apellidos, nimero de identificacion, grado o posgrado y el nombre de la carrera.

En caso de que la informacién en los tres documentos NO es idéntica en los nombres,
apellidos, numero de identificacion, grado académico y el nombre de la carrera, el
encargado de inscripcion de titulos del DIIT, indica el error al encargado de titulos de la
universidad, Seguir paso 1.2

En caso de que la informacién en los tres documentos Si es idéntica en el nombre,
apellidos, nimero de identificacion, grado académico y el nombre de la carrera, el
encargado de inscripcién de titulos del DIIT continGa con el archivo de los documentos,

Seguir paso 1.6

Nota aclaratoria: Es importante mencionar que la documentacion para el tramite de inscripcion

de titulos es: declaracion jurada/ titulos (30 dias habiles minimos establecidos para completar el

tramite) /dispositivo USB o disco duro utilizado para la inscripcién de titulos contenga los dos

archivos BAK y XML (ANEXO 2) estos archivos deben presentarse por sede y sin

errores/respaldo de los expedientes académicos digitales.

1.6

1.7

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, ingresa a la oficina virtual
MEP/carpeta compartida/InspeccionConesup/consecutivodetitulos/listadechecksum
(Anexo 4) y adjunta el documento en Excel “Listado de checksum”. (ANEXO 5)

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, ingresa a la oficina virtual
Mep/carpeta compartida/InspeccionConesup/controlderevisiondeexpedientes (ANEXO 6)
y anota nombre de la universidad, cantidad de titulos, fecha de graduacion, fecha de

ingreso, fecha de 30 dias habiles y fecha de entrega de oficio.
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1.8

1.9

191

1.9.2

1.10

1.11

1.12

1.13

El (Ia) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, remite fisicamente la declaracion
jurada al asesor legal del DIIT, para efectuar el estudio de manera que esté conforme con
el Codigo Notarial y demés normativa conexa.

El asesor legal del DIIT, revisa la declaracion jurada, si esta de conformidad con el
formulario “formulario de Revision de Declaraciones Juradas” (ANEXO 7).

En caso de que la declaracion jurada, NO esta conforme con el Cédigo Notarial, el asesor
legal del DIIT, indica al encargado de titulos de la universidad por medio del correo
electronico y con copia a la Jefatura del DIIT y al encargado de inscripcion de titulos de
DIIT, que la declaraciéon jurada no estd conforme con la normativa y le solicita que
presente a el (la) encargado(a) de titulos del DIIT una Razén Notarial subsanando lo
indicado. Seguir paso 1.10

En caso de que la declaracion jurada, SI cumple con los establecido en el Cédigo Notarial,
el asesor legal del DIIT traslada a él (Ia) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT la
declaracion jurada fisica. Seguir paso 1.11

El (Ia) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, recibe fisicamente la Razén notarial
por parte del encargado de titulos de la universidad y la archiva en la carpeta fisica, seguir
paso 1.9

El (la) encargado(a) de inscripcién de titulos del DIIT, recibe fisicamente por parte del
asesor legar del DIIT, la declaracion jurada y la archiva en la carpeta fisica, hasta su uso

en la inscripcion de los titulos.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, informa por medio del correo
electrénico a la jefatura del DIIT, que la documentacion y la informacién para el tramite de

inscripcion de titulos se encuentra completa.

La jefatura del DIIT, ingresa a la Oficina virtual MEP/compartida/inspeccionconesup,
accede al archivo “Control de revisién de expedientes” (ANEXO 8) y programa la revision
de expedientes de la universidad correspondiente, tomando como referencia la lista de
postulados a la graduacién y asigna a un(a) inspector(a) como coordinador de la revision

de expedientes y al grupo de inspectores que realizaran la revision de expedientes.
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1.14

1.15

1.16

La jefatura del DIIT, indica por medio del correo electrénico a el (Ia) inspector(a) del DIIT
gue le asigna la coordinacion de inspeccién de revision de expedientes, donde detalla el
nombre de la universidad, fecha de graduacion, fecha de revision de los expedientes y el

nombre de los (as) inspectores(as) que participaran en la inspeccion.

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de la inspeccion de revision de expedientes
ingresa a la Oficina virtual MEP “carpeta Compartida”, subcarpeta “Consecutivo de titulos”
y descarga el archivo el listado de graduacion para la revision “listado checksum” (ANEXO
5) correspondiente.

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de inspeccion de la revision de expedientes
ingresa a la Oficina virtual MEP, carpeta Compartida, accede al archivo denominado
“Control de casos” (ANEXO 9) revisa si en la lista de graduandos aparecen estudiantes en
Casos en estudio.

1.16.1 En caso de que Sl exista en el listado de graduacién para la revisién “listado checksum”

(ANEXO 5) estudiantes en Casos en estudio, el (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de
inspeccion de la revision de expedientes, elabora una lista de estudiantes de casos en
estudio. Seguir paso 1.18

1.16.2 En caso de que NO exista estudiantes en Casos en estudio en el listado de graduacion

1.17

1.18

1.19

para la revision “listado checksum” (ANEXO 5). Seguir paso 1.17

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de inspeccion de la revision de expedientes
comunica via correo electrénico a los (las) inspectores(as) asignados(as), que en la lista
de graduados no existe casos en estudio para la revision de expedientes y solicita el acuse

de recibido. Fin del Procedimiento.

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de inspeccion de la revision de expedientes
traslada via correo electrénico a los (las) inspectores(as) asignados(as), lista de casos en
estudios que corresponden a la revision de expedientes y solicita el acuse de recibido por

la misma via.

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de la inspeccidén de revision de expedientes,
verifica en el Sistema “sistema SICONESUP” (ANEXO N°10), ubicado en el Menu MEP.
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1.19.1

1.19.2

1.20

1.21

1.22

1.23

que la oferta académica (carreras) en el listado de graduacion para la revision “listado
checksum” (ANEXO 5), sea la aprobada por el CONESUP en las diferentes sedes de la
Universidad.

En caso de que la oferta académica (carreras) NO es la aprobada por el CONESUP para
las diferentes sedes de la Universidad, el(la) inspector (a) del DIIT, coordinador de la
inspeccion de revision de expedientes, comunica el hallazgo de las carreras no aprobadas
a la jefatura del DIIT, por medio del correo electrénico. Seguir paso 1.20

En caso de que la oferta académica (carreras) Sl es la aprobada por el CONESUP para
las diferentes sedes de la Universidad, el(la) inspector (a) del DIIT, coordinador de la
inspeccion de revision de expedientes, accede al archivo listado de graduacién Cédulas
de revision de expedientes académicos” (Anexo N°11), ubicado en Oficina virtual MEP
compartida/inspeccionconesup. Seguir paso 1.21

La jefatura del DIIT, recibe por medio del correo electrénico los hallazgos de la oferta
académica no autorizada para las sedes de la Universidad, y comunica por medio del
correo electronico a la Rectoria de la universidad, los hallazgos de la oferta académica no
autorizada para las sedes de la Universidad y solicita el acuse de recibido. Fin del
Procedimiento

El (Ia) inspector(a) el DIIT, coordinador de la inspeccion de revision de expedientes, con el
listado de graduacion “Cédulas de revision de expedientes académicos” (Anexo N°11)
distribuye entre los (las) inspectores(as) asignados(as) la cantidad de expedientes por
revisar.

El (la) inspector(a), el DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes, envia
por medio del correo electrénico a los (las) inspectores(as) asignados(as), el listado de
graduacion cédulas “cédulas de revision de expedientes académicos (Anexo N°11),
utilizados para la revision.

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
comunicara via correo electrénico al encargado de titulos de la universidad, el diay la hora
en que dard inicid la revision de los expedientes digitales.

Nota aclaratoria: Es importante mencionar que cuando la revision de expedientes sea de manera
presencial se coordinara con el encargado del proceso de la universidad, el dia y la hora mediante
correo electrénico.

1.24

1.25

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
comunica por medio del correo electronico a los(as) inspectores(as) del DIIT, el inicio de la
revision de los expedientes por medio del SEDAC o disco duro extraible, memoria USB.

El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de la inspeccion de revision de expedientes y los
(as) inspectores(as) del DIIT, revisan por medio del SEDAC, disco duro extraible o
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dispositivo USB los expedientes académicos digitales de conformidad con el listado de
requisitos, segun la normativa y el procedimiento vigente.

Nota aclaratoria: Es importante mencionar que cuando la revision de expedientes se realice de
manera presencial el (1a) inspector(a) que coordina y los (las) inspectores(as) del DIIT, revisan
los expedientes académicos en fisico de conformidad con el listado de requisitos, segun la
normativa y el procedimiento vigente.

1.26 El (Ia) inspector(a) del DIIT, coordinador de la inspeccion de revision de expedientes y los
(las) inspectores(as) del DIIT, revisan en el SEDAC, disco duro extraible o en el dispositivo
USB, los expedientes académicos que contengan los documentos que han sido
incorporados por los funcionarios de la universidad y se cotejara en la cédula de revision
digital “cédula de revision de expedientes académicos” (ANEXO 11) y se realizaran las
anotaciones pertinentes.

Nota aclaratoria: Es importante indicar que los expedientes deben contener los documentos
minimos, segun lo aprobado por el Consejo del CONESUP, en el acta N°539-2005, asuntos
varios: Portada del expediente/Documento de Identidad vigente/Extranjeros: el pasaporte, y los
documentos que expide la Direccion Nacional de Migracion, a saber: Cédula de Residencia
Permanente, Cédula de Residencia Temporal, Carné de Refugiado, Asilado Politico, Pensionado
Rentista/Titulo de Bachillerato en Educacion Media/Legitimidad del titulo de Bachiller en
Educacion Media: se puede constatar mediante la revisiéon de la legitimidad del titulo en el
sistema SICOBATEC — MEP- DGEC, certificacion del centro de estudio, carta de reconocimiento
de estudios extranjeros emitido por la Direccion de Gestion y Evaluacion de la Calidad, o los mas
antiguos reconocidos por el Consejo Superior de Educacion y las direcciones regionales de
educacién/Registro de calificaciones (récord académico): Las asignaturas debe estar en el orden
segun la aprobacion del plan de estudio del CONESUP/Convalidacién de asignaturas:
Convalidaciones internas: el registro de calificaciones que indique el cuatrimestre y la aprobacion
de los cursos convalidados, asi como el grado y nombre de la carrera en que fueron
cursadas/Convalidaciones de otras universidades: certificacion de la universidad de procedencia,
el estudio de convalidacion realizado por el director de carrera (Excel comparativo) y los
respectivos programas de estudio/Asignaturas aprobadas por examen de suficiencia: la
calificacion o acta del resultado de la prueba con las firmas pertinentes, temario de examen y la
copia de la prueba realizada/Trabajo Comunal Universitario (TCU): En este apartado constaran
los siguientes documentos: Carta de aprobacion, Carta de responsable, Carta de
finalizacion, Bitacora ,En caso del reconocimiento del TCU debera aportarse la certificacion
de la universidad en que se realizé el mismo/Trabajo final de graduacion: Segun lo aprobado por
el CONESUP para la carrera: tesis, pruebas de grado, practica profesional u otro: las actas deben

indicar la calificacién obtenida, la condicion, firmas del tribunal o profesor responsable. Las cartas
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de cumplimiento de la practica profesional deben de indicar la cantidad de horas realizadas,
nombre, firmay sello del lugar donde se efectud/Requisito de titulo universitario: En este apartado
constara la copia del titulo universitario (para los casos en que se amerita un grado previo como
licenciaturas y postgrados)/Los titulos obtenidos en el extranjero deberan contar, segun la
aprobacion de la carrera, con el reconocimiento y equiparacién de parte de la Oficina de

Reconocimiento y Equiparacién del Consejo Nacional de Rectores (CONARE).

1.27 EI (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
comunicara mediante correo electrénico al funcionario responsable de la universidad la
inconsistencia encontrada en el expediente académico, y solicitara aclaracién vy

documentos a efecto de determinar si se inscribe o no el postulante a graduarse.

1.28 El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes, recibe

via correo electrénico las aclaraciones de las inconsistencias y solicitudes de documentos.

1.29 EI (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
analiza la informacion suministrada y procedera con lo correspondiente aprobar o rechazar

el expediente académico.

1.29.1 En caso de que el (la) inspector(a) del DIIT q coordinador de la inspeccién de revisiéon de
expedientes, determina que el expediente académico se rechaza, completa el formulario
“formulario de revision de expedientes académicos con casos” (ANEXO 12-1), lo firma de
forma digital y lo envia por medio del correo electrénico al encargado de titulos de la

universidad, solicita el acuse de recibido. Seguir paso 1.30

1.29.2 En caso de que el (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de
expedientes, determina que el expediente académico se aprueba, completa el formulario
“formulario de revision de expedientes académicos” (ANEXO 12-2), lo firma de forma
digital y lo envia por medio del correo electronico al encargado de titulos de la universidad,

solicita el acuse de recibido. Seguir paso 1.31

Nota aclaratoria: Es importante indicar que cuando los expedientes académicos no cumplan con
los requisitos minimos (Acta N° 539-2005, Asuntos varios) no podran inscribirse los titulos
respectivos y la Universidad tendran que ser proponerlos para una proxima graduacion.

1.30 El (la) inspector(a) del DIIT, coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,

solicita al encargado de titulos de la universidad copia fisica foliada y certificada del
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expediente que se rechaza y registra la argumentacion pertinente en el formulario

“formulario de revision de expedientes académicos con casos” (Anexo 12-1).

Nota Aclaratoria: Dicha copia debera ser enviada al Departamento de Inspeccién e Inscripciéon
de Titulos, en el tiempo de ley, debidamente foliada, sellada, firmada por el encargado del

proceso y escaneada para su archivo digital en la carpeta “Compartida” del Departamento.

Nota aclaratoria: Es importante indicar que el formulario debera ser firmado mediante firma
digital por el Inspector del DIIT y por el responsable de la universidad, dejando constancia de lo
acontecido. Si el representante de la universidad no posee firma digital, debera imprimir, firmar y
sellar, escanear y enviar por correo electronico el documento.

1.31 El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
elabora el oficio “Oficio de inscripcidn de titulos” (ANEXO 13-1) y lo firma de forma digital.

Nota aclaratoria: Es importante mencionar que el oficio “oficio de inscripcion de titulos” (ANEXO
13): En caso de que la informacion incluya sedes Regionales, debera incluir la informacién por
cada una de las sedes/ Cuando se excluyan estudiantes de una graduacion, en el oficio “oficio
de inscripcién de titulos con casos en estudio” (ANEXO 13-2) debe detallarse el nombre completo
del postulante, el nUmero de identificacion, la carrera o posgrado y nimero de caso en cada uno
de ellos.

1.32 El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes
académicos, ingresa a la Oficina virtual del MEP en la siguiente direccion electronica:
https://oficinavirtual.mep.go.cr/menumep/modulodeconsecutivosconesup (ANEXO 14),
solicita el numero de consecutivo, agrega la informacién requerida: tipo de consecutivo,

persona referida, asunto y detalle del asunto.

1.33 El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes
académicos, traslada por medio del correo electronico a la Jefatura del DIIT el “oficio de
inscripcion de titulos” (ANEXO 13-1) / oficio “oficio de inscripcién de titulos con casos en

estudio” (ANEXO 13-2), para su revision y el visto bueno.

1.34 La Jefatura del DIIT, recibe via correo electrénico el borrador del oficio “oficio de inscripcion
de titulos” (ANEXO 13-1) / oficio “oficio de inscripcion de titulos con casos en estudio”
(ANEXO 13-2) y lo revisa que cumpla con lo requerido.
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1.34.1 Si el borrador del oficio “oficio de inscripcion de titulos” (ANEXO 13-1) / oficio “oficio de
inscripcion de titulos con casos en estudio” (ANEXO 13-2), Sl requiere de subsanes, la
jefatura del DIIT, remite por medio del correo electronico al (la) inspector(a) del DIIT
coordinador de la inspeccion de revision de expedientes la solicitud de los subsanes

correspondiente, seguir paso 1.35

1.34.2 Si el borrador del oficio “oficio de inscripcién de titulos” (ANEXO 13-1) / oficio “oficio de
inscripcion de titulos con casos en estudio” (ANEXO 13-2), NO requiere de subsanes, la
jefatura del DIIT, remite por medio de correo electronico el borrador del oficio con el
respectivo VB al(la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revisién de
expedientes, seguir paso 1.36

1.35 El(la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccidon de revision de expedientes, realiza
los subsanes requeridos en el borrador “oficio de inscripcion de titulos” (ANEXO 13-1) /
oficio “oficio de inscripcién de titulos con casos en estudio” (ANEXO 13-2), y remite a la

jefatura del DIIT para revision, seguir paso 1.34

1.36 El (Ia) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revisiébn de expedientes,
ingresa a la oficina virtual mep/compartida/inspeccionconesup/consecutivodetitulos,
subcarpeta consecutivos de inscripcion de titulos (ANEXO 15), archiva el oficio “oficio de
inscripcion de titulos” (ANEXO 13-1) / oficio “oficio de inscripcién de titulos con casos en
estudio” (ANEXO 13-2).

1.37 El (Ia) inspector(a) del DIT coordinador de la inspeccion de revisiébn de expedientes,
ingresa a la oficina virtual mep/compartida/inspeccionconesup/consecutivodetitulos,
subcarpeta oficios inscripcidon de titulos, accede al archivo “Archivo Control de casos”
(ANEXO 9) e incorpora la informacion en el caso de que un expediente académico no
cumpla con los requisitos minimos: el nombre completo del estudiante, nimero de
identificacion, carrera o posgrado, universidad y las evidencias por las cuales no se puede
inscribir el titulo. Ademas, debe completar la informacion referente al nUmero de caso,
namero del oficio en que se consigné como caso en estudio y nombre del inspector que

digit6 la informacién.

1.38 El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes, con
el visto bueno en el oficio “oficio de inscripcion de titulos” (ANEXO 13-1) /oficio de

inscripcion de titulos con casos en estudio” (ANEXO 13-2), por parte de la jefatura, firma
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1.39

de forma digital dicho informe y lo traslada por medio del correo electrénico al(la)

encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, de acuerdo con el oficio “Oficio de
inscripcion de titulos” (ANEXO 13-1/13-2), inscribe los titulos.

Nota aclaratoria: Es importante mencionar que este oficio indica la cantidad de titulos a inscribir

1.40

1.41

1.42

1.43

1.44

1.45

y la cantidad de titulos a excluir.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, ingresa a SICONESUP: operaciones,
titulos, inscripcion titulos, mend mantenimiento (+), archivo (Anexo 16), sube el archivo
BAK, se coloca el XML, la fecha que viene en la declaracién jurada, si existiera un error
SICONESUP lo indica para corregirlo, de lo contrario se debe seleccionar menu agregar

(V) para que los titulos queden inscritos.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, ingresa a SICONESUP: consulta,
reportes, reportes titulos, ver acta de inscripcién (Anexo 17), selecciona la universidad a
la que se le realiz6 la inscripcion de titulos, coloca el afio actual, selecciona el altimo
namero de acta, ver informacién, descarga el archivo de Excel de la inscripcion de los

titulos.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, con el archivo de Excel de la
inscripcion de los titulos prosigue a plasmar los nimeros de asiento en cada titulo segun

nombres y apellidos de los estudiantes postulados a graduacion.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, contacta por medio del correo
electrénico al responsable asignado por la Direccion Ejecutiva para plasmar el facsimil

(sello) con la firma del director ejecutivo en cada uno de los titulos inscritos.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, asigna cita por medio del correo
electronico al encargado de titulos de la universidad, y la registra en el calendario del correo

institucional.

El (la) encargado(a) de inscripcién de titulos del DIIT, entrega en la cita presencial los titulos
inscritos al encargado de los titulos de la universidad para que coloquen el sello blanco de
CONESUP.

Pagina 13 de 34




1.46

1.47

1.48

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, solicita al encargado de titulos de la
universidad que firme de forma olégrafa la declaracién jurada y que anote: nombre
completo, numero de cedula y fecha de retiro de los titulos.

El (la) encargado(a) de inscripcion de titulos del DIIT, comunica por medio del correo
electrénico al inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
que ya entrego los titulos inscritos al encargado de los titulos de la universidad.

El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes,
determina si existe un expediente que no cumpla con los requisitos estipulados en la

normativa vigente.

1.48.1 En caso de que NO exista, el (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de

revision de expedientes, indica por medio de correo electronico al encargado(a) de
inscripcion de titulos del DIIT, que puede archivar por universidad la declaracion jurada

en la carpeta fisica “Declaraciones juradas”. Fin del procedimiento.

1.48.2 En caso de que, Sl exista, el (la) inspector (a) del DIIT coordinador de la inspeccion de

1.49

1.50

151

revision de expedientes, elabora el informe “Informe de inspeccion de revision de
expedientes académicos”, (ANEXO 18), exponiendo los motivos por los cuales el
expediente no fue aprobado, seguir paso 1.49

El (la) inspector (a) del DIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
ingresan a la Oficina virtual del MEP en la siguiente direccion electronica:
https://oficinavirtual.mep.go.cr/menumep/modulodeconsecutivosconesup (ANEXO 14),
solicita el nUmero de consecutivo, agrega la informacién requerida: tipo de consecutivo,

persona referida, asunto y detalle del asunto.

El (Ia) inspector (a) del DIT coordinador de la inspeccién de revisibn de expedientes,
envian por medio de un correo electrénico el borrador del informe “Informe de inspeccion
de revision de expedientes académicos” (ANEXO 18) a la jefatura del DIIT, para su revision

y visto bueno.

La Jefatura del DIIT, recibe via correo electrénico el borrador del informe “Informe de
inspeccion de revision de expedientes académicos” (ANEXO 18) y revisa que cumpla con

lo requerido.
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1.51.1 Siel borrador del informe “Informe de inspeccion de revision de expedientes académicos

(ANEXO 18), Sl requiere de subsanes, la jefatura del DIIT, remite al (la) inspector(a) del
DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes la solicitud de los subsanes

correspondiente, seguir paso 1.52

1.51.2 Siel borrador del informe “Informe de inspeccidn de revisién de expedientes académicos”

1.52

1.53

1.54

1.55

1.56

(ANEXO 18), NO requiere de subsanes, la jefatura del DIIT, remite por medio de correo
electrénico el borrador del informe “Informe de inspeccién de revisiébn de expedientes
académicos” (ANEXO 18), con el respectivo VB al (Ia) inspector(a) del DIIT coordinador

de la inspeccién de revisién de expedientes, seguir paso 1.53

El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revisidon de expedientes,
realizan los subsanes requeridos en el borrador del informe “Informe de inspeccion de
revision de expedientes académicos” (ANEXO 18), y remite a la jefatura del DIIT para

revision, seguir paso 1.51

El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revisién de expedientes, con
el visto bueno en el informe “Informe de inspeccion de revision de expedientes académicos”
(ANEXO 18) por parte de la jefatura, firman de forma digital dicho informe y lo trasladan
por medio del correo electrénico a la rectoria de la universidad, con copia a la jefatura del
DIIT.

El (la) inspector(a) del DIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes,
archiva este informe en la carpeta compartida de Inspeccién CONESUP/Informes de visita.
(ANEXO 19)

El (la) inspector(a) del DIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes,
reciben por medio del correo electronico por parte de la Rectoria de la Universidad la
respuesta del informe “Informe de inspeccion de revision de expedientes” (ANEXO 18), con

copia a la jefatura del DIIT

El (Ia) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes, de
acuerdo con el informe realizado y la respuesta emitida por la rectoria de la universidad,
elabora el Informe “informe final Respuesta Audiencia Art. 63” (ANEXO 20) incluyendo las

respuestas de la universidad en un cuadro comparativo.
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1.57

1.58

1.59

1.60

El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes,
asignan el numero de consecutivo al informe final Respuesta Audiencia Art. 63 (Anexo 20)
ingresando en la direccion electrénica /

https://oficinavirtual.mep.go.cr/menumep/modulodeconsecutivosconesup (ANEXO 14).

Para la asignacion del nimero de consecutivo, agrega la informacion requerida: tipo de

consecutivo, persona referida, asunto y detalle del asunto.

El (Ia) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes, sube
en la carpeta digital “Compartida”, ubicada en la direccion electronica:
//[dominiomep/compartida/inspeccionconesup, el “Informe Final Respuesta Audiencia Art.
63” (ANEXO 20)

El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes, remite
el “Informe Final Respuesta Audiencia Art. 63” (ANEXO 20) via correo electrénico a la

jefatura del DIIT para su revision.

La Jefatura del DIIT recibe via correo electrénico el borrador del “Informe Final Respuesta

Audiencia Art. 63” (ANEXO 20) y revisa que cumpla con lo requerido.

1.60.1 Si el borrador del informe “Informe Final Respuesta Audiencia Art. 63” (ANEXO 20) SI

requiere de subsanes, la jefatura del DIIT, remite al (Ia) inspector(a) del DIIT coordinador
de la inspeccion de revision de expedientes la solicitud de los subsanes correspondiente,

seguir paso 1.61

1.60.2 Si el borrador del informe “Informe Final Respuesta Audiencia Art. 63”” (ANEXO 20) NO

1.61

1.62

requiere de subsanes, remite por medio de correo electrénico el informe de borrador con
el respectivo VB al (la) inspector del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de

expedientes, seguir paso 1.62

El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccién de revision de expedientes,
realizan los subsanes requeridos en el “Informe Final Respuesta Audiencia Art. 63”

(ANEXO 20), y remite a la jefatura del DIIT para revisién, seguir paso 1.60

El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes, con
el visto bueno en el informe “Informe Final Respuesta Audiencia Art. 63” (ANEXO 20) por
parte de la jefatura del DIIT, firma de forma digital dicho informe y adjunta los anexos

correspondientes.
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https://oficinavirtual.mep.go.cr/menumep/modulodeconsecutivosconesup

1.63 El (la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes, envia
“Informe Final Respuesta Audiencia Art. 63" (ANEXO 20) y los anexos correspondientes,
por medio del correo electronico a la jefatura del DIIT, para que la jefatura del DIIT, traslade
via correo electrénico a la Direccion Ejecutiva, el informe final (ANEXO 6), solicitando el

acuse de recibo respectivo.

1.64 El(la) inspector(a) del DIIT coordinador de la inspeccion de revision de expedientes, indexa
el archivo digital del “Informe Final Respuesta Audiencia Art. 63" (ANEXO 20) de la
inspeccion de revision de expedientes académicos (informe y anexos) en el Sistema Vision
2020 del MEP (Anexo 21)

1.65 Fin del procedimiento

Documentos de referencia
e Ley de creacién del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada No.
6693.

¢ Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada No.
29631-MEP.

e Decreto Ejecutivo No. 35941, Organizacién Administrativa de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada.

e Gaceta 244, 14 de diciembre del 2004.

Formularios o Registros:

Formulario de Revision de Declaraciones Juradas

Formulario Revisién expedientes Académicos

Formulario Revision expedientes académicos con exclusion

Formulario: Modelo de oficio de Revisién de Expedientes para Inscripcion

Formulario: Modelo de oficio de revision de expedientes para inscripcidon con casos en estudio

ANEXOS:

Anexo N°1 Calendario institucional.

Anexo N°2 Archivos BAK y XML.

Anexo N°3 Matriz para el cotejo de requerimiento para la inscripcion de titulos
Anexo N°4 Archivo del XML.

Anexo N°5 Carpeta listas checksum.

Anexo N°6 Carpeta graduaciones SEDAC/Excel.

Anexo N°7 Formulario de Revision de Declaraciones Juradas.

Anexo N°8 Control de Revision de expedientes

Anexo N°9 Control de casos.

Anexo N°10 Sistema “SICONESUP”.

Anexo N°11 Formulario “cédulas de Revision de expedientes”.

Anexo N°12-1Formulario de Revision de expedientes académicos.

Anexo N°12-2 Formulario Revisién expedientes académicos con exclusion.
Anexo N°13-1 Modelo de oficio de Inscripcion de titulos.

Anexo N°13-2 Modelo de oficio de inscripcion de titulos con casos en estudio

Pagina 17 de 34




titulos

Anexo N°14 Modulo consecutivos CONESUP.
Anexo N°15 Oficina virtual/inspeccion CONESUP/subcarpeta/consecutivos de titulos/oficio de
inscripcion de titulos
Anexo N° 16 SICONESUP: operaciones titulos Ingresar datos a SICONESUP para inscribir los

Anexo N°17 SICONESUP: consulta, reportes, reportes titulos, ver acta de inscripcion
Anexo N°18 Informe de revision de expedientes académicos
Anexo N°19 Carpeta Inspeccion Conesup/subcarpeta Informe de visita
Anexo N°20 Informe final Respuesta Audiencia Art. 63
Anexo N°21 Sistema vision 20/20

Anexo N°1: Calendario Institucional
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Anexo N°3: Matriz para el cotejo de requerimientos para la Inscripcion de titulos

Universidad:

Responsable por la universidad:

, Fecha de recepcién de documentacion:

Presentacion de la documentacion

Sl | NO

Declaracion jurada

Razé6n Notarial*

Totalidad de titulos

Timbres del Colegio de Abogados

Timbres de Ley “Especies Fiscales”

XML

BAK

Respaldo de los expedientes digitales

OO N[ IW|IN|-

Realizar cambio de Titulo(s)

[EY
o

Corregir el XML

[Eny
=

Los titulos cumplen con al menos 30 dias habiles

Observaciones:

De conformidad con la Gaceta N°244, del dia 14 de diciembre del 2004 y el Manual de
procedimientos de DIIT.

Encargado(a) inscripcion de titulos DIIT

Responsable de titulos de la Universidad
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Anexo N°4: Ejemplo: XML.

@ Asoguardade @ O Bl 0 T v Libed - Bxcel O Buscar RAQUELVICTORIA CUBILO Rios @ &
Archivo Inicio Insertar Disposicidn de pigina Férmulas  Datos  Revisar  Vista < Ayuda  Diseho de tabla © Comentarios |

Mombre de la tabla: I3 Resurmir con tabla dindmica |=| F [] Fila de encabezade (] Primera (] Botén de fitro

=3
[Tablat B} Quitar duplicados Insertar seprientacion | Exponar A Fila de totales ] it
@ Camblar tamaio de la tabla 33 Convertir en rango - ] Fitas con bandas  [) Columnas con bandas.
Propiedades Herramiontas Opcionss ds sstilo de tabla ~

a - fe | FechaGeneracion ~

FechaGeneracion -
130/6/2023 12:00:00 8. m. 27/7/2023 20 - DE IBERDAMERICA 153 20621541486 1- SEDE CENTRAL 1 crow WONG JUAN

1

2

3 30/6/2023 12:00:00 8. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WONG JUAN a511 20

4 |30/6/2023 12:00:00 2. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WoNG AN 8511 20

5 |30/6/202312:00:00 a. m. 27/7/2023 20.- DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 CHOw WONG JUAN 8511 20

6 |30/6/2023 12:00:00 8. m. 27/7/2023 20- DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow wonG JUAN 8511 20

7 |30/6/2023 12:00:00 a. m. 27/7/2023 20 DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow woNG JUAN a511 20

& |30/6/2023 12:00:00 2. m. 27/7/2023 20- DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow wonNG uAN as11 20

9 |30/6/2023 12:00:00 2. m. 27/7/2023 20 DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow woNG AN as11 20

10 |30/6/2023 12:00:00 a. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 CHOW WONG JUAN a511 20

11 |30/6/2023 12:00:00 2. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1- SEDE CENTRAL 1 cHow WONG JuAN 2511 20

12 |30/6/2023 12:00:00 a. m. 27/7/2023 20 DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WONG JUAN a511 20

13 |30/6/2023 12:00:00 2. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WONG uAN a511 20

14 |30/6/2023 12:00:00 8. m. 27/7/2023 20 DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WONG JUAN as11 20

15 |30/6/2023 12:00:00 a. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 CHOW WONG JUAN &511 20

16 |30/6/202312:00:00 2. m. 27/7/2023 20~ DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 CHOW WONG JUAN 8511 20

17 |30/6/2023 12:00:00 5. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow wonG JUAN 8511 20

14 |30/6/2023 12:00:00 8. m. 27/7/2023 20- DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow wonNG AN 8511 20

19 |30/6/2023 12:00:00 8. m. 27/7/2023 20- DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow wonG AN as11 20

20 |30/6/2023 12:00:00 2. m. 27/7/2023 20- DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow woNG AN as11 20

21 30/6/2023 12:00:00 a. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WOoNG JuAN a511 20

22 30/86/2023 12:00:00 a. m. 27/7/2023 20 - DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 CHOW WONG JUAN 8511 20

23 |30/6/2023 12:00:00 a. m. 27/7/2023 20 - DE IBERDAMERICA 153 20621541486 1- SEDE CENTRAL 1 cHOw WONG JUAN 8511 20

24 |30/6/2023 . 2772023 20 DE IBEROAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WONG JUAN a511 20

a5 27/7/2023 20D OAMERICA 153 20621541486 1 - SEDE CENTRAL 1 cHow WONG JUAN a511 20
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Anexo N°5: Carpeta listas Checksum

File Home Share View ~

“ > ~ fp\ ™ « COMPARTIDA 2023 » CONSECUTIVO DE TITULOS » v o| | Search CONSECUTIVO DE TiTU... 4

FS

[l Name Date modified e Size
yp
7 Quick access

I Desktop
4 Downloads
Documents
&= Pictures

" Cafas 12/04/2023 14:31 File folder
™ GRADUACIONES 09/01/2023 11:29 File folder
" Gredia 12/04/2023 14:33 File folder
" Informes de Cierre de revision de expedientes  05/07/2023 10:57 File folder
‘ " LISTAS CHECKSUM 28/11/2022 11:26 File folder
* OFICIOS DE OBSERVACIONES 12/06/2023 8:08 File folder
™ OFICIOS INSCRIPCION DE TITULOS 04/07/2023 10:07 File folder
‘ Network D A5590EA8.tmp 03/03/2023 14:13 TMP File
D BCBA3CD3.tmp 08/05/2023 13:20 TMP File
D CONTROL DE CASOS 2023 Y OTROS.xlsx 06/07/2023 13:45 XLSX File

LS S S

= This PC

Anexo 6: Carpeta Control de revision de expedientes

= | COMPARTIDA 2024 - O X

Home Share View v G

« v 4 ™ < Inspecci.. > COMPARTIDA 2024 v | D P Search COMPARTIDA 2024

Name Date modified Type Si
3 Quick access

I Desktop
¥ Downloads

&= Pictures

" CONSECUTIVO DE TITULOS 01/03/2024 09:05 File folder
" CONSECUTIVOS GENERALES 21/02/2024 11:09 File folder
" CONTROL DE REVISIONES DE EXPEDIENTES 01/03/2024 08:51 File folder
" CRITERIOS POR ATENDER 19/01/2024 09:48 File folder
" GRADUACIONES POR SEDAC O LLAVE 29/02/2024 11:43 File folder
% This PC " INFORMES DE TELETRABAJQ 2024 13/02/2024 13:04 File folder
“U‘ " INFORMES DE VISITA 26/02/2024 15:45 File folder
@ Network " INFORMES DE VISITA PROGRAMADA 30/01/2024 14:19 File folder

b TISTA ME FUECKCHINA IRINT INIA NQ-1A Ciln faldar

Documents

% % % %
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Anexo N°7: Formulario para la revision de declaraciones juradas

Formulario de revision de Declaraciones Juradas, CONESUP-DIIT-PORC 06-2023-01

Declaracién Jurada de la Universidad SEDE
Notario: Escritura:
Tomo:

1.|Se encuentra protocolizado y en papel de seguridad. (Arts. 33, 43, 44y 76 CAd. SI

[]

NO

2.|Escritura continua y medios de seguridad (firma notario, sello blanco, Sl NO
codigo barras, Art. 73 Cod. Notarial) |:| |:|
3.|Declaracion escrita en idioma espafiol (Art. © 71 C6d Notarial Sl NO
4.|Formalidades: nombre, nimero y lugar de oficina del notario, nimero de tomo, Sl NO
encabezado, comparecencia, representacion (Arts. 81 y 82 Cad. Notarial) |:| :l
5.|Nombre completo y calidades del compareciente Sl NO

Indicacion expresa de que la informacién suministrada es veraz y que en caso contrario =,

"les conocedor de que puede verse expuesto a las penas con que la Ley castiga el falso
testimonio.

7.|Indicacién expresa de haber cumplido con todos los requisitos
académicos para la graduacion

8.|Indicacion de lectura del contenido al compareciente. (Art. 91 C6d. Notarial)

9.|Lugar y orden de firmas. (Art. 93 CAd. Notarial)

D% D% D% 5

DRevisada la Declaracion no se encuentra ningun vicio en la misma
que impida continuar con el trdmite de inscripcién de los Titulos.
Se rechaza hasta tanto no cumpla con

Funcionario responsable: Fecha:
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Anexo N°8: Excel Control de revision de expedientes
H € >

- CONTROL DE REVISIONES DE EXPEDIENTES - 2024 - Excel 7 E - & X
g INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Sandra Maria Herrera Campos ~ L)
£ n [ =] 3
B Calibri [n \ | 2 i = [ ] ) v e
Pegar o, N oK S vo A =3 mbinary centr @ . €9 o rmat format Insertar Eliminar Formato Buscary
- elda - . - seleccionar ~
Portapape... = Fuente Alineacién Namero Estilos Celdas Modificar ~
AC26 - Jelo v
A B C D E F G H -
!
Consejo Nacional de Ensefianza
MINISTERIO DE Superior Universitaria Privada
EDUCACION PUBLICA Departamento de eccion e ie
1
MODALIDAD DE REVISION
CANTIDAD Fecha Entrega Oficio para
UNIVERSIDAD FECHA DE GRADUACION _ | Fecha de al DI Fecha a 30 dias habiles llave, disco extraible
2 - | pETITULC ~ - g - Inscripcion (GEDAG ety
3
4 | CASTRO CARAZO 2 26/01/2024 28/11/2023 24/01/2024 16/01/2024 SEDAC
uIsiL 225 09/02/2024 07/12/2023 02/02/2024 25/01/2024 PRESENCIAL v
)
6 UNICA 1 02/02/2024 07/12/2023 02/02/2024 25/01/2024 SEDAC v
_ | CASTRO CARAZO 134 16/02/2024 13/12/2023 08/02/2024 31/01/2024 SEDAC v
s MAGISTER 3 15/02/2024 14/12/2023 09/02/2024 01/02/2024 LAVE v

Anexo N°9: Carpeta Consecutivo de titulos y Excel Control de casos

Home Share View v o
&« v 1T ™ « COMPARTIDA 2023 » CONSECUTIVO DE TITULOS » v U‘ ‘ Search CONSECUTIVO DE TiTU... @ ‘
[ Name Date modified Type Size
3 Quick access
N . .
B Desktop * ) Cafias 12/04/2023 14:31 File folder
GRADUACIONES 09/01/2023 11:29 File folder
¥ Downloads - . i i
i Grecia 12/04/2023 14:33 File folder
Documents * ™ Informes de Cierre de revision de expedientes  05/07/2023 10:57 File folder
&=/ Pictures » ™ LISTAS CHECKSUM 28/11/2022 11:26 File folder
& This PC ™ OFICIOS DE OBSERVACIONES 12/06/2023 8:08 File folder
o ™ OFICIOS INSCRIPCION DE TITULOS 06/07/2023 13:59 File folder
‘ Network D A5590EA8.tmp 03/03/2023 14:13 TMP File 4,
D BCBA3CD3.tmp 08/05/2023 13:20 TMP File 4,
‘ CONTROL DE CASOS 2023 Y OTROS 06/07/2023 13:45 Hoja de célculo de M... 4,
Excel control de casos
Eo ) Uooe T LUNIRUL UE LADUD £ULS T UIKUD - EXCel P -
A INICIO  INSERTAR ~ DISERIO DEPAGINA ~ FORMULAS ~DATOS  REVISAR  VISTA Sandra Maria Herrera Campos ~
P e = [ E— =1 T =2 ¥ Autosuma = A
i Jio - === - FAustarted - 4 J €m BX H]
(e . Arial 0 "AA : % EPAjustar texto General ;% g g m g ¥ Rellrar

2] — _ I
¢ NKS- - S A [ Combinary centrar - &+ % o0 &7 73

Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Form

#to {Bonar'

Ordenary  Buscary

- condicional ~ como tabla - celda~ - N filtrar = seleccionar -
Portapapeles & Fuente n Alineacion o Nimero [ Estilos Celdas Modificar
Al . fe
A B C D E G H
1 MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
2 Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
3 CONTROL DE CASOS - 2023
#0ficio | Responsable

Nombre Completo Cédula Carrera Universidad Razén N°De Caso dela digitacion Il Oficio

4 M M M - 2 4 *| decasos ~ 1
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Anexo N°10: Menu MEP/Sistema SICONESUP

' OP SICONESUP
Inicio Consulta
Ver Acuerdos por Sede y Carrera
Universidad: [1 - UACA (AUTGNOMA DE CENTRO AMERICA) ~|
Sede: |1 - SEDE CENTRAL ~
Carrera: e
Version:
Area:
Sub Area:
Estado:
Universidad:1 Sede:1 Carrera:-1 Versién:-1
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Anexo N°11: FORMULARIO UTILIZADO PARA LA REVISION DE EXPEDIENTES ACADEMICOS (Cédulas de revision).

CONSEJO NACIONAL DE ENSENANZA SUPERIOR UNIVERSITARIA
CONESUP
PRIVADA
Supenor Univarsitaria frvaas CEDULA DE REVISION DE EXPEDIENTES Caratula y Inspector:

ESTUDIANTILES foliado

Fotocopia Encargado:

cédula
Nombre de la Copia Bach. Participantes:
Universidad: Secundaria

Constancia 6 consulta de legitimidad del
Fecha de Graduacion: titulo
Programa de estudios y record
Fecha de Inspeccion: académico
Notario: Boletas de Matricula
N° Declaracién Convalidaci
Jurada: on
Total de Graduandos: Nivelacién y/6 suficiencia
T.C.U
Muestra analizada:
Porcentaje de Proyecto de
muestra: graduacién
ler. | 2do. Identificaci6 | Grad | Carrer OBSERVACIONE
CA | Apelli | Apelli | Nombre del 2|13|14]5|6|7|8|9] 10 ESTADO
. n o] a S
NT. | do do Estudiante
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Anexo N°12-1 Formulario de revision de expedientes académicos (Aprobados)
FORMULARIO DE REVISION DE EXPEDIENTES ACADEMICOS

Inspector a cargo de esta revision:

e

Por la Universidad:
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Anexo N°12-2: Formulario de revision de expedientes académicos con exclusion,

FORMULARIO DE REVISION DE EXPEDIENTES PARA GRADUACION CON
EXCLUSION

1I

ESTUDIANTE QUE SE DEBE EXCLUIR MEDIANTE RAZON NOTARIAL

Inspector a cargo de esta revision:

Por la Universidad
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Anexo N°13-1: Modelo de oficio de Inscripcion de titulos

xx de mes, afio.
CONESUP-INT-0XX-2023

Sefior(a)

XXX

Departamento de Inspeccién e Inscripcion de Titulos
CONESUP

Asunto: Inscripcion de titulos de la Universidad XXX

Estimado(a) compafero(a):

En virtud de la revision de expedientes realizada el dia de mes, se le indica que puede
proceder a la inscripcion de los titulos de la Universidad XXX (XXX), correspondiente a la
graduacion propuesta para el XX de mes del afio, consignada en la Declaracion jurada
N°XX del protocolo del Notario XXXX, segun detalle adjunto:

Graduandos Porcentaje de Expedientes Expedientes revisados con
Central muestra revisados requisitos minimos
-XXX- 100% -XXX- -XXX-

Cabe sefalar que los expedientes de los estudiantes postulados a la graduacién cumplen
con los contenidos minimos del expediente académico segun el acuerdo del Consejo
establecido en el Acta 539-2005, Asuntos varios.

Expedientes Dias de
inspeccion

Inspectores a cargo . . )
P 9 revisados | excluidos |% revisados

Total

Cordialmente,

Inspector(a) Departamento de Inspeccion e Inscripcion de Titulos

cc. Archivo de Inspeccion/xxx
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Anexo N°13-2: Modelo de oficio de Inscripcidn de titulos con casos en estudios
xx de mes, afno.

CONESUP-INT-0XX-2023

Sefior(a)
XXX
Departamento de Inspeccion e Inscripcién de Titulos/ CONESUP

Asunto: Inscripcién de titulos de la Universidad XXX (Sigla)

Estimado(a) compafiero(a):

En virtud de la revision de expedientes realizada los dias XX, XX y XX del 2022, se le indica
gue puede proceder a la inscripcion de los titulos de la Universidad XXX, correspondiente a
la graduacién propuesta para el XX de mes del 2022, consignada en las Declaraciones
Juradas N° XXX, XXX, XXX, XXX, XXX, del protocolo del Notario XXX. Segun detalle adjunto:

Declaracion Sede X Porcentaje de Expedientes Ex.pedlentes
i revisados con
Jurada N° Graduandos muestra revisados - e
requisitos minimos
XX -0- 100% -0- -0-
Declaracion Sede X Porcentaje de Expedientes rS\)/(izg?ilgsnt:e:n
Jurada N° Graduandos muestra revisados ;o e
requisitos minimos
XX -0- 100% -0- -0-
Se deben excluir de la inscripcion los titulos los estudiantes que se detallan:
Sede Estudiante Cédula Carrera
XXX
Caso
Observaciones:
Expedientes Dias de
. . . inspeccion
Inspectores a cargo revisados | excluidos |% revisados P
-0- % -x dias-
-0- % -x dias-
Totales XXX -0- -100%-
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Atentamente,
Nombre
Inspector(a)
Departamento de Inspeccién e Inscripcion de Titulos
C.c. Archivo DIIT/xxxx

Anexo N°14 Médulo consecutivos CONESUP

.
LB
m O
Sisterna Seguridad
'H ptemer N tivo CONESUP -
] Obtener N* Consecutiy u] [ L] ] =] Peiodo[ ] TipoDooumenio
| dimstine | consacuiivos |iacha Liefeid Loz
» |Informes Finales 74- Depto| COMESUP-MNSP-INF-0000/01 Mar 2023 11:44:01:340 |U CATOLICA SEDE CIUDAIN
) Informes Finales 74- Depto CONESUP-INSP-INF-0000 01 Mar 2023 1457:52:930  |UMCA PASO CANOAS [
P Informes Finales 74- Deplol COMNESL ~0000/28 May 2023 11.47.14570_[USJ
B3 Consecutivos - o x
Obtener Varios Consecutivos
Ay [Seleccione la cantidad de consecutivos que
(desea obtener. ol maximo e 1000
Puede Salit en cualauier momento v no se
perderdn los conseculivos
£ [} | La aplicacién y
] | | seguimiento de la
! .
Beeptar
Aialstw)
Oficios Inscripcion de Tuld CONESUP-NSP-INT-000008 Feb 2023 1542 46 407 [Raguel Cubillo G
Oficios Inscripcion de Tituld CONESUP-NSP-INT-000008 Feb 2023 114967927 |Raguel Cubillo Rios In | Alerta Temprana
KIR ! evita la exclusién
estudiantil.
i
gt ttaes 491 p e
b La educacion,
e un compromiso de v’
todas las personas.

"3 Modulo de Consecutivos / CONESUP

Sisterna Administracién

[ Sistema
[ Movimientos
... [ Obtener N* Consacutiy

]
e}

£

|

Al |
&5 Obtener Consecutivo

Oblerer Consecutive -
Consecutivo

A | Gl | M | Paiedel 1 TiooDocunenia '7_I
==

| Seleccione el Tipo de Documento
| el

Parsona Referida. |

| - Resolucén de

urito

La aplicacién y
seguimiento de la

Detalle del Asunto

ago de Salarios

AT

Obtener Alerta Temprana
Consecutivo
evita la exclusién
estudiantil.

La educacioén,
un compromiso de

v)

todas las personas.
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Anexo N°15: subcarpeta Consecutivos para lainscripcion de titulos (Oficios de
inscripcién de titulos)

t = | CONSECUTIVO DE TITULOS - O X
Home Share View v 0 1
&« v 1 * « COM.. » CONSECUTIVO DE... » v D P Search CONSECUTIVO DE TITULOS
L] Name Date modified Type Siz||
# Quick access
I Deskiop ’ 3y (ACTAS DE CIERRE) Informes de revision de ... 29/02/2024 13:25 File folder
3 Downloads ’ D " Consecutivos para la inscripcién de titulos 01/03/2024 8:55 File folder
) * GRADUACIONES 10/02/2024 16:51 File folder
=D t » :
ocument 82 CONTROL DE CASOS 2023 Y OTROS 27/02/2024 15:16 Hoja de célculo de M.
=/ Pictures +
B This PC
1 Network

Anexo

N° 16: SICONESUP: Operacion de titulos SICONESP-inscripcién de Titulos

Apremar Archivo de Estudiantes

Kija ol archivo de Excal que posee Ia informacion de los estudiantes.

Archive,
Checkaum de la declaracion jurada:
Fecha de la declaracién jurada:

w12/
|
hep NE [cen-
=t SICONESUP | e}
Inico Consulta eg o9
SrActas »
‘#RCategorias »
Reportes » Reportes Adicionales
ZTiulos » Reportes Adicionales 2
Reportes Estadisticos
RApOIEARIETICH Sistema Integrado para el
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
A
| B&% Expedientes | .7 Titulos
- | @ casos |« Acuerdos
5 | Documentos | =~ Cambiar Clave
| ¥a Mis Etapas
¥
26°C ~ - = R Esp 11:09a, m.
R M Qoo 8 s O % E &= G @ Y @ AR eaw trine
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Anexo N° 17. consulta, reportes, reportes titulos, ver acta de inscripcion

< X e T S T] 1 1 O

£ SICONESUP x i

s, SCONESL?

Inico Consults Operaciones Seguridad Seguridad

Reportes Titulos

e —

Cédign Universidad |24 - EN CIENCIAS ADNINISTRATIVAS SAN MARCOS v Afio | 2023 v

Nimero Aca

Ver Actas de Inscripcion

Ver Acta de Inscripcion

Ver Ada de Aukicion WA 1 Jee1 b i [ lousorisiguene B & & B
2.

.
. onde Tit Archiva XML con dates de informe
Ver Acta de Reposicion Acta de Inscripci6n de Titulos CSV (delimitace por comas)

Ver Acta de Inserpeidn Antiguas Acta No.:3.- 2023

Fecha de Graduacion; 15/07/2023

Alos 27 dias del mes de junio del ano 2023, en el ejeracio de Ia atribucion conlenda en los artic N Archiva mr-

Reportes de Titulos 1 Consttucion Poltc sobv la compelencia dsInspecin y Fiscalizacion dol Esladoon maler -
Ensefianza Privada y para garantizar total validez y eficacia al iento de grados y titulos d
Tiubs por Afio Suparior Universiaria Privada, de conformidad con el articulo 3, inciso f del Decreto Ejacutivo 20631-MER

publicado en la Gaceta No 133 dol 11 de julio de 2001, la Direccidn Ejecutiva procede a la INSCRIPCION en los

Thubs por Grado Académizo Registras del CONESUP da los graios académicos ¥ fitulos postulados en los dipiomas y enla Daclaracion
Jurada Protecolzada en 1a Escritura N* 153, visibie a los Folios 162 del Tomo N° 26 del Protecolo del Notario

(a) GONZALO GUTIERREZ ACEVEDO (camé nimero” 3678), conferidos con facha de expedicion 15 de julio

Tiubos por Universilad del 2023 olorgades por Ia Universided DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS SAN MARCOS con findamento en el
’ ariculo 14 e a Ley N'6693 del 27 de noviembe ds 1981, & nombrs de os siguisntes estudiantes
Tiubos por Subrea P
Ttubs por SubArea Listado de Titulos

Tk nor Afia v [niversidad (Codigo: 24 Universidad: DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS SAN MARCOS Sede: SEDE CENTRAL

Y- Ho- ALOSAE=€ABY L

ESp

11:09a.m.
) )

3jul. 2023

Anexo N° 18 Modelo del informe de Inspeccién de revision de expedientes

académicos

DEPARTAMENTO DE INSPECCION E INSCRIPCION DE TITULOS
CONESUP-IN SP-XX-202X
Dialmesiano

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE UN TITULO DE LA (CARRERA) POR LA UNIVERSIDAD
X, POR POSIBLE INCUMPLIMIENTO DEL REQUISITO DE INGRESO.

Fecha de inspeccion
Fecha de entrega del infarme
Inspector(z) responsakble
L Asunto
Se presenta ante los Sefiores Miembro dal Consejo la solicitud de Inscripcion de un titulo en la

{camera), por ks Universidad ¢, por posible incumplimiznto del requisito de ingreso.

1. Objetivo
[N Antecedentes

[ Hallazgos de la revision de expedientes académicos
v Solicitud de recalificacion

. Conclusiones

Se traslads 2| presente informe 5 |a Universidad X040 y == |e concede sudiencis pars que, en un
plazo de 10 dizs habiles a partir del recibo de este, manifieste ko que estime y aporte las prusbas

pertinentes.
Mormbre del inspectar (3}
Imspecton(z)
Departamento de Inspeccicn e Inscripoion de titulos
Bpah. X0 202
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Anexo N° 19 Carpetade inspeccion CONESUP

o~ & [ = | compartidas — ] x o
Home Share View [ 7]
- ~ I L <« dominiomep * compartidas » v 15 £ Search compartidas
[ Name Date modified Type ~ -
# Quick access - - -
B9 Desktop - #  Formulacion Presupuestaria 23/09/2019 16:37 File folder
3 Downloads - #» Fuentes 13/05/2023 7:25 File folder
:3:' i Documents . # Gestion Documental DIEE 23/09/2019 16:36 File folder
a1 Gestion Financiera 23/09/2019 16:36 File folder
ot W Plctures o » IDP Dep Investigacion y Desarrollo 23/09/2019 16:36 File folder
= This PC a IDP Direccion 23/09/2019 16:37 File folder
# IDP Gestion Administrativa 23/09/2019 16:36 File folder
ek Network « IDP Gestién de Recursos 23/09/2019 16:36 File folder
»~ IDP Seguimiento y Evaluacion 12/11/2019 12:59 File folder
Ingreso Correspondencia MEP 23/09/2019 16:36 File folder
Inspeccion CONESUP 23/09/2019 16:37 File folder
# Instructivos DGTH 11/05/2023 8:48 File folder
' # Junta Interventora CONESUP 23/09/2019 16:37 File folder
a Ley 7372 17/04/2020 7:11 File folder
# Manuales y Estandares 23/09/2019 16:37 File folder
» MarcasFinanciero 23/09/2019 16:36 File folder
»  Mep Digital 23/09/2019 16:36 File folder
= #  MEPDIGITAL_Seguimiento 23/09/2019 16:36 File folder
id: # Oficialia Mayor 23/09/2019 16:36 File folder
] # Oficios Direccién Informatica Gestion 23/09/2019 16:36 File folder v
< >
229 items 1 item selected

Anexo N° 20 : Modelo del informe final

SECRETARLA TECHICA
DEPARTAMENTO DE IMSPECCION E IMSCRIPCION DE TITULOS
CONE SUP-IN 8P-000-20 2
Diasma aiano

IKFORME FINGAL
INFORME M7 IHEP-XXK-202K
Momens de axpedients:

UMIVER SIDAD XK

Ssunto:

Funclonaria responasbis:

Antecedentss:
1.
2.
ARGUMENTO S DE LA UNIVERSIDAD DE L& 3&LLE
1

Cuadro de anallaks
Concluskones Informe BEpU a [ AndllEls de Inepeccidn sobre |
IHEP-106-2021 Liniversidad al Infonms Iz act

Por o tanto, 1a Secretarla Técnica dal COME SUP recomiands o algulents:
1

2
E

S traslada el presente mforme al Consspo de CORMESEUP a afecta de gue dicho argana
Colegiado resuslvas como derscha comesporcda

Flamine del inspecior (o)
Departamento de Inspeccion v de nsoipcion de TRulos
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Anexo N° 21: MenlU MEP- Sistema 2020

€ Cc . @ x L0O@

" |de Educacién Pablica

Informacién y Soporte  Cerrar Sesion

a' VISION

Archivador: TRAMITES CONESUP
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