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Elaborado por: Aprobado por: Fechade
Departamento de Inspeccion e Mario Sanabria Ramirez, Jefe | Aprobacion:
Inscripcion de Titulos del Departamento de Julio, 2024
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Revisado por: Avalado por:
Licda. Maricela Chaves Alfaro Juan Ricardo Wong Ruiz,
Depto. Control Interno y Gestion del | Director Ejecutivo
Riesgo
Direccion de Planificacion s
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Objetivo: Indicador asociado:

Enumerar los pasos del procedimiento para | (x/y) x 100=Z
la emision de criterios técnicos requeridos
por los usuarios del CONESUP, segun la | Z= Porcentaje de emision de criterios
normativa vigente. técnicos emitidos

X= Total de criterios técnicos tramitados
Y= Total de criterios técnicos ejecutados

Alcance:
El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud del criterio técnico via correo

electrénico, pasando por el analisis de la informacion y finaliza con la elaboracion del
informe de respuesta.

Responsables:

1. Unidades Internas del CONESUP/ Consejo del CONESUP
- Envian solicitud de criterio técnico por medio del correo electronico a la jefatura
del DIIT.

2. Los(as) inspectores(as) del DIIT
- Emite respuesta sobre las solicitudes de criterio que ingresan al DIIT.

3. LaJefatura del DIIT
- Recibe las solicitudes de criterio por correo y las traslada los(as)
inspectores(as) del DIIT.
- Revisa el informe final, realiza observaciones y da el visto bueno
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Marco Legal:
La normativa aplicable incluye:
e Ley de creacion del Consejo Nacional de Enseflanza Superior Universitaria Privada

No. 6693.

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

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

Definiciones y abreviaturas:
1. CONESUP: Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
2. DIIT: Departamento de Inspeccion e Inscripcion de Titulos.

Descripcién del procedimiento

11

1.2

1.3

13.1

1.3.2.

La jefatura del DIIT, recibe el correo, el oficio de criterio técnico o solicitudes escritas
de criterios técnicos de las unidades internas del CONESUP y/o del Consejo del
CONESUP.

La jefatura del DIIT traslada el correo, el oficio de criterio técnico o solicitudes
escritas de criterios técnicos por medio del correo electrénico a los(as) inspectores
(as) del DIIT para que brinde respuesta a la solicitud.

Los(as) inspectores(as) del DIIT analizan el correo, el oficio de criterio técnico o
solicitudes escritas de criterios técnicos para determinar si se requiere realizar una
visita de inspeccién

. En el caso de que los (as) inspectores(as) del DIIT, consideran que, Sl se requiere

realizar una visita de inspeccion para dar respuesta al correo, el oficio de criterio
técnico o solicitudes escritas de criterios técnicos elaborara los instrumentos de
Guia de Entrevista y Visita (Anexo 1) y el Acta de Visita de Inspeccion (Anexo 2),
seguir paso 1.4

En el caso que los (as) inspectores(as) del DIIT, consideran que, NO se requiere
realizar una visita de inspeccion para dar respuesta al correo, el oficio de criterio
técnico o solicitudes escritas de criterios técnicos, indagan sobre los antecedentes
referidos en el correo, el oficio de criterio técnico o solicitudes escritas de criterios
técnicos en el archivo del CONESUP, seguir paso 1.8
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1.4 Los (as) inspectores del DIIT, coordinan con la autoridad académica de la
universidad por medio del correo electrénico el dia y la hora de la visita de
inspeccion para atender el correo, el oficio de criterio técnico o solicitudes escritas
de criterios técnicos.

1.5 Los (as) inspectores del DIIT, en el lugar de la visita, solicitan ser atendido por una
autoridad académica, administrativa o representante legal de la universidad y
realizan la entrevista, llenando la Guia de Entrevista y Visita (Anexo 1).

1.6 Los(as) inspectores del DIIT, completan el Acta de Visita de Inspeccion (Anexo 2),
en la que sistematizaran los principales hallazgos de la visita de inspeccion para
dar respuesta el correo, el oficio de criterio técnico o solicitudes escritas de criterios
técnicos

1.7 Los(as) inspectores del DIT firman el Acta de Visita de Inspeccion (Anexo 2), de
forma oldgrafa o digital y le solicitan a la autoridad académica, administrativa o el
representante legal, la firma y el sello correspondiente y le hace entrega de una
copia del documento.

1.8 Los(as) inspectores(as) del DIIT, elaboran un borrador del informe borrador de
“‘informe de respuesta de criterio técnico” (Anexo 3) para dar respuesta al correo,
oficio de criterio técnico o solicitudes escritas de criterios técnicos.

1.9 Los(as) inspectores(as) del DIIT, le asignaran un numero de consecutivo al informe
borrador de “informe de respuesta de criterio técnico” (Anexo 3) en el Mddulo
Consecutivos CONESUP (Anexo 4).

1.10 Los(as) inspectores del DIIT, envian por medio de un correo electronico el borrador
del informe borrador de “informe de respuesta de criterio técnico” (Anexo 3) a la
jefatura del DIIT para su revision y visto bueno.

1.11 La Jefatura del DIIT recibe via correo electrénico el borrador del informe “informe
de respuesta de criterio técnico” (Anexo 3) y lo revisa que cumpla con lo requerido.

1.11.1. Si el borrador del informe “informe de respuesta de criterio técnico” (Anexo
3), Sl requiere de subsanes, la jefatura del DIIT, remite a los (as) inspectores del
DIIT, por medio del correo electrénico la solicitud de los subsanes
correspondiente, seguir paso 1.12
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1.11.2. Si el borrador del informe “informe de respuesta de criterio técnico” (Anexo
3), NO requiere de subsanes, la jefatura del DIIT, remite el respectivo VB a los(as)
inspectores del DIIT, seguir paso 1.13

1.12 Los(as) inspectores del DIIT, realizan los subsanes requeridos en el borrador del
informe “informe de respuesta de criterio técnico” (Anexo 3) y remite por medio del
correo electrénico a la jefatura del DIIT para revision, seguir paso 1.11

1.13 Los(as) inspectores del DIIT, con el visto bueno en el informe “informe de respuesta
de criterio técnico” (Anexo 3) firman de forma digital dicho informe y remite a las
unidades internas del CONESUP y/o Consejo CONESUP, via correo electrénico
con copia a la jefatura del DIIT.

1.14 Los(as) inspectores(as) del DIIT indexan el informe de respuesta de criterio técnico
en el Sistema Menu MEP - Visién 2020 (Anexo 5).

1.15 Fin del procedimiento.

Documentos de referencia

- Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria
Privada N°29631-MEP

- Ley de creacion del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
N°6693

- Ley General de Control Interno N°8292

- Ley General de la Administracion Puablica

Formularios o Registros:

N/A

ANEXOS:

Anexo N°1. Guia de Entrevista y visita

Anexo N°2. Acta de Visita de Inspeccién

Anexo N°3. Informe de respuesta de criterio técnico
Anexo N°4. Modulo Consecutivos CONESUP
Anexo N°5. Sistema Vision 2020
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Anexo N°1. Guia de Entrevista y visita

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
Departamento de Inspeccidn e Inscripcidn de Titulos
(Guia de Entrevista y Visita)

Anexo N°1. Guia de Entrevista y Visita

l. Datos Generales:

Fecha

Universidad

Sede

Direccion

Rector/coordinador

Teléfonos

Correo electrénico

Direccion Web

Carrera

Funcionario universitario

Fecha

Inspector (es)

. Sobre la Sede:

La ubicacion de la sede Si() No ( )
¢Es la aprobada por el CONESUP?

Tiempo de funcionar en las instalaciones actuales

Lugar donde funcionaban anteriormente

. Aspectos administrativos

Nombre de coordinador de la sede

Autorizacion del Coordinador por CONESUP

Horario en que labora la Sede (Personal
Administrativo):

Cantidad de personal administrativo

Otro:

Matricula actual de la sede (listado)

V. De los expedientes académicos

1. Informacién que contiene el expediente (fotografia, fotocopia de la cédula, titulo de

bachiller de secundaria, requisitos de ingreso):

Pagina 6 de 12



2. Registro de calificaciones de los estudiantes:

V. Permisos de Funcionamiento:

Permiso Observaciones
Permiso del Ministerio de Salud
Aprobacion del Consejo de Salud Ocupacional
Patente Municipal
Autorizacion de Instalaciones (DIEE)
Contrato de alquiler
Verificacion la Institucion se encuentra al dia
con las Cuotas Obrero-Patronales.
Estudio de capacidad locativa *
Estado de pago de obligaciones con la CCSS

VI. Carreras que se imparten en la Sede
Nombre de la carrera Aprobacién | Ampliacion | Inactivacion o
sesion N° sesion N° cierre sesion
NO
1. ¢Estan todas autorizadas por el CONESUP? ( ) Si ( )NO
2. Horario en que imparten los cursos:
3. Los Cursos se imparten por:
() Semestres () Cuatrimestres () Otro (Especifique)
4. Precio por matriculay cursos:
Concepto Aprobacion Tarifas, Arancel cobrado por la
sesion N° Universidad

Matricula bachillerato

Cursos bachillerato

Matricula licenciatura

Cursos licenciatura

Matricula maestria

Cursos maestria

VII. De los Docentes:

1. Némina de Docentes por carrera y curso que imparte: (Solicitar la Lista)

2. ¢Estan todos los docentes autorizados por el CONESUP?
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()Si ( )NO

3. ¢En el caso de docentes extranjeros, cuentan estos con el reconocimiento de los
titulos?

VIIl. Delos Recursos audiovisuales vy el espacio educativo:

Biblioteca y recursos bibliogréficos (Bibliografia con que cuenta la Universidad para
impartir esta carrera y caracteristicas fisicas de la biblioteca)

Biblioteca fisica

Servicios bibliotecarios

Sala de estudio individual

Sala de estudio grupal

Estantes

Cantidad de repositorio bibliografico
Biblioteca digital

Enlace biblioteca virtual

Licencias y contratos

Otros recursos digitales

Cantidad de repositorio bibliografico

Laboratorios de cémputo
N° Laboratorio | Cantidad de Caracteristicas Recursos Otros
de computo equipo del equipo audiovisuales
Laboratorios Especializados de la carrera
Nombre del Caracteristicas Cantidad de equipo | Cantidad de Recursos
Laboratorio del laboratorio y materiales mobiliario audiovisuales

Aulas y Recursos Audiovisuales

N° Aula Cantidad de Escritorio/silla Pizarra Recursos
pupitres profesor audiovisuales
(pantallas- proyector-
camaras)

Servicios Sanitarios:
Cantidad de mingitorios, cantidad de inodoros de hombre y mujer, para personas con
discapacidad (cumplen Ley 7600 1,55 x 2,25m.)

Extintores, lamparas, ascensores, rampas Yy salidas de emergencia:

Parqueos, Soda, etcétera:
Observaciones:
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Anexo N°2. Acta de Visita de Inspeccion

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
Departamento de Inspeccidn e Inscripcidn de Titulos
(Acta de Visita de Inspeccidn)

Los suscritos cédula y
cédula en calidad de

funcionarios del Departamento de Inspeccion del CONESUP nos apersonamos a las

Instalaciones de ubicada en
, al ser las horasy minutos, el dia
del mes de del afio , con el proposito de realizar inspeccion sobre:

Los principales  hallazgos de esta inspeccibn  son los  siguientes:

Se suscribe la siguiente Acta, al ser las horas, del dia del mes de
del afio 20XX.

Firmas
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Anexo N°3. Informe de respuesta de criterio técnico

INFORME DE INSPECCION CONESUP-INSP--000-20XX
Visita de Inspeccion a la Universidad XXX, Sede XXX
Expediente N. © XXX-202X

Asunto: Solicitud de criterio para XXX, Sede XXX, Universidad XXX.

Fecha de visita de inspeccion
Fecha de entrega del informe:
Inspectores(as) responsables:

|. Introduccién

Origen del Trabajo
Objetivo
Estrategias Metodoldgicas.

[l. Resultados del Trabajo.
Aspectos generales

e Nombre:

e Direccion:
e Teléfono:
e Rector:

e Persona que atendié durante la inspeccion:
Alcances del Trabajo.
Limitaciones.
Verificacion de la informacion:
Caracteristicas:
Biblioteca y recursos bibliograficos

[1l. Conclusiones

Se traslada este informe al XXX, para que esta dependencia continte con el tramite

respectivo.

Inspectores(as)

Departamento de Inspeccion y de Inscripcién de Titulos

Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada

cc. Archivo. XXX— 20XX

Pagina 10 de 12



Anexo N°4. Médulo Consecutivos CONESUP

S - o x
Sisterna A s Seguridad
(7 Esisema ~
2B Movimientos
Obtener N° Consecutiy & Peiodo[ =] TioDowmeno [
Nuevo |Modificar Buscar | Imprimir | Exportar
destipo. conseculivos referido 5 -
» [Informes Finales 74- Depta| CONESUPNSFANF-0000] 01 Mar 2023 11:44:01:340_|U CATOLICA SEDE CIUDAIN—
Py Infarmes Finales 74- Depto CONESUP-NSP-INF-0000/01 Mar 2023 145752930 |UMCA PASOCANOAS | It
L Informes Finales 74- Depto CONESUP-INSP-INF-0000/23 May 2023 11:47:14570_|US.) i

hTheD

03 Consecutivos
Obtener Varios Consecutivos

[Seleccions la canlidad de consecutivas que
(desea btener. el maximo es: 1000

Puede Salit en cualquier momerto y o s
perderén los consecitivos

La aplicacién y

seguimiento de la

1
Aceptar

Oficias Inseripeian de TiIGCONESUP-NSP-INT-0000 08 Feb 2023 15:42:45:407 | Rauel Cubilo
Oficies Inscripeian de Tituld CONESUP-INSP-INT-0000) 03 Feb 2023 11:4957:927 | Racuel Cubillo Rios

L1

Registios totales: 491

G
[in .
>

[«

AlertaTemprana
evita la exclusion
estudiantil.

La educacioén,

un compromiso de ',
todas las personas.

m,

30/05/2023
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Anexo N°5. Sistema Visiéon 2020

" |de Educacién Pablica =

Informacién y Soporte  Cerrar Sesién

' VISION

Archivador: TRAMITES CONESUP

[5] Q
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