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Objetivo: Establecer los pasos para la apertura de sede , . _
. Indicador asociado:
regional y apertura de aula desconcentrada de una . .
Cantidad de tramites

Universidad Privada, mediante la verificacion y el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Reglamento General de CONESUP, con el fin de
brindar una recomendacion a los miembros del
Consejo.

realizados de apertura de
sede regional y apertura de
aula desconcentrada, en
apego a este procedimiento.

Alcance: Este procedimiento inicia con la solicitud presentada por la gestionante y

finaliza con la resolucion final emitida por el Consejo.

Responsables:

1. Direccion Ejecutiva (DE).
2. Funcionario Departamento de Gestion Administrativa (FDGA).
3. Funcionario Encargado Registro Departamento de Analisis Técnico y Curricular
(FERDAT).
4. Coordinacion del Departamento de Analisis Técnico y Curricular (CDATC).
5. Analistas Técnicos (AT).
6. Analistas Curriculares (AC).
7. Departamento de Inspeccion e Inscripcion de Titulos (DIIT).
8. Departamento de Gestion Administrativa (DGA).
9. Asesoria Juridica (AJ)
Marco legal:

Privada N°6693.
Ley General de la Administracién Publica N°6227.

Ley de Creacion del Consejo Nacional de Ensefanza Superior Universitaria




Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria
Privada N°29631-MEP (RGC).

Nomenclatura de Grados y Titulos de la Educacién Superior Universitaria Estatal,
homologada por el CONESUP (Sesion 536-05 del 31 de agosto del 2005).

Definiciones y abreviaturas:

CONESUP: en adelante entiéndase Consejo Nacional de Ensefianza Superior
Universitaria Privada.

Prevencion: comunicado oficial a la patente en la cual se enlistan las omisiones de
forma encontradas en la gestion recibida para autorizacion.

Resolucion: declaracién de la condicion de un tramite recibido, lo cual puede ser de
continuidad con la gestion de curso o no ser admitido.

Audiencia: tiempo concedido mediante comunicado escrito a la gestionante.

Base de datos: sistema de archivo electrénico que contiene informacién organizada,
gue es utilizada para consultas y estadisticas.

RGC: en adelante entiéndase Reglamento General del CONESUP.

Descripcion del procedimiento:

1. La Coordinacion de Analisis Técnico recibe fisicamente o via correo electrénico

por parte del funcionario del Departamento de Gestién Administrativa la solicitud
de tramite y documentacion presentada por la universidad privada.

La Coordinacién de Analisis Técnico asigna la solicitud de tramite al Analista
Técnico y la remite fisicamente o via correo electrénico al Funcionario Encargado
Registro para que lo ingrese en la base de datos denominada Base Tramites-
Andlisis.

El Funcionario Encargado Registro recibe fisicamente o via correo electrénico de
parte de la Coordinacibn de Andlisis Técnico la solicitud de tramite y
documentacion adjunta e ingresa a la siguiente direccion electronica:
\\dominiomep\compartidas\Conesup AT\Base datos-DATC, registra el tramite en
la Base Tramites-Analisis y traslada fisicamente o via correo electronico al
Analista Técnico asignado la solicitud de tramite y documentacion adjunta.

El Analista Técnico recibe fisicamente o via correo electronico del Funcionario
Encargado Registro la solicitud de tramite y la documentacion remitida por la
universidad.
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5. El Analista Técnico revisa la solicitud y documentacion remitida por la universidad
privada y verifica el cumplimiento de requisitos de acuerdo con la normativa.

5.1. Sila documentacion cumple con los requisitos establecidos en la Ley y/o
Reglamento General del CONESUP, continda con el paso N°14.

5.2. Sila documentacion no cumple con los requisitos establecidos en la Ley
y/lo Reglamento General del CONESUP, el Analista Técnico elabora
prevencion y la remite via correo electrénico a la Coordinacion de Andlisis
Técnico para revision y visto bueno, contindia con el paso N°6.

6. La Coordinacion de Analisis Técnico recibe via correo electronico de parte del
Analista Técnico prevencién digital y la revisa.

6.1.Si la prevencion requiere observaciones las realiza y remite via correo
electronico al Analista Técnico para las correcciones, vuelve al paso N°5.

6.2.Caso contrario, remite via correo electrénico al Analista Técnico la
prevencion firmada digitalmente, continta con el paso N°7.

7. EIl Analista Técnico recibe via correo electronico de la Coordinacion de Andlisis
Técnico prevencién digital firmada, la remite por el mismo medio a la universidad,
ingresa a la siguiente direccion electronica: \\dominiomep\compartidas\Conesup
AT\Base datos-DATC, registra el tramite en la Base Tramites-Analisis y actualiza
la informacién.

8. EIl Analista Técnico recibe fisicamente o via correo electrénico de la universidad
respuesta a la prevencion enviada (documentos electrénicos de los administrados
deben venir con firma digital).

8.1. Silarespuesta a la prevencién cumple con lo solicitado, contintia con el
paso N°14.

8.2. Silarespuesta a la prevencion no cumple con todos los requerimientos,
continua con el paso N°9.

9. EIl Analista Técnico elabora Resolucion de Inadmisibilidad y la remite via correo
electronico a la Coordinacion de Analisis Técnico para revision y visto bueno.

10. La Coordinacién de Analisis Técnico recibe via correo electrénico de parte del
Analista Técnico, Resolucién de Inadmisibilidad digital y la revisa.
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10.1. Sila Resolucion de Inadmisibilidad requiere observaciones las realiza y
remite via correo electronico al Analista Técnico para las correcciones,
vuelve al paso N°9.

10.2. Caso contrario, remite via correo electrénico a la Direccion Ejecutiva
Resolucién de Inadmisibilidad para su respectivo aval y firma digital,
continda con el paso 11.

11.La Coordinaciéon de Analisis Técnico recibe via correo electronico de parte de la
Direccion Ejecutiva Resolucion de Inadmisibilidad digital con el aval y remite por el
mismo medio al Analista Técnico.

12.El Analista Técnico recibe via correo electronico de la Coordinacion de Analisis
Técnico Resolucion de Inadmisibilidad digital firmada por la Direccion Ejecutiva y
la remite por el mismo medio a la universidad e ingresa a la siguiente direccion
electronica: \\dominiomep\compartidas\Conesup AT\Base datos-DATC, registra
el tramite en la Base Tramites-Analisis y actualiza la informacion.

13.El Analista Técnico imprime la Resolucion de Inadmisibilidad, la incorpora al
expediente, folia en orden cronolégico, adjunta tomos curriculares, completa la
“Boleta traslado a archivo”, traslada fisicamente al Archivo del Departamento de
Gestion Administrativa del CONESUP vy solicita a la Encargada de Archivo el
recibido en copia de la boleta.

14.El Analista Técnico elabora Resolucién de Admisibilidad y la remite via correo
electrénico a la Coordinacién de Analisis Técnico para revision y visto bueno.

Nota Aclaratoria:

Ante la omision del permiso de la Direccion de Infraestructura y Equipamiento
(DIEE) y/o el permiso de Salud Ocupacional, el Analista Técnico debe indicar en
la Admisibilidad que sin el permiso de la Direcciéon de Infraestructura y
Equipamiento (DIEE) y/o el permiso de Salud Ocupacional el Consejo no podra
autorizar la solicitud, segun acuerdo de Sesién N°845-2018, art.4, punto 2 (Ver
procedimiento CONESUP-DATC-015-2020).

15.La Coordinaciéon de Andlisis Técnico recibe via correo electronico de parte del
Analista Técnico Resolucion de Admisibilidad digital y la revisa.

15.1. Sila Resolucion de Admisibilidad requiere observaciones las realiza y
remite via correo electronico al Analista Técnico para las correcciones,
vuelve al paso N°14.
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15.2. Caso contrario, firma digitalmente la Resolucion de Admisibilidad y la
remite via correo electronico al Analista Técnico, continda con el paso N°16.

16.El Analista Técnico recibe via correo electronico de la Coordinacion de Analisis
Técnico Resolucion de Admisibilidad digital firmada y la remite por el mismo medio
a la universidad.

17.El Analista Técnico recibe via correo electrénico o fisicamente por parte de la
gestionante respuesta a Resolucion de Admisibilidad.

18.El Analista Técnico elabora solicitudes de criterio de especialistas internos y
externos segun corresponda y las remite via correo electronico a la Coordinacion
de Analisis Técnico para revision y visto bueno.

19.La Coordinacion de Andlisis Técnico recibe via correo electronico de parte del
Analista Técnico solicitudes de criterio y las revisa.

19.1. Si las solicitudes de criterio requieren observaciones las realiza y remite
via correo electronico al Analista Técnico para las correcciones, vuelve al
paso N°18.

19.2.Caso contrario, remite via correo electrénico al Analista Técnico las
solicitudes de criterio con firma digital, continta con el paso N°20.

20.El Analista Técnico recibe via correo electronico de la Coordinacién de Analisis
Técnico solicitudes de criterio digitales firmadas y las remite por el mismo medio a
las instancias respectivas.

21.El Analista Técnico recibe via correo electrénico o fisicamente por parte de cada
instancia respuesta a los criterios técnicos solicitados.

22.El Analista Técnico elabora oficio de audiencia de criterios y lo remite via correo
electrénico a la Coordinacion de Analisis Técnico para revision y visto bueno.

23. La Coordinacién de Analisis Técnico recibe via correo electrénico de parte del
Analista Técnico oficio de audiencia de criterios y lo revisa.

23.1.Si el oficio de audiencia requiere observaciones las realiza y remite via
correo electronico al Analista Técnico para las correcciones, vuelve al paso
N°22.




23.2.Caso contrario, firma digitalmente el oficio de audiencia y lo remite via
correo electrénico al Analista Técnico, continda con el paso N°24.

24. El Analista Técnico recibe via correo electrénico de la Coordinacion de Andlisis
Técnico oficio de audiencia firmado y lo remite por el mismo medio a la universidad
junto con los criterios técnicos escaneados.

25. El Analista Técnico recibe fisicamente o via correo electrénico por parte de la
universidad respuesta a la audiencia de criterios concedida.

26. El Analista Técnico revisa la informacion y elabora el informe final de apertura de
sede regional o apertura de aula desconcentrada, de acuerdo con el formato
establecido para el tramite.

27. El Analista Técnico remite via correo electronico a la Coordinacion de Andlisis
Técnico informe final digital para revisiéon y visto bueno.

28. La Coordinacion de Andlisis Técnico recibe via correo electronico de parte del
Analista Técnico informe final digital y lo revisa.

28.1. Si el informe requiere observaciones las realiza y lo remite via correo
electrénico al Analista Técnico para las correcciones, vuelve al paso N°26.
28.2. Caso contrario, remite informe final via correo electronico a la Direccion
Ejecutiva para su visto bueno, continta con el paso N°29.

29. La Coordinacién de Analisis Técnico recibe via correo electrénico por parte de la
Direccion Ejecutiva informe final digital con el visto bueno y remite por el mismo
medio al Analista Técnico.

30. El Analista Técnico recibe via correo electrénico por parte de la Coordinacién de
Analisis Técnico informe digital con el visto bueno de la Direccién Ejecutiva.

31. El Analista Técnico elabora documento de audiencia informe final y lo remite via
correo electrénico a la Coordinacion de Analisis Técnico para revision y visto
bueno.

32. La Coordinacion de Analisis Técnico recibe via correo electronico del Analista
Técnico documento de audiencia informe final y lo revisa.




33.

34.

35.

36.

32.1. Siel documento de audiencia requiere observaciones las realiza y remite
via correo electrénico al Analista Técnico para las correcciones, vuelve al paso
N°31.

32.2. Caso contrario, remite via correo electronico al Analista Técnico
documento de audiencia informe final con firma digital, continia con el paso
N°33.

El Analista Técnico recibe via correo electronico de la Coordinacion de Analisis
Técnico documento de audiencia firmado y lo remite por el mismo medio a la
universidad junto con el informe final, para que realice las observaciones ante el
Consejo sobre este informe (art.54 del RGC).

El Analista Técnico recibe fisicamente o via correo electrénico por parte de la
universidad respuesta del informe final remitido.

El Analista Técnico imprime el informe, lo incorpora al expediente junto con la
respuesta remitida por la universidad, folia en orden cronolégico, ingresa a la
siguiente direccion electrénica: \\dominiomep\compartidas\Conesup AT\Base
datos-DATC, actualiza la informacién, adjunta tomos curriculares y traslada
fisicamente al Funcionario Encargado Registro.

El Funcionario Encargado Registro recibe fisicamente del Analista Técnico
expediente y tomos e ingresa a la siguiente direccion electronica:
\\dominiomep\compartidas\Conesup AT\Base datos-DATC, actualiza la Base
Tramites-Andlisis y traslada a la Secretaria de Actas.

Nota aclaratoria:

Si la gestionante solicita el retiro del tramite en alguna de las etapas del proceso,
el Analista Técnico elabora oficio de cierre del expediente y lo traslada al archivo
del Departamento de Gestion Administrativa del CONESUP, para su debida
custodia.

Fin del procedimiento

Documento de referencia:

Ley General de Control Interno N° 8292.




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

e Decreto N°35941-MEP, Organizacion Administrativa de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada (CONESUP).

e Decreto N°37564-MEP Reforma Reglamento General del Consejo Nacional de
Ensefianza Superior Universitaria Privada

e Decreto Ejecutivo N°37036-MEP Reforma Reglamento General del Consejo
Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada

Formulario y registros:

e Formulario: FU-02-Apertura de sede regional (Anexo N°2)
e Formulario: FU-03-Apertura de aula desconcentrada (Anexo N°3)

Anexos.

e Anexo N°2
e Anexo N°3
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Anexo N°2: FU-02-CONESUP

(Formulario apertura de sede regional)

UNIVERSIDAD:
Normativa Requisitos administrativos ante la Observaciones Cumple
vigente Secretaria Técnica

Si No

RG-A37-i1 1. Presenta la solicitud de aprobacién de la

RG-A37-i2 Sede Regional suscrita por el Rector(a).
RG-A37-i2b | 1.2 Presenta lista de carreras o tramos de
L6693-A6-ie ellas que seran impartidas en la Sede

Regional (minimo 3).
En caso de que alguna de estas carreras
no se ofrezca en la Sede Central, debera
presentarse como carrera  nueva.
(Considerar FU-04-CONESUP).

1.3. Indica la regidbn geografica que
comprenderd la sede incluyendo al menos
4 cantones.




RG-A26-i-i Coordinador de la sede
~ | 2.1 Presenta el curriculum del Coordinador
RG-A26-1-ii General de la Sede.
RG-A27-i-i 2.2 'Aporta carta de aceptacion debi'damente
firmada con el cargo respectivo, que
RG-A27-i-ii indique un plazo no menor a un afio.
2.3 Aporta titulos certificados que demuestren
RG-A37-i1 que la persona postulada ostente el
RG-A37-i2a minimo grado ac.a.démi,co de Licencie.ltura..
2.4 Presenta certificacion de experiencia
L6693-A6-ic académica universitaria, relacionada con la
docencia, investigacibn o extensién no
menor a cuatro afios. Esta experiencia
debe estar respaldada por una sesiéon del
CONESUP.
RG-A37-i2c | 3.Presenta nomina del personal docente
L6693-A6-ic

3.1. Presenta cuadro sindptico de la némina
del personal docente que laborara en la Sede
Regional.

3.2. Presenta carta de aceptacion de cada
uno de los docentes:

- Aporta nombre de la carrera, sede, grado
académico y cursos que impartira.

- Indica el tiempo que dedicara a las tareas
académicas (no debe poseer cargas
excesivas de horas semanales lectivas en
una o varias instituciones).

3.3. Presenta curriculum vitae de cada
docente propuesto.

3.4. Presenta copia de la cédula de identidad
vigente de cada docente propuesto.

3.5. Presenta copia de los titulos, certificados
por un notario publico habilitado, de cada
docente propuesto, y sSu reconocimiento
cuando fuese el caso.

3.6. Aporta certificacion original de
experiencia académica universitaria de cada
docente propuesto. Esta experiencia debe
estar respaldada por una sesion del
CONESUP.




3.7. Indica si ya estan aprobados por el
CONESUP con el numero de acta, articulo y
carta de aceptacion

RG-A20- if

RG-A20- ig

4. Perfil profesional.

4.1. Presentan docentes con un nivel
académico igual o superior al nivel del plan de
estudios de la carrera en la que impartiran
lecciones. En el caso de los posgrados, los
docentes deben contar con amplia
experiencia académica universitaria
(docencia, investigacion o extension)

4.2. Corresponde el titulo universitario de los
profesores al area académica de la asignatura
a impartir

RG-A20-ic-
id

RG-A20-ia
RG-A20-ib

RG-A20-ie

5. Cuadro de porcentajes

5.1. No mas del 20% del total podra ostentar
s6lo el grado académico de bachiller
universitario.

5.2. Al menos un 80% debera ostentar —como
minimo- el grado de licenciatura. De este
porcentaje un minimo del 15% debe ostentar
grado superior.

5.3. Un minimo del 20% del total del personal
académico debera contar con experiencia
universitaria de al menos 5 afios en docencia,
investigacion o extension.

5.4. Al menos un 10% del total del personal
académico deberd contar con experiencia
universitaria no menor a 10 afios.

5.5. Al menos el 10% del total del personal
académico docente deberd contar, con al
menos, con 3 publicaciones




RG-A37-i2d
L6693-A6-if

6. Infraestructuray equipamiento:

6.1. Describe las instalaciones fisicas.

6.2. Detalla el mobiliario y equipos con que
cuenta las aulas.

6.3. Describe los laboratorios, talleres y/o
aulas de simulacién, segun corresponda a
las carreras propuestas.

6.4. Describe los recursos bibliograficos e
informaticos.

6.5. Describe los recursos audiovisuales.

RG-A37-i2d
L6693-A6-if

7. Aporta autorizaciones 'y permisos
referentes a la infraestructura:

7.1. Presenta copia certificada del permiso de
autorizacion emitido por la Direccion de
Equipamiento e Infraestructura (MEP), donde
se especifique la oferta académica autorizada
y capacidad locativa.

7.2. Aporta copia certificada del permiso
Sanitario de Funcionamiento del Ministerio de
Salud

7.3. Presenta copia certificada de la
aprobacion  del Consejo de  Salud
Ocupacional.

7.4. Aporta copia certificada del Registro de
Propiedad de las instalaciones fisicas, o bien,
la copia auténtica del contrato de
arrendamiento firmado por el representante
legal.

7.5. Aporta copia certificada de la patente
municipal correspondiente.

RG-A38
L6693-A3

8.Tarifas

Presenta las tarifas para las carreras
propuestas en la nueva sede regional.




UNIVERSIDAD:




Normativa Requisitos administrativos ante la Secretaria | Observaciones Cumple
vigente Técnica Si No
RG-A37-i3 1. Solicitud de apertura del aula desconcentrada
RG-A37-i4
L6693-A6-ie | 1.1 Presenta la solicitud de apertura del aula
desconcentrada suscrita por el Rector(a).
1.2 Presenta dos carreras o tramos de ellas como
méaximo, indicando los cursos que cubre cada
tramo propuesto, que seran impartidas en el aula
desconcentrada.
1.3. Indica de cual sede dependera el aula
desconcentrada
RG-A37-i4a 2. Coordinador del Aula Desconcentrada
L6693-A6-ic

2.1 Aporta curriculum del Coordinador residente del
aula desconcentrada.

2.2 Presenta carta de aceptacion debidamente
firmada con el cargo respectivo, por un plazo no
menor a un afio.

2.3 Aporta copia de los titulos certificados (minimo
grado de Licenciatura).

2.4 Presenta certificacion de experiencia académica
universitaria, relacionada con la docencia,
investigacion o extensibn no menor a cuatro
afios. Esta experiencia debe estar respaldada
por una sesién del CONESUP.

2.5. Presenta el nombre del director o coordinador
de las carreras que pretende impartir de la sede.




RG-A37-i4c
L6693-A6-ic

3. Personal docente

3.1 Aporta cuadro sindptico de la nomina del
personal académico propuesto para el aula
desconcentrada.

3.2 Presenta carta de aceptacion de cada uno de los

docentes:

- Aporta nombre de la carrera, sede, grado
académico y cursos que impartira.

- Indica el tiempo que dedicard a las tareas
académicas (no debe poseer cargas excesivas de
horas semanales lectivas en una o Vvarias
instituciones).

3.3. Presenta curriculum vitae de cada docente
propuesto.

3.4. Presenta copia de la cédula de identidad
vigente de cada docente propuesto.

3.5. Presenta copia de los titulos, certificados por un
notario publico habilitado, de cada docente
propuesto, y su reconocimiento cuando fuese el
caso.

3.6. Aporta certificacion original de experiencia
académica universitaria de cada docente propuesto.
Esta experiencia debe estar respaldada por una
sesion del CONESUP.

RG-A20- if

RG-A20- ig

4. Perfil profesional.

4.1. Presentan docentes con un nivel académico
igual o superior al nivel del plan de estudios de la
carrera en la que impartirdn lecciones. En el caso de
los posgrados, los docentes deben contar con
amplia  experiencia académica  universitaria
(docencia, investigacion o extension)

4.2. Corresponde el titulo universitario de los
profesores al area académica de la asignatura a
impartir

RG-A20-ic-id
RG-A20-ia
RG-A20-ib

RG-A20-ie

5. Cuadro de porcentajes

5.1. No mas del 20% del total podra ostentar soélo el
grado académico de bachiller universitario.




5.2. Al menos un 80% deberd ostentar —como
minimo- el grado de licenciatura. De este porcentaje
un minimo del 15% debe ostentar grado superior.

5.3. Un minimo del 20% del total del personal
académico deberd contar con experiencia
universitaria de al menos 5 afos en docencia,
investigacion o extension.

5.4. Al menos un 10% del total del personal
académico deberd contar con experiencia
universitaria no menor a 10 afos.

5.5. Al menos el 10% del total del personal
académico docente debera contar, con al menos,
con 3 publicaciones.

RG-A37-i4d 6.Infraestructura y equipamiento
_ 6.1. Describe las instalaciones fisicas.

L6693-A6-if 6.2. Detalla el mobiliario y equipos de las aulas.
6.3. Describe laboratorios, talleres y/o aulas de
simulacion segun corresponda a las carreras
propuestas.

6.4. Detalla los recursos informaticos vy
audiovisuales.

RG-A37-i4d 7. Aporta autorizaciones y permisos referentes a la
infraestructura:

L6693-A6-if

7.1. Presenta copia certificada del permiso de
autorizacibn emitido por la Direccion de
Equipamiento e Infraestructura (MEP), donde se
especifique la oferta académica autorizada y
capacidad locativa.

7.2. Aporta copia certificada del permiso Sanitario
de Funcionamiento del Ministerio de Salud

7.3. Presenta copia certificada de la aprobacion del
Consejo de Salud Ocupacional.

7.4. Aporta copia certificada del Registro de
Propiedad de las instalaciones fisicas, o bien, la
copia auténtica del contrato de arrendamiento
firmado por el representante legal.




7.5. Aporta copia certificada de la patente municipal
correspondiente.

RG-A38
L6693-A3

8.Tarifas

Presenta las tarifas para las carreras propuestas en
el aula desconcentrada.




