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verificacion de los requisitos establecidos en el
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brindar una recomendacion a los miembros del | universitarias

Consejo.
presentado por las
Universidades Privadas
realizados, en apego a este
procedimiento.

Alcance: Este procedimiento inicia con la solicitud fisica presentada por las

Universidades Privadas y finaliza con la notificacién a la Universidad o la resolucién final

emitida por el Consejo.

Responsables:

1. Direccion Ejecutiva (D.E.)

2. Funcionario Departamento de Gestién Administrativa (FDGA).
3. Funcionario Encargado Registro Departamento de Andlisis Técnico y Curricular

(FERDAT).

4. Coordinacion del Departamento de Analisis Técnico y Curricular (CDATC).

5. Analistas Técnicos (AT).




Marco legal:

e Ley de Creacion del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria
Privada N°6693.

e Ley General de la Administracion Publica N°6227.

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

e Nomenclatura de Grados y Titulos de la Educaciéon 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 petente en la cual se enlistan las omisiones de
forma encontradas en la gestion recibida para autorizacion.

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.

Descripcion del procedimiento:

1. La Coordinacion de Andlisis Técnico recibe fisicamente o via correo electrénico
por parte del funcionario del Departamento de Gestion Administrativa la solicitud
de nombramiento de autoridades académicas universitarias presentada por la
Universidad.

2. La Coordinacién de Analisis Técnico asigna la solicitud de nombramiento de
autoridades académicas universitarias al Analista Técnico y la remite fisicamente
0 via correo electronico al Funcionario Encargado Registro para que la ingrese
en la base de datos denominada Base Tramites-Analisis.

3. El Funcionario Encargado Registro recibe fisicamente o via correo electrénico de
la Coordinacion de Analisis Técnico la solicitud de nombramiento de autoridades
académicas universitarias 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 electrénico al
Analista Técnico asignado la solicitud de nombramiento de autoridades
académicas universitarias y documentacion adjunta.
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4. El Analista Técnico recibe fisicamente o via correo electronico por parte del
Funcionario Encargado Registro la solicitud de nombramiento de autoridades
académicas universitarias y la documentacion presentada por la Universidad.

5. El Analista Técnico revisa la solicitud y la documentacion remitida por la
Universidad y verifica el cumplimiento de requisitos de acuerdo con la normativa.

5.1. Siladocumentacion aportada cumple con los requisitos establecidos en
la normativa, contindia con el paso N°15.

5.2. Si la documentacion no cumple con los requisitos establecidos en la
normativa, elabora prevencion y la remite via correo electronico a la
Coordinacion de Andlisis Técnico para revision y visto bueno, continta con
el paso N°6.

6. La Coordinacion de Andlisis Técnico recibe via correo electrénico de parte del
Analista Técnico prevencion digital y la revisa.

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

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

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

8. El 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. Si la respuesta a la prevencion cumple con lo solicitado, continda con el
paso N°15.

8.2. Si la respuesta a la prevencion no cumple con todos los requerimientos,
continda con el paso N°9
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9. El Analista Técnico elabora informe de nombramiento de autoridades
académicas universitarias para denegar y lo remite via correo electrénico 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 informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias para denegar digital y lo revisa.

10.1. Si el informe de nombramiento de autoridades académicas universitarias
para denegar 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 informe de nombramiento de autoridades
académicas universitarias para denegar via correo electrénico a la Direccién
Ejecutiva para su visto bueno, continta con el paso N°11.

11.La Coordinacion de Analisis Técnico recibe via correo electrénico de parte de la
Direccion Ejecutiva informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias para denegar digital con el visto bueno y remite por el mismo medio
al Analista Técnico.

12.El Analista Técnico recibe via correo electrénico por parte de la Coordinacién de
Analisis Técnico informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias para denegar digital con el visto bueno de la Direccion Ejecutiva.

13.El Analista Técnico imprime el informe de nombramiento de autoridades
académicas universitarias para denegar, lo incorpora al expediente, folia en
orden cronologico, ingresa a la siguiente direccibn electronica:
\\dominiomep\compartidas\Conesup AT\Base datos-DATC, actualiza Ila
informacion y traslada fisicamente al Funcionario Encargado Registro.

14.El Funcionario Encargado Registro recibe fisicamente del Analista Técnico
expediente 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.

15.El Analista Técnico elabora informe de nombramiento de autoridades
académicas universitarias para aprobar y lo remite via correo electronico a la
Coordinacion de Andlisis Técnico para revision y visto bueno




16.La Coordinacion de Analisis Técnico recibe via correo electronico de parte del
Analista Técnico informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias para aprobar digital y lo revisa.

16.1. Si el informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias para aprobar requiere observaciones las realiza y remite via
correo electronico al Analista Técnico para las correcciones, vuelve al paso
N°15.

16.2. Caso contrario, indica via correo electrénico al Analista Técnico el visto
bueno del informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias para aprobar, continGa con el paso N°17.

17.El Analista Técnico recibe via correo electrénico de la Coordinacion de Andlisis
Técnico visto bueno del informe nombramiento de autoridades académicas
universitarias para aprobar, guarda el informe en formato PDF, lo firma
digitalmente y lo remite via correo electronico a la Coordinacion de Analisis
Técnico.

18.La Coordinacion de Analisis Técnico recibe via correo electrénico por parte del
Analista Técnico informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias para aprobar firmado digitalmente y remite por el mismo medio a
la Direccion Ejecutiva para aval y firma digital.

19.La Coordinaciéon de Analisis Técnico recibe via correo electrénico por parte de la
Direccion Ejecutiva informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias con aval y firma digital y lo remite por el mismo medio al Analista
Técnico.

20.El Analista Técnico recibe via correo electrénico por parte de la Coordinacion de
Andlisis Técnico informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias digital con aval de la Direccion Ejecutiva.

21.El Analista Técnico elabora oficio de notificacion para la universidad y lo remite
via correo electrénico a la Coordinacion de Andlisis Técnico para revision y visto
bueno.

22.La Coordinacion de Analisis Técnico recibe via correo electronico del Analista
Técnico oficio de notificacion y lo revisa.




22.1. Si el oficio de notificacion requiere observaciones las realiza y remite
via correo electronico al Analista Técnico para las correcciones, vuelve al paso
N°21.

22.2. Caso contrario, firma digitalmente el oficio de notificacion y lo remite via
correo electrénico al Analista Técnico, continla con el paso N°23.

23.El Analista Técnico recibe via correo electronico de la Coordinacion de Analisis
Técnico oficio de notificacion firmado y lo remite por el mismo medio a la
Universidad junto con el informe de nombramiento de autoridades académicas
universitarias digital avalado por la Direccidon Ejecutiva.

24.El Analista Técnico imprime el informe de nombramiento de autoridades
académicas universitarias avalado por la Direccion Ejecutiva y el oficio de
notificacion, los incorpora al expediente, folia en orden cronoldgico, ingresa a la
siguiente direccion electronica: \\dominiomep\compartidas\Conesup AT\Bitacora
Docentes-Aut-VB, actualiza la informacion, completa la “Boleta traslado a
archivo”, traslada fisicamente al Archivo de Gestion del CONESUP y solicita a la
Encargada de Archivo el recibido en copia de la boleta.

Nota aclaratoria:

En caso de que se reciba por parte de las Universidades Privadas, una solicitud
para corregir algun error presentado en el informe que fue notificado, el Analista
Técnico debera investigar si la Universidad tiene razén, de ser asi, elabora
nuevamente el informe con el mismo consecutivo del anterior, agregando el
namero uno en romano (ejemplo, CONESUP-DAT-0783-2020-1). El nuevo
informe debe contener la misma informacion del primero, subsanando el error.

Fin del procedimiento

Documento de referencia:

e 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 Ensefanza Superior Universitaria Privada (CONESUP).

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




e Sesion N°870-2019, celebrada el 04 de diciembre del 2019, asuntos varios, punto
C)

Formulario y registros:

e Formulario FU-08 — Nombramiento de autoridades académicas universitarias
(Anexo N°8).

Anexos.

e Anexo N°8
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Anexo N°8: FU-08-CONESUP

(Formulario nombramiento de autoridades académicas universitarias)

UNIVERSIDAD:

Normativa Requisitos Administrativos Observaciones
vigente

Cumple

Si No

L6693-A6-ic | 1. Presenta la solicitud para nombramiento de
L6693- A1l | autoridades académicas suscrita por el Rector(a).

RG-A26-ii 2. Presenta carta debidamente firmada por la
persona propuesta en la que consigne
expresamente la aceptacion al respectivo cargo
por un plazo minimo de un afio.

RG-A26-i 3. Atestados de la autoridad
RG-A27-i-ii 3.1 Presenta copia de la cédula de identidad
vigente.

3.2 Presenta curriculum vitae de la autoridad
académica propuesta.

3.3 Presenta copia de los titulos académicos,
debidamente certificados por un notario publico
habilitado y su reconocimiento cuando fuese el
caso (minimo grado de Licenciatura).

3.4 Presenta certificacion de experiencia
académica (el namero de afios define el puesto a




desempefiar) en docencia, investigacion o
extension universitaria. Esta experiencia debe
estar respaldada por una sesién del CONESUP

RG-A27 4. Presenta cuadro que indica las calidades de la
autoridad académica vigente como de la autoridad
propuesta




