Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada (CONESUP) / Departamento de Gestion Administrativa
Proceso: 1. Gestion administrativa para la atencion de incidencias en las diferentes Dependencias de CONESUP

SUBPROCESO: No aplica

Fecha: Marzo, 2026
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Administrativa

ion

INICIO -

el entorno institucional.

1.1 Se recibe de parte del personal de las
distintas dependencias del CONESUP, el
reporte de una incidencia relacionada con
limpieza, infraestructura, condiciones de
salubridad u otras situaciones que afecten

1.1.1 Recibiran el reporte de incidencias,
registra directamente la informacion en la
base de datos control interno de
incidencias . Seguir con el paso 1.3

Recibe
reporte por
Correo
electronico

contenga  los
necesarios

contacto del

relevante.

1.4 Revisar que el reporte

atencion: informacion de

descripcién detallada de la
situacién y documentacién

elementos
para  su

Reporte

solicitante, completo

No

1.4.2 Solicitaran al personal

de las distintas
dependencias del -
CONESUP la informacién h
faltante. Seguir con el paso

1.5

1.9, El Coordinador del

Area de Tramites al
Estudiante del —
Departamento de

Gestién Administrativa

tes al Estudiante del Departamento de Gest

Anexo 1,3

de forma presencial, Seguir con el paso 1.2.

1.2 Solicitaran que
1.1.2 Recibiran el reporte de incidencias comunicacion,  que
— ] incidencia. Como

se formalice la
documente  la
finalidad
constancia del incidente y asegurar su
trazabilidad, seguir paso 1.1.1

dejar |

paso 1.7.

1.4.1 Si el reporte estd

1.5 Revisaran si recibié
completa la informacién
completo, Seguir con el }— solicitada por parte del | Reporte

personal de las distintas
dependencias del

completo

Reporte
registrado

CONESUP.

Correo
electri

* a la competencia del Departamento de

1.3 Analizaran si la incidencia corresponde

Gestién Administrativa

Compete a
laDGA

132. Si la

Estudiante del
de  Gestion

14

corresponde a la competencia
del Departamento de Gestion
Administrativa, el Coordinador
del Area de
Departamento
Administrativa
revisa el reporte, seguir paso

si

al

1.3.1.Si la incidencia no corresponde a la competencia del Departamento de
Gestion Administrativa, el Coordinador del Area de Tramites al Estudiante del
Departamento de Gestion Administrativa remite | el reporte a la instancia
responsable, con copia a la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa
y a la persona que realizé el reporte, con el fin de informar sobre la reubicacion
del trdmite. Seguir paso 1.22 Fin del procedimiento.

15.1 Si
informacién

el paso 1.7.

completa, Seguir con

dias habiles,
la Jefatura del
estd

por medio

Seguir con el paso 1.6.

1.5.2 Si la informacién estd incompleta,

1.9.2 Si el reporte no fue registrado, seguir
con el paso 1.10

191 Si el 111 Solicitar 1.12 Remitir el

reporte  fue formalmente la atencién |; Jefatura

registrado, o | de la incidencia al | Departamento

seguir con el Administrador del Gestion

paso1.11 Edificio de la Direccion para su revisién y firma.
de Servicios Generales.

oficio a

Procedimiento

1.6 Al no recibir respuesta en el plazo de 5
informa

la situacion a la

Departamento de Gestion

del

Administrativa y se da el cierre de la
gestion por falta de insumos y le comunica

correo  electrénico

institucional al solicitante el cierre por falta
de insumos. Seguir paso 1.22 Fin del

incidencia, el

incidencia vy

Departamento.

1.7 Remitiran al solicitante que reportd la
Formulario de
Registro de Incidencias Institucionales, con
el fin de formalizar el registro de la —
su adecuada de
trazabilidad y atencién por parte del

Registro
Incidencias
Institucionales .

1.8 Revisaran la base de
datos de control interno
de incidencias, la cual
recibe autométicamente
los datos del Formulario

de

I
I
Anexo 2 i
'
'

Edificio de la

1.14 Recibe el oficio y notifica, al Administrador
Direccién de Servicios
Generales sobre la incidencia, adjuntando: el

Administrativa

oficio firmado, el cual contiene la descripcion |

del

del

de |— -
detallada de la situacion, los requerimientos
especificos y la informacién de contacto del

1.15 Realiza el seguimiento a
cada incidencia, para verificar
que la atencion se ejecute,
conforme a los compromisos
adquiridos y el oficio emitido .

Anexo 4

Anexo 4

realice s

1.10 Contacta al

solicitante para que
u registro y se le reenvia el enlace

|
Correo
electrénico

solicitante

1.16 Mantiene comunicacion directa con
el Administrador del Edificio de la
Direccién de Servicios Generales,, para
conocer el estado de la gestion.

1.19 Verifica si la incidencia ha sido resuelta

Se Resuelve
laincidencia

121 Consolida toda la documentacién
relacionada con la atencién de la incidencia en el
expediente digital del caso, almacenado. Esto
incluye el oficio, los registros de seguimiento, la
comunicacién sostenida con la Direccion de
Servicios Generales y cualquier otro producto

para su llenado. Seguir con el paso 1.9
- —
*(©
| -
I_ 1171 Si la
: ” 1.18 Lleva un control del
()] 1.17 Revisa el registro digital de Se , | Mnformacién estado de atencién de cada
incidencias almacenado para verificar completo el | esFa completa Y incidencia mediante la base
-O — 1 que se han documentado las acciones registro — ewde‘n,cla fa | —1 de datos interna denominada |—1
realizadas por el Administrador del digital de .ate.r;clor{ de la “Incidencias” , la cual se
CU Edificio. incidencias Incidencia, actualiza conforme al avance
Seguir con el ”
GJ paso 1.18 de la gestion
| - T j
' Na e |
<L e ' !
1 '
— ' i
q) :___ MICROSOFT 1.17.2 Si la informacién no estd completa o no - Anexo 3
ONEDRIVE evidencia la atencién de la incidencia, el
-C Coordinador del Area de Tramites al Estudiante
. del Departamento de Gestion Administrativa N
solicita al Administrador del Edificio de la
O Direccién de Servicios Generales la actualizacién
-c del Registro Digital de Incidencias. Seguir con el
1.16
- —
—
—

recibido como parte de la atencion,
garantizando trazabilidad, control institucional y
cumplimiento del procedimiento.

| |
ONEDRIVE - el

Anexo 5,4

Anexo 3

Anexo 4 | JEOR -

1.19.1 Si la incidencia ha sido
resuelta la Coordinadora del Area
Tramites  al Estudiante  del
Departamento de Gestion
Administrativa notifica solicitante
que reporté la incidencia, sobre la
resolucion del caso y las acciones
ejecutadas. Y se realiza el cierre en la
base de datos. Seguir con el paso
1.20

Anexo 4

o

Anexo 3,2

1.20 Documenta en un registro interno, las
acciones ejecutadas por el Administrador del
Edificio de la Direccién de Servicios Generales.
Esta documentacidn incluye los pasos realizados,
tiempos de respuesta, comunicaciones
sostenidas y la evidencia que respalda la
resolucién de la incidencia, con el fin de
garantizar trazabilidad y control institucional

. Correo
elect

1.19.2 Si la incidencia ain no ha sido completamente resuelta, la Coordinadora
del Area Trémites al Estudiante del Departamento de Gestién Administrativa
mantiene comunicacién con el solicitante mediante para informarle que la
situacién permanece en seguimiento y se encuentra en proceso de atencién por
parte de la Direccién de Servicios Generales. En estos casos, no se realiza el
cierre en la base de datos hasta recibir confirmacion de resolucién. Seguir con el

paso 1.15

/

- ONEDRIVE
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1.13.2 Si el oficio esta correcto la Jefatura del
Departamento de  Gestion  Administrativa
procede a firmar digitalmente el oficio y lo

1.13 Recibe el oficio por parte del R dio d | -
Coordinador del Area de Tramites al Esta correcto remite, por medio de correo - electronico
institucional, a el Coordinador del Area de

Estudiante del Departamento de Gestion P | di del d
Administrativa, y procede a revisarlo. Trarr?|'tes a llEsltu |ar1te © Departamento g

Gestion Administrativa, para gestionar. Seguir
con el paso 1.14

Correo
electrénico

i

'

: _
'

:___ 1.13.1 Si el oficio no esté correcto, la Jefatura

del Departamento de Gestion Administrativa
devuelve el oficio a el Coordinador del Area de
Tramites al Estudiante del Departamento de
Gestion Administrativa mediante el correo
electrénico institucional para que realice las
correcciones necesarias. Seguir con el paso 1.11

i
i
-

Jefatura del Departamento de Gestidon Administrativa
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