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Objetivo: Garantizar una gestion eficiente y ordenada | Indicador asociado:
de la correspondencia, tanto interna como externa, para
asegurar una comunicaciéon efectiva y oportuna con | Z=X/Y (100%)
todos los usuarios internos y externos de CONESUP.
Esto incluye la recepcion, clasificacion, distribuciéon, | Z= Porcentaje de correspondencia gestionada en tiempo
analisis, asignacion y seguimiento de todos los tramites | y forma

recibidos, facilitando asi una respuesta rapida y precisa | X= Total de correspondencia gestionada

a las consultas y solicitudes Y= Total de correspondencia recibida

Alcance: El proceso Inicia con la recepcién de la correspondencia fisica o digital por parte del Gestor de Tramites
del DGA, verificando el cumplimiento de requisitos y clasificando la documentacion.

Pasando por la asignacién de consecutivos, el registro en la bitacora y en el sistema Vision 2020, la digitalizacion,
organizacion en OneDrive y la notificacion a las areas responsables para su atencion.

Finaliza con la elaboracion de un informe consolidado sobre el estado de los tramites, el cual se remite al Director
Ejecutivo del CONESUP, garantizando el control y seguimiento de los documentos gestionados.

Responsables:
Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa (DGA):

e  Supervisa el cumplimiento del procedimiento
e Consulta el sistema Vision 2020
e Recibe el informe de seguimiento

Coordinador del Area Analisis y Control Operacional

e Coordina con el oficinista en la revisién de documentos
¢ Recibe copia del informe de seguimiento

Gestor de Tramites del DGA:

e Controla la correspondencia
e Organiza en OneDrive
e  Actualiza en Visién 2020
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Envia informes de seguimiento.

Oficinista del DGA (Departamento de Gestion Administrativa):

Funcionario responsable de la recepcion, clasificacion, registro y seguimiento de la correspondencia
Administracion de los archivos digitales en OneDrive y los registros en el sistema Visién 2020.

Usuarios Externos e Internos:

Envian o reciben correspondencia
Consultan respuestas y actualizaciones proporcionadas.

Departamentos del CONESUP:

Reciben las consultas que envia el Gestor de Tramites del DGA
Realiza las respuestas, actualizaciones
Acceden a documentacion clasificada en OneDrive para consulta.

Marco Legal:

Organizaciéon Administrativa de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Ensefianza Superior
Universitaria Privada (CONESUP). Decreto 35941-MEP

Reglamento General del Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada Decreto Ejecutivo
No Reglamento General del CONESUP. Decreto Ejecutivo N°44019-MEP

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

Ley N.° 8292 Ley General de Control Interno., del 31 de julio de 2002 y sus reformas, y los lineamientos que
en esta materia dicte la Contraloria General de la Republica (CGR).

Ley N° 9097, Ley de Regulacién del Derecho de Peticion, Aplica para el ARTICULO 6.-Presentacion de
escritos y plazo de respuesta

CONESUP-DE-CIR-003-2024 Lineamientos Presentacion Tramites CONESUP 1

Ley N. 2 8968, Ley de Proteccion de la persona frente al tratamiento de sus Datos Personales
Lineamientos generales

CIRCULAR N°CONESUP-DE-CIR-003-2024

Definiciones:

Correspondencia: Todo tipo de comunicacion oficial, ya sea fisica o digital, recibida o enviada por el
CONESUP. Esto incluye oficios, memorandos, informes, circulares, invitaciones, declaraciones juradas,
tomos curriculares, criterios, entre otros documentos administrativos.

Consecutivo: Numero Unico asignado a cada documento recibido o gestionado por El Gestor de Tramites
del DGA, que permite su identificacion y trazabilidad en los sistemas de archivo y seguimiento.

OneDrive: Plataforma de almacenamiento en la nube utilizada por el CONESUP para organizar y guardar
la correspondencia digital. Los documentos se almacenan por departamento, afio de recepcion, y se
etiquetan con el nUmero de consecutivo y el nombre del remitente.

Vision 2020: Sistema de gestion documental del Ministerio de Educacion Publica (MEP) utilizado para
registrar y hacer seguimiento de los tramites y la correspondencia del CONESUP.

Tramite: Proceso administrativo que se inicia con la recepcion de una solicitud o comunicacién oficial y
que requiere acciones especificas por parte del CONESUP, tales como la revisién, aprobaciéon o emision
de una respuesta.

Usuario interno: funcionarios, departamentos y areas del CONESUP que interactian con el proceso de
gestion de la correspondencia para la ejecucion de sus funciones administrativas.

Usuario externo: Personas fisicas o juridicas fuera del CONESUP que presentan solicitudes, consultas o
cualquier tipo de comunicacion oficial. Esto incluye universidades privadas, instituciones publicas,
estudiantes, y el publico en general

Pagina 3 de 12




Control de correspondencia: Proceso de seguimiento que asegura que cada documento recibido sea
gestionado de manera adecuada, incluyendo el envio de recordatorios, actualizaciones de estado, y el
registro de las acciones tomadas

Informe de seguimiento: Documento elaborado por El Gestor de Tramites del DGA que detalla el estado
actual de la correspondencia gestionada, destacando los trdmites completados, aquellos en proceso, y los
pendientes de accion.

Devolucion de documentacién: Proceso en el que la correspondencia recibida es devuelta al remitente,
ya sea interna o externa, debido a la falta de requisitos o informacioén insuficiente para continuar con el
tramite.

Abreviaturas:

1.
2.

3.

CONESUP: Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
MEP: Ministerio de Educacién Publica.

DGA: Departamento de Gestion Administrativa.

Descripcion del procedimiento:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.4.1.

1.4.1.1.

1.4.1.2.

1.4.2.

Recepcidn y gestion de la correspondencia interna y externa

El Gestor de Tramites del DGA remite la circular con los lineamientos vigentes (Ver Anexo N.° 6) por correo
electronico institucional a los usuarios internos o externos que realizan consultas, con el fin de asegurar que
cuenten con los requisitos necesarios para presentar correctamente la documentacion.

El Gestor de Tramites del DGA recibe la correspondencia, ya sea de manera fisica o digital a través del
correo electrénico institucional en la direccién conesupde@mep.go.cr. Esta correspondencia puede incluir
oficios, memorandos, informes departamentales, circulares, invitaciones, declaraciones juradas, tomos
curriculares, criterios y otros documentos provenientes de usuarios internos y externos.

El Gestor de Tramites del DGA solicita verbalmente al usuario externo o interno que registre su informacion
en la hoja de bitacora fisica correspondiente (Anexo N°1), inicamente si la documentacion es fisica.

El Gestor de Tramites del DGA verifica que la correspondencia cumpla con los requisitos minimos
establecidos para cada tramite segun lo establecido en la circular de lineamientos vigentes (Ver Anexo N.°
6)

Si la documentacién NO cumple con los requisitos establecidos en la Circular de lineamientos vigentes (Ver
Anexo N.° 6), se devuelve con observaciones segun el medio recibido seguir paso 1.2

Si la documentacioén es digital, EI Gestor de Tramites del DGA se comunica mediante correo electronico
institucional al usuario, devolviendo la documentacion con las observaciones.

Si la documentacion es fisica, El Gestor de Tramites del DGA se comunica verbalmente al usuario,
devolviendo la documentacién con las observaciones de manera escrita.

Si la documentacion si cumple con los requisitos establecidos segun la Circular de lineamientos vigentes
(Ver Anexo N.° 6), el Gestor de Tramites del DGA, clasifica la correspondencia con base en los criterios de
Prioridad, tipo de documento, naturaleza, Seguir con el paso 1.5

Nota aclaratoria: Esta clasificacion se realiza con base en los lineamientos institucionales y el criterio
técnico del Gestor, considerando su experiencia y los procedimientos internos definidos para la gestion
documental.
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1.5.

1.6.

1.6.1.

1.6.2.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.1.

1.10.2.

2.1.

2.2

2.3.

El Gestor de Tramites del DGA, asigna un niumero de consecutivo a la documentacion recibida y lo registra
en la bitacora de consecutivos institucional (Anexo N.° 3), ubicada en la carpeta compartida de OneDrive,
con el fin de garantizar su trazabilidad y facilitar futuras consultas por parte de la Jefatura del Departamento
de Gestién Administrativa y de los departamentos del CONESUP.

El Gestor de Tramites del DGA realiza las siguientes acciones

Si la documentacion es fisica, el Gestor de Tramites del DGA procede a colocar el sello de recibido en el
documento y en la copia para el usuario, asegurandose de incluir la siguiente informaciéon: numero de
consecutivo asignado / Fecha / Hora de recibido / firma del funcionario que recibe la documentacion), seguir
paso 1.7

Si la documentacion es digital, el Gestor de Tramites del DGA verifica la validez de la firma digital cuando
corresponda, y la guarda directamente en el OneDrive, organizandola segun el departamento
correspondiente y el afio de recepcion, etiquetandola con el nimero de consecutivo y el nombre del
remitente, seguir corresponda, seguir con el paso 1.8

El Gestor de Tramites del DGA escanea la documentacién en caso de los documentos fisicos y la guarda
tanto los documentos fisicos digitalizados como los digitales recibidos directamente en la carpeta compartida
de OneDrive. Esta documentacion se organiza por departamento correspondiente y afio de recepcion, y se
etiqueta bajo el siguiente formato: Consecutivo - Nombre del remitente (ejemplo: 1500-2024 UNILAT).

El Gestor de Tramites del DGA procede a registrar la documentacion en el sistema Vision 2020.

El Gestor de Tramites del DGA traslada por medio de correo electrénico institucional a las jefaturas de los
departamentos del Conesup, una lista de los documentos entregados, los documentos adjuntos y el cuadro
de asignacion de consecutivo (Ver Anexo N°2), con el fin de que los departamentos Conesup esté informado
de los documentos pendientes de gestionar

El Gestor de Tramites del DGA recibe de los departamentos del CONESUP al cual se envio la
correspondencia, una notificacion por correo, en el que se confirma la recepcion de la correspondencia, y
se indica si esta sera gestionada.

Si la correspondencia NO se encuentra dentro de la competencia del area el Gestor de Tramites del
CONESUP, recibe los motivos por los cuales no le corresponde atender el asunto. Se incluye copia al
departamento del CONESUP responsable de dar respuesta y al correo institucional conesupde@mep.go.cr.
Seguir paso 2.11. Fin del Procedimiento

Si la correspondencia Si se encuentra dentro de la competencia del area el Gestor de Tramites del
CONESUP, recibe acuse de recibo y que procederan con la gestion, seguir paso 1.11.

Continuar con el subproceso 2 “Seguimiento”.

Seguimiento

El Gestor de Tramites del DGA accede al sistema Vision 2020, selecciona el archivador “Tramites
CONESUP” vy establece el rango de fechas requerido, con el objetivo de generar un reporte actualizado
para dar seguimiento a los tramites ingresados, identificar su estado y confirmar si han sido gestionados por
los departamentos responsables.

El Gestor de Tramites del DGA exporta un archivo en formato Excel (Anexo N.° 7), generado desde el
sistema Vision 2020, clasificado por departamento y estado del tramite. Este reporte constituye el insumo
base para la elaboracion del informe consolidado “Recepcion y Gestion de la correspondencia” (Anexo N.°
5).

El Gestor de Tramites del DGA analiza el archivo exportado y registra en un control interno los tramites que
no cuentan con documento de respuesta o0 que aun no estan finalizados. Posteriormente, envia por correo
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2.4,

2.5.

2.6.

2.6.1.

2.6.2.

217.

2.71.

2.7.2.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

electrénico institucional un recordatorio al departamento responsable, solicitando la gestion pendiente y la
actualizacion correspondiente en el sistema Vision 2020, dentro del plazo establecido (Ver Anexo N.° 4).

El Gestor de Tramites del DGA, posterior a la finalizacién del tramite organiza la informacién obtenida del
sistema Vision 2020 y los documentos gestionados por los departamentos responsables, y elabora un
informe consolidado denominado “Recepcion y Gestidn de la correspondencia” (Ver Anexo N.° 5), con el fin
de documentar el estado actualizado de cada tramite, independientemente de si ha sido finalizado o
permanece pendiente.

Nota aclaratoria: El informe incluye un resumen de los tramites finalizados y pendientes, el estado
actualizado de cada trdmite, los documentos gestionados o no gestionados, observaciones proporcionadas
por los departamentos responsables, correos electronicos enviados, recordatorios emitidos vy
actualizaciones reflejadas en el sistema Vision 2020, incluyendo como evidencia los documentos adjuntos
correspondientes.

El Gestor de Tramites del DGA remite el informe consolidado denominado “Recepcion y Gestion de la
correspondencia” (Ver Anexo n° 5) por medio de correo electrénico institucional a la Coordinadora del Area
Analisis y Control Operacional para su revision y validacion.

La Coordinadora del Area Analisis y Control Operacional revisa el informe consolidado denominado
“Recepcion y Gestion de la correspondencia” (Ver Anexo n.° 5), con el fin de validar la correcta clasificacion,
actualizacién y veracidad de los datos registrados.

Si el informe esta correcto, la Coordinadora del Area Analisis y Control Operacional remite el documento por
medio de correo electrénico institucional a la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa (DGA)
para su conocimiento y aprobacion. Seguir con el paso 2.7

Si el informe no esta correcto, la Coordinadora del Area Andlisis y Control Operacional devuelve el
documento al Gestor de Tramites del DGA por medio de correo electrénico institucional, sefialando los
ajustes necesarios para su correccion y solicitando una nueva versién del informe. Seguir con el paso 2.3

La Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa (DGA) recibe por medio de correo electrénico
institucional el informe consolidado “Recepcion y Gestion de la correspondencia” (Ver Anexo n° 5) realiza
una verificacion final del contenido para asegurar su precision, completitud y coherencia con los registros
institucionales.

Si el informe esta correcto, la Jefatura del Departamento de Gestién Administrativa (DGA) remite el informe
consolidado por medio de correo electrénico institucional al Director Ejecutivo del CONESUP, con copia al
Gestor de Tramites del DGA, para su conocimiento y valoracion. Seguir con el paso 2.8

Si el informe no esta correcto, la Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa (DGA) devuelve el
informe por correo electronico institucional a la Coordinadora del Area Analisis y Control Operacional,
sefalando los ajustes requeridos para su correccion. Seguir con el paso 2.6.2

El Gestor de Tramites del DGA da seguimiento a los documentos remitidos al Director Ejecutivo del
CONESUP, con el fin de asegurar la trazabilidad y continuidad del proceso de gestion de la correspondencia
institucional.

El Gestor de Tramites del DGA resguarda toda la documentacion generada durante el procedimiento de
seguimiento de la correspondencia institucional, la cual incluye el informe consolidado “Recepcion y Gestion
de la correspondencia” (Anexo N.° 5), el reporte generado desde el sistema Vision 2020 (Anexo N.° 7), los
reportes de seguimiento, los correos electronicos de recordatorio (Anexo N.° 4) y cualquier otro documento
vinculado. Esta informacién se archiva en formato digital en la carpeta institucional compartida de OneDrive
y, en caso de documentacion fisica, en el archivo fisico del Departamento de Gestion Administrativa.

El Gestor de Tramites del DGA organiza los documentos digitales en la carpeta de OneDrive
correspondiente de acuerdo con la estructura definida desde la recepcion inicial. Esta organizacién se
realiza por tipo de documento, departamento y afo, identificando cada archivo con el nimero de consecutivo
institucional, con el fin de facilitar la trazabilidad y el acceso.

Fin del Procedimiento
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Documentos de referencia:

Formularios o Registros:

e Sistema Vision 2020
e  Formulario de solicitud del usuario

Anexo

Anexo 1: Hoja de bitacora fisica

Anexo 2: Cuadro de Asignacion de Consecutivo

Anexo 3: Base de datos consolidada

Anexo 4: Recordatorio de Correspondencia Pendiente y Actualizada en Vision 2020

Anexo 5: Recepcion y Gestion de la Correspondencia

Anexo 6: Lineamientos Presentacion Tramites

Anexo 7: Reporte generado desde el sistema Vision 2020 para seguimiento de correspondencia institucional

Anexos

Anexo N°1

Hoja de bitacora fisica

f
Consejo Nuion‘xf de Ensenanza gunior Univ#!ltaﬂa Privada

Registro de correspondenciaInterna

Mes: DICIEMBRE

Afto:

2023

fecha G
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Anexo N°2

Cuadro de Asignacién de Consecutivo

Estimado (a) sefior (a)

Muy respetuosamente a continuacion se envia la siguiente solicitud recibida a través de ventanilla tnica, con el propdsito que sean atendidos por el

Fecha de

En caso que algin documento no corresponda de acuerdo con las compatencias, favor remitirlo nuevamente e informar el motivo por el cual no les cormesponde, a efectos de realizar la valoracion respectiva con la Direccién Ejecutiva
Favor abrir el correo en una pagina nueva para observar loda la informacion

Favor confirmar si no se observa la informacion. |Muchas gracias!

Anexo N°3

Base de datos consolidada

CONSECUTIV DOCUMENTO
OA FECHA FECHA B OTRO DEPARTAMENTOS FUNCIONARIO- FECHA DE DE .
EXPEDIENTE RESPUESTA RECIBIDO  RECIBIDO TRAMITES CONESUP  TRAMITE ASUNTO CONESUP RESPONSABLE ASIGNACION 'RESPUESTA | ESTADO TRAMITE
Salicitud constancia
Universidad JURT INT CRISTIANA [Enrigue Tacsan
0014-2024 20240409 20240110 Solicitud de Certificacién Cristiana del Sur DEL SUR Lorfa 20240115
Rernisién oficio Al- Juan Ricarde
0084-2024 20240 20240132 Citroy 0171-2024 Direccidn Ejecutiva ‘wiong Puiz 202402402
Ardlisis Técnico- Grettel Alfaro
0016-2024 20240716 2024017 Consultas Consults Curricular Flojas 202406
5 e
2024,0756- de la carrera apert Esp
2024,0796- presencial de Andlisis Técnico- Janzen Cota Anestesiol. y
0080-2024 2024, 1100- 20240424 20240125 Apertura de carrera Especialidad en Curricular beurillo 2024030 Bec Finalizado
Mérmina Docents
Marnbrarmiento de Sede Fegional Analisis Téonico- Janzen Cota
0106-2024 0446-2024 2024030 2024031 docentes Puriscal Curricular beurillo 20240206
Oficio: ACUERDO-
CNA-025-2024 Andlisis Téonico- Grettel Alfaro
0053-2024 2024026 20240127 Tome nota SINAES [Proceso 173] Curricular Piojas 20240126
TITULO CARLOS
ANDRES haria Céspedes
0003-2024 2024011 2024012 Werificacidn de Tiulos CHARPEMTIER Gestidn Administrativa |Nufiez 20240111
2024,0347- funcionariento INSP-SC-160,
2024,0948- Creacion v funcionamiento Uriversidad Andlisis Técnico- Jansen Coto 161, 162,163
0120-2024 2024,0943- 202401 20240732 de universidad Mazarena del Curricular Pedurillo 20240206 2024,
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Anexo N°4

Recordatorio de Correspondencia Pendiente y Actualizada en Visién 2020

Asunto: Recordatorio de Correspondencia Pendiente y Actualizacion en Visién 2020
Estimado/a [Nombre del Responsable o Area Correspondiente],

Espero que se encuentre bien. Por medio de la presente, me permito recordarle que
actualmente se encuentran pendientes las gestiones detalladas en el archivo Excel
adjunto.

Se ha identificado lo siguiente:

+ Documento de Respuesta: No ha sido incluido en el sistema.
¢ Estado del Tramite: Aln no se encuentra como "finalizado”.

Le solicitamos amablemente proceder con la actualizacion correspondiente en el
sistema Vision 2020, incluyendo los documentos necesarios, y enviar una respuesta
con la justificacion de la informacion pendiente.

Plazo para Responder: 10 dias habiles a partir de la fecha de este correo
Agradecemos su pronta atencion a este asunto para garantizar el cumplimiento
oportuno de los procesos. Quedamos atentos a cualquier consulta o requerimiento
adicional que pueda surgir.

Saludos cordiales,

Gestor de Tramites del DGA
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Anexo N°5

Recepcion y Gestion de la Correspondencia

RECEPCION Y GESTION DE LA CORRESPONDENCIA
Fecha: [Ingresar fecha)
Elaborado por: Gestor de Tramites del DGA

Dirigido a: Jefatura del Departamento de Gestion Administrativa (DGA)

1. Introduccién

Este informe consolidado detalla el estado actualizado de la correspondencia gestionada,
incluyendo los documentos tramitados v pendientes, observaciones de las dreas
responsables, y las acciones realizadas en el sistema de gestion Vision 2020. Se incluyen
evidencias de la gestion y seguimiento realizado para garantizar la correcta administracion
de la correspondencia en el CONESUP.

2. Estado actualizado de la correspondencia

Numero de 2 y 5 Tipode Estado del Fecha de Fechade
2 Remitente Destinatario Yot 2
Consecutivo Documento Tramite Recepcion  Respuesta
[Ejemplo: [Departamento (En
1500-2024] [UNILAT] de Inspeccion] [Solicitud] ;r:::zs:d/o] [01/02/2025]| [05/02/2025)

Conclusion: Se recomienda continuar con el seguimiento de los tramites pendientes y
asegurar la correcta actualizacion en el sistema de gestion Vision 2020 para garantizar una
administracion eficiente de la correspondencia.
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Anexo N°6

Lineamientos Presentacion Tramites

‘ MINISTERIO DE GOBIERMO
L] EDUCACION PUBLICA DE COSTA RICA Consejo Nacional de Ensefianza Superior Universitaria Privada
CONESUP

CIRCULAR N°CONESUP-DE-CIR-003-2024

Para: Rectores (as), Universidades Privadas
JUAN RICARDQ Firmade datalments por

De: Juan Ricardo Wong Ruiz, Director, Direccién Ejecutiva. WONGRUIZ i

Fecha: 20240430

(FIRMA) 137823 08100

Asunto: Lineamientos para la presentacion de tramites ante el Departamento de Analisis Técnico y
Curricular, con los Formularios actualizados (FU). La presente circular deja sin efecto la CIRCULAR
N°CONESUP-DE-CIR-0001-2024, del 19 de febrero de 2024.

Fecha: 30 de abril de 2024

Estimados (as) sefiores (as):
Reciban un cordial saludo.

Procedo a remitir circular en congruencia con la Ley N*6693, el Reglamento General del CONESUP,
en adelante RGC, Decreto Ejecutivo N°44069-MEP y los formularios de requisitos aprobados a
través de los acuerdos adoptados por el Consejo. La presente circular establece los lineamientos
para la presentacién de tramites ante el Departamento de Analisis Técnico y Curricular, con los
Formularios actualizados (FU).

Con el propdsito de garantizar la calidad académica de la educacién superior universitaria privada,
se insta a las universidades a tomar en cuenta las siguientes consideraciones, segun el tipo de
tramite que requiera solicitar:
1. Creacion y funcionamiento de universidades privadas y sedes regionales.

1.1 Creacion y funcionamiento de universidades privadas.

1.2 Creacion y funcionamiento de sedes regionales.

1.3 Aprobacién de infraestructura fisica nueva, ampliacion o traslado de instalaciones fisicas de

universidades privadas.

2. Apertura de carreras en sus diferentes niveles en universidades privadas.

2.1 Apertura de carrera virtual.
2.2 Apertura de carrera presencial.
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Anexo N°7

Reporte generado desde el sistema Visién 2020 para seguimiento de correspondencia institucional

Reporte generado desde el sistema Vision 2020 para seguimiento de correspondencia institucional

5 Fechade ) Asuntoo Departamento Estadodel Documentode Fechade )
N.° Consecutivo Remitente L, . X .. Observaciones
Ingreso Descripcion  Destinatario Tramite Respuesta Respuesta
Solicitud de
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