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que cuenten con los

1.1 Remite la circular con los lineamientos vigentes por
correo electrénico institucional a los usuarios internos o
externos que realizan consultas, con el fin de asegurar
requisitos necesarios para
presentar correctamente la documentacion.

1.4 Verifica que la correspondencia cumpla
con los requisitos minimos establecidos para
cada tramite segun lo establecido en la
circular de lineamientos vigentes .

:-> Anexo 6

1.2 Recibe la correspondencia, ya sea de manera fisica o
digital a través del correo electrdnico 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.

1.3. Solicita verbalmente al usuario
externo o interno que registre su
informacion en la hoja de bitacora
fisica correspondiente, inicamente si
la documentacion es fisica.

Anexo 6

>

Anexo 1

Cumple los
requisitos

1.4.2 Si la documentacion si cumple con
los requisitos establecidos segun la
Circular de lineamientos vigentes, clasifica
la correspondencia con base en los
criterios de Prioridad, tipo de documento,
naturaleza, Seguir con el paso 1.5

1.5 Asigna un nimero de consecutivo
a la documentacion recibida y lo
registra en la bitdcora de
consecutivos institucional 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
Gestion Administrativa y de los
departamentos del CONESUP

1.4.1.2.Sila documentacion es fisica

1.4.1 Si la documentacién NO cumple con los requisitos
establecidos en la Circular de lineamientos vigentes

(Ver Anexo N.2 6), se devuelve con observaciones
segun el medio recibido seguir paso 1.2

comunica verbalmente al usuario,

observaciones de manera escrita.

devolviendo la documentacion con las

| 1 1.4.1.1.Sila documentacion es digital

Gestor de Tramites del Departamento de Gestién Administrativa

Nombre del remitente (ejemplo: 1500-2024 UNILAT)

1.7 Escanea la documentacién en caso de los documentos fisicos y la
guarda tanto los documentos fisicos digitalizados como los digitales
recibidos dlr_e,ctamente en la carpeta compartida de OngDnve. Es}a P | documentacion en el sistema
documentacion se organiza por departamento correspondiente y afio
de recepcidn, y se etiqueta bajo el siguiente formato: Consecutivo -

l

1.8 Procede a registrar la

comunica mediante correo electrénico

institucional al usuario, devolviendo la
documentacion con las observaciones.

1.9 Traslada a las jefaturas de los
departamentos del Conesup una lista de los
documentos entregados, los documentos

Visién 2020

1.10 Recibe de los
departamentos del CONESUP
al cual se envib6 la
correspondencia, una

adjuntos y el cuadro de asignacion de
consecutivo con el fin de que los
departamentos Conesup estén informados de
los documentos pendientes de gestionar.

P»| notificacion por correo, en el
que se confirma la recepcion
de la correspondencia, y se
indica si esta sera
gestionada..

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

tosi

1.6.2 Si la documentacion es digital verifica la validez de la
- firma digital cuando corresponda, y la guarda
1.6 Realiza Se recibe directamente en el OneDrive, organizandola segun el
. I‘as Fisica departamento correspondiente y el afio de recepcién,
5|gu!entes NO etiquetdndola con el nimero de consecutivo y el nombre
accones del remitente, seguir corresponda, seguir con el paso 1.8
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1.10.2 Si la correspondencia S se
encuentra dentro de la competencia
del area recibe acuse de recibo y que
procederdn con la gestion

Se Encuentra
dentro de la
Competencia

1.10.1 Si la correspondencia NO se encuentra
dentro de la competencia del area 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.

——p 1 Fin del
procedimiento
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2.6.1Si el informe estd correcto
> 2.6 Revisa el informe consolidado remite el documento por medio de
" denominado “Recepcién y Gestion de la Informe correo electrénico institucional a la
[/} correspondencia”, con el fin de validar la correcto Jefatura del (DGA) para su
correcta clasificacion, actualizacién y . ., .
g E veracidad de los datos registrados. conocimiento y aprobacion. Seguir
con el paso 2.7
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TS 2.6.2 Si el informe no esta correcto
- O devuelve el documento al Gestor
© 6 de Tramites del DGA por medio de
oS o correo electrénico institucional, |
ho) S sefialando los ajustes necesarios
g O para su correccidn y solicitando
'-6 una nueva versién del informe.
5 Seguir con el paso 2.3
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2.7.1 Remite el informe
2.7 Recibe por medio de correo lidad dio d
electrénico institucional el informe consofidado por medio de correo
consolidado “Recepcién y Gestién de la electroénico institucional al
correspondencia”  y  realiza  una Informe Director Ejecutivo del CONESUP,
verificacion final del contenido para Correcto R L.
< asegurar su precision, completitud y con copia al Gestor de Tramites
(D coherencia  con los registros del DGA, para su conocimiento y
(@) institucionales. valoracién. Seguir con el paso 2.8
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-E; 2.7.2 Si el informe no estd correcto
q(]_) devuelve el informe por correo electrénico
) institucional a la Coordinadora del Area
Analisis y Control Operacional, sefialando
los ajustes requeridos para su correccion.
Seguir con el paso 2.6.2
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