
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

  
  
   

 
 

 
Instructivo: 

Respuesta a Solicitudes de Acceso a la Información 
por las diferentes unidades del MINEDUCYT 

utilizando la plataforma TRANSDOC 
 

(Usuario: Unidades organizativas del MINEDUCYT) 
 

Plataforma: TRANSDOC  
 
 
 

 

 



 

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestión de la Calidad – Ministerio de Educación                                               2 
 

Instructivo: Respuesta a Solicitudes de Acceso a la Información por las 

diferentes unidades del MINEDUCYT utilizando la plataforma TRANSDOC 

Plataforma TRANSDOC 

(Usuario) 
Objetivo: orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para realizar la gestión de 
solicitudes de acceso a la información del MINEDUCTY, que requieren respuesta a los usuarios externos. 
 
Consideraciones especiales. 

1. La Unidad de Acceso a la información (UAI) será la única responsable de la recepción y gestión 
de solicitudes de Información del MINEDUCYT (LAIP y RELAIP) 

2. La UAI tendrá su mesa de entrada para el registro de correspondencia, en la plataforma 
TRANSDOC con atributos específicos para la unidad. 

3. El acceso a la información será restringido para que pueda ser visualizado únicamente por el 
Jefe(a) de la UAI y su correspondiente Director. 

4. La tipología de la información será "Reservada", por la confidencialidad de los datos personales 
de los usuarios y el tipo de información solicitada. 

5. Las diferentes Direcciones del MINEDUCYT deberán dar respuesta a las solicitudes de 
información por medio de la plataforma Transdoc respetando los plazos establecidos. 

6. Si la UAI deriva a cualquier unidad del MINEDUCYT una solicitud de información tipificada como 
“No competencia”, remitirá el caso incluyendo el correo de solicitud y sus respectivos anexos, la 
unidad correspondiente, se comunicará con el solicitante y realizará el trámite de manera directa 
con él. 

Indicaciones generales: 
●  Ingrese su usuario asignado para la plataforma TRANSDOC, manteniendo el formato de    

primer nombre.primer apellido. 
      Ejemplo: Ana Graciela García Iglesias      usuario: ana.garcia 
●  Ingrese por primera vez con su contraseña genérica 1234, y personalice su contraseña según 

lo indica la plataforma. (su contraseña puede ser alfanumérica, recomendable utilizar 
contraseña de fácil recordación) 
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Referente de la Dirección de Staff, Dirección Nacional, Dirección General o Direcciones 
Departamentales de Educación, responsable. 
 

1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, sección Gestión de Correspondencia. 

 
1) En la bandeja de todo seleccione la solicitud de información requerida la cual aparecerá en 

color rojo ya que es de prioridad urgente y cuenta con plazo de gestión 
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2) Ingrese a la solicitud de Información y diríjase al apartado “texto” 

Revise el contenido de la solicitud y lo que se requiere. 
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3) Diríjase al apartado operaciones, para iniciar el proceso de dar repuesta a lo solicitado: 

1. Ingrese a “Elaborar respuesta y/o derivación 

2. En el recuadro “Nueva correspondencia derivada” marque las dos opciones 

3. Hacer clic en aceptar 
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4. Seleccione la carpeta del formato a utilizar 

1. En elaborar respuesta y/o derivación. 

2. En “seleccionar carpeta de formatos” elija la carpeta correspondiente al área que 

brindará respuesta. 

3. Elija el formato a utilizar para dar respuesta (Memorando, nota, oficio...etc.) según 

aplique. 
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5. Complete en el apartado características los campos siguientes: 

1) Asunto: Solicitud de Información UAI-01-7-2024 

2) Tipo: Memorando 

3) Medio de envío: Transdoc 

4) Grado de Reserva: Reservada 

5) Prioridad: Rutina  

6) Objetivo: Dar respuesta a solicitudes o requerimientos 

7) Espera respuesta: NO 

8) Formato y firma: Convertido en PDF sin firma digital 

9) Nombre: Define el firmante del documento para este caso será quien remita la 

respuesta a la UAI. 
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6. Diríjase al apartado “texto” y elabore el documento (nota, memorando, oficio) con el que 

dará respuesta a lo solicitado 
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7. Diríjase a “Clasificadores” y agregue el clasificador que aplique según el documento 

elaborado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Haga clic en Documentos anexos, diríjase a “incorporar archivo” y anexe los documentos 

de  

soporte para dar respuesta a la solicitud  
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9. Diríjase al apartado “Operaciones” y tramite la correspondencia al Jefe (a) de la Unidad, 

Departamento, Gerencia o Dirección del MINEDUCYT  que dará respuesta a la solicitud de 

información, elija el codificador correspondiente al área en mención. 

 

 
 

 
Jefe (a) de la Unidad, Departamento, Gerencia o Dirección del MINEDUCYT que dará 
respuesta a la solicitud de información 
 

10.  Ingrese a la plataforma TRANSDOC, sección Gestión de Correspondencia. 

 



 

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestión de la Calidad – Ministerio de Educación                                               11 
 

 
 

11. Diríjase a la bandeja “para firmar” , verifique 
1) Revise la información del o los documentos que firmará, valide y proceda según lo 

siguiente: 

●  No existen observaciones haga clic “listas para firmar” activando el comando SI, 

firme la correspondencia. 

●  Si existen observaciones haga clic en reiniciar proceso de firma y supere 

observaciones en la bandeja de “en elaboración”. 

Nota: La plataforma presentará vistas previas del documento firmado para verificación de formato 

y automáticamente enviará la comunicación al destinatario correspondiente. 
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Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Información 
 

12. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, sección Gestión de Correspondencia. 

13. En la bandeja de todo seleccione la Respuesta a la solicitud de información requerida la 

cual aparecerá en color rojo ya que es de prioridad urgente y cuenta con plazo de gestión 

14. Diríjase al apartado texto y anexos, verifique en la información requerida lo siguiente: 

a) Si es correcta descargue la información, elabore el documento de notificación y notifique 

al usuario, por medio del correo electrónico de la UAI 

b) No es correcta remita nuevamente la solicitud a la unidad del MINEDUCYT responsable 

para su corrección siguiendo los pasos del 1 al 12 Tercera Etapa del instructivo 

“Solicitudes de acceso a la información “. 

15. Finalice la gestión anexando el correo de notificación al usuario en la solicitud 

correspondiente diríjase al apartado operaciones “terminar gestión” y archive el 

documento. 
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