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Instructivo: Respuesta a Solicitudes de Acceso a la Informacién 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 gestién de
solicitudes de acceso a la informacion del MINEDUCTY, que requieren respuesta a los usuarios externos.

Consideraciones especiales.

1. La Unidad de Acceso a la informacion (UAI) sera la unica responsable de la recepcion y gestion
de solicitudes de Informacién del MINEDUCYT (LAIP y RELAIP)

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

3. El acceso a la informacidén sera restringido para que pueda ser visualizado inicamente por el
Jefe(a) de la UAl y su correspondiente Director.

4. Latipologia de la informacién sera "Reservada", por la confidencialidad de los datos personales
de los usuarios y el tipo de informacidn solicitada.

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

6. Sila UAl deriva a cualquier unidad del MINEDUCYT una solicitud de informacion tipificada como
“No competencia”, remitira el caso incluyendo el correo de solicitud y sus respectivos anexos, la
unidad correspondiente, se comunicara con el solicitante y realizara el tramite de manera directa
con él.

Indicaciones generales:
e Ingrese su usuario asignado para la plataforma TRANSDOC, manteniendo el formato de
primer nombre.primer apellido.
Ejemplo: Ana Graciela Garcia Iglesias  usuario: ana.garcia
e Ingrese por primera vez con su contraseila genérica 1234, y personalice su contrasefia segin
lo indica la plataforma. (su contrasefia puede ser alfanumérica, recomendable utilizar
contrasefa de facil recordacién)

Iniciar Sesion

Ingrese su nombre de usuario y su contrasenia de ingreso al
sistema

Usuario
?ﬂ ana,garcia

Contraseria:

7

(&) Aceptar @ Cancelar
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Referente de la Direccion de Staff, Direccion Nacional, Direccion General o Direcciones
Departamentales de Educacion, responsable.

1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccion Gestion de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOCQC)

=2 ==

1) En la bandeja de todo seleccione la solicitud de informacién requerida la cual aparecera en
color rojo ya que es de prioridad urgente y cuenta con plazo de gestiéon

¥ ﬂ) [ Q- a = Gestion de Correspondencia - Garcia Iglesias, Ana Graciela
Consutta | Operaciones  Archivo

Gl 8 MY 5§ ¥ 8 M B E 88

Todo | Externa  |nterna En Tramitade  Para  Pendiente Para Tansferida  Conplaza | Pendientede  Pendientedeenvio | #de Correspondencias Listas de Elaborar...  Transferir..
elaboracion  arevisar  firmar conocimiento degestion  envioviaEmail 2 Inst. vinculada por Bandejas destinatarios v

Bandejas

Bandeja de Correspondencia

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar par esa columna

# Cadigo Asunto Fecha Transferido por Prioridad Emisor | Destinatario Cargo Emisor ( Destinatario |~ Procedencia | Transferido el

g =0 ok o3 = e e e e i =

MINED-CAP-1-128-2 (1127 pRUEBA FIRMADOR CERTIFICADO  12/8/2024  Coelo Yames,Damiel o, p o GardiaIglesias, Ana i Intema 12/8/204

3 Alejandro Graciela
MINED-CAP-T-130-2 (y1yp pRUEBA FIRMADOR CERTIFICADD  13/gj2004  CocloYanes,Daniel o p ) Garclalglesias, Ana o, Intema 12/8/204

3 Alejandro Graciela
MINED-CAP-T-126-2  poy g FIRMA ACUERDO 12/g204 CoclloYanes,Daniel o, p i, Garcalglesias Ana g Intema 12/8/204

3 Alejandro G”&'!h
d *MINED-CAP--134-23  Solicitud de Informacian 01-CAP-22-2024 13/3/2024  Vale Robles, AliiaMaria 02 Urgente Garcia Ilesias, Ana Graciela  Técnico Interna 13/3/2024
T NEDCAPI3  PRUEAFRMAELECTRONICAT 128/ gl"e‘;!‘;;rao’“’”a”‘e' 01 Rutnz Garch Iglesias, Ana Gracla Técrioo Tnterna 12/8/024
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2) Ingrese ala solicitud de Informacién y dirijase al apartado “texto”

Revise el contenido de la solicitud y lo que se requiere.

| Consulta | Operaciones Archivo

A T R
Todo | Externa En
elaboracién

Tramitada
a revisar

Interna

MM & Mo

Transferida

Para
conocimiento

Para
firmar

Pendiente

=

Pendiente de
envio via Email

Con plazo

de gestién a Inst. vinculada

Bandejas

Pendiente de envio

#

# de Correspondenci
por Bandejas

¥

| Infermacion | Operaciones

Solicitud de informacién UAI-01-7-2023

Ly

Anotaciones

i

Documentos
anexos

B—
H—

Clasificadores...

&
Recorride

Secciones

=1
Eﬁ@|

Dervadas

=
e

Precedentes

=
En cenecimiento

de ‘

@ |

Ver Informacién

General
MNavegacidn

)

Volver

Ingeniera

Ana Graciela Garcia Iglesias
Jefa del Departamento de Archivo Instrtucional
Ministerio de Educacion, Ciencia v Tecnologia

Estmnado(a) Licenciada:

San Salvador, 28 de agosto de 2024
UAI-02-25-2023

Ref. Solicitud de mnfornmacion UAI-01-7-2023

Por este medio he de mformarle que ha mgresado la solicitud de acceso informacién bajo la Ref
Solicitud de informacion UAI-01-7-2023, en el cual se solicita la informacion siguiente:

1.- Describa el (los) requerimiento(s).

Por ello, cuenta con XX dias hdbiles para la entrega de la mformacion solicitada; Ia cual deberd ser
respondida a mas tardar el XX de XXXXXX de 20XX

En caso de no contar con la nformacion justifique las razones que lo motwan de conformidad a lo
sefialado en el art. 70 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica y art. 8 del Reglamento de la Ley en

referencia.

NOTA: hago de su conocmiento que, segin el Arf 14 Inc. I° de Ja Ley de Procedimientos Administrativos,
relacionada con el Art 4 de los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Acceso ala Informacion Priblica,
establecen el deber en cuanto a que: ... Todos los servidares publicos de las mstituciones se encugniran obligados
a dar trdmite al requeriniento de informaciin emitido por el oficial de ffrmacidn, en el placo y forma fijado por

éste”

Cualquier duda estoy a la orden.
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3) Dirijase al apartado operaciones, para iniciar el proceso de dar repuesta a lo solicitado:
1. Ingrese a “Elaborar respuesta y/o derivaciéon
2. Enelrecuadro “Nueva correspondencia derivada” marque las dos opciones

3. Hacer clic en aceptar

Informacion | Operaciones |

s o = = o
L‘IE'J % l'\j‘i igi @ Generar ficha de resumen

Imprimir..  Buscar..§ | Elaborar respuesta |JTransferir..  Terminar Volver
iU /o derivacién = gestion...

Operaciones

Esta correspondencdia le fue transferida el 13-08-24 a las 11:25
por Valle Robles, Alicia Maria
Esta correspondendia fue respondida.

Datos principales

Asunto: Solicitud de Informacién 01-CAP-22-2024

Codigo de registro: |*lm—(m—l—l34—23

Tipo: |Men'|orando
Medio de envio: |Con'eo
Ubicacién fisica orig.: | Ohjetivos: | Dar respuesta a solicitudes o requerimientos
Emisores
Orden | Fecha firma Nombre I
1 13/8/2024 Valle Robles, Alida Maria Ministerio de Educacion, Cienda y Tecnolo
% Correspondencia derivada = ] X

F=1
Lay =1 MNueva correspondencia derivada

|| Enviar esta nueva correspondencia al emisor de |a correspondendia actual

~

| Finalizar la gestién de las correspondendas seleccionadas al tramitar esta nueva correspondenda;

3 Canmlar
S’
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4. Seleccione la carpeta del formato a utilizar
1. En elaborar respuesta y/o derivacion.
2. En “seleccionar carpeta de formatos” elija la carpeta correspondiente al area que
brindara respuesta.
] 3. Elija el formato a utilizar para dar respuesta (Memorando, nota, oficio...etc.) segin

Informacian Sﬁra mgnes '

1 WY

(&) Generar ficha de resumen

Imprimir.., Bust:'\l. Elabarar respuesta | Transferir..  Terminar Volver
= /o derivacion v gestion...
Operaciones
' Elaborar correspondencia = O X
Seleccionar formato de correspondencia E}f‘

Bﬁ Seleccionar carpeta de Form@hbos :

Selecdone |a carpeta de formatos de correspondenda que desea consultar:

Gerenda de Administracion 2 -

- |
t@ Seleccionar formato @ WhiZar -

Selecdone el formato de correspondenda que va a utilizar como plantilla para la elaboracidn de la nueva correspondenda:

Arrastre un encabezado de columna aqui para agrupar por esa columna

#* Mombre Tipo Solo editor externo
7 [aBc Afc = O

Carta con pie de pagina Carta C

Memorando

< A_nheriﬁ

DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad - Ministerio de Educacién 6



5. Complete en el apartado caracteristicas los campos siguientes:

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

2) Tipo: Memorando

3) Medio de envio: Transdoc

4) Grado de Reserva: Reservada

5) Prioridad: Rutina

6) Objetivo: Dar respuesta a solicitudes o requerimientos

7) Esperarespuesta: NO

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

9) Nombre: Define el firmante del documento para este caso sera quien remita la
respuesta a la UAL

v o @ =

| Informacién ‘ Operaciones e

g H 2 % B

Caracteristicas | Destinatarios Texto  Clasificadores., Documentos | Precedentes | Guardar  Volver

aNExs cambios
Secciones Navegacion ‘

Datos principales

sunto: Solicitud de informacién UAT-01-7-2023 3

v
Epo: Memorando 1 2 H rMed\odeeﬂufo: TRANSDOC ]3 |'|
Gradodereserva:  Reservada 1 I |'| Prioridad: |02Urgente r5 ‘#Emed\ente: l:'I Fecha a tramitar: l:lﬂ
't

. I
Respuesta Documento Final

spera respuesta: 'z;edm respuesta: l:EI g Formato y firma: Convertido a PDF sin firma digital |'
Lombre: ‘CortezSa\vador, Rafael Antonio | Gerente de Administradidn | Gerendia de Administracidn g |'| Defirir.,
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6. Dirijase al apartado “texto” y elabore el documento (nota, memorando, oficio) con el que

dara respuesta a lo solicitado

Informacién Operaciones

Imprimir...  Buscar...

Elaborar respuesta
k3 /o derivacion

Transferir...

=1 0y )

Volver

(@ Generar ficha de resumen
Terminar

ks gestion...
Operaciones

Esta correspondencia espe

= RE: Solicitud de informacion ...

Esta correspondencia le fue transferida el 28-08-24 a las 14:04
por Valle Robles, Alicia Maria

N L B0 L T e Edicién de documento

Informacién Operaciones Operacicnes disponibles Edicién ]
Datos princi
= Cortar R (3 Buscar
soheg e : [ FAam- Ex @ B | o
Copiar 78 Reemplazar Rehacer | |
P _ G- A - [ Edit
i Pegt gy SeteccionarToda | B 1 U U 5 & X X' EF- A = < Deshacer - Bt
Cdodigo de registro: UAI-02-25-7 =
Portapapel Fuente Pérrafo Edicidn
Tipo: Memarando
E‘ O N R R B R A R R R B R R R R R R SR B U A -
Medio de envio: TRANSDOC : i : : : : i : i : : i
Ubicacidn fisica orig. : |: Hl
Emisores oo )
Orden | Fecha ﬁrma| =
1 28/8/2024  Valle Robles, Alic || |-
=
B .1 R Ean Salvador, [DATE-L]
‘Comentarios de transferencia - DARI[CODE]
iR (®Eo e e
- Licenciada
- Alicia Maria Valle Robles
B Oficial de Informacién D |
= Ministerio de Educacién, Ciencia ¥ Tecnologia
o Respetable Oficial de Informacion:
= Lorem ipsum dolor sit amet. consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
. ut laoreet dolore magna aliguam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam. quis nostrud exerci
- tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum
: iriure dolor in hendrerit in yulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore en feugiat nulla
i facilisis ar vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandir pragsent luptamum zzrl delenit
- ausne duis dolore te fenzait nulla facilisi.
N Lorem ipsum dolor sit amet. cons ectetuer adipiscing elit. sed diam nonummy nibh euismod tincidunt
= ut laogreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, guis nostud exerci
e tation ullamcorper suscipit loborts nisl ut aliguip ex ea commodo consequat.
- -
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7. Dirijase a “Clasificadores” y agregue el clasificador que aplique segin el documento

5 elaborado

| Informacién | Operaciones

b

Caracteristicas  Destinatarios

= In
Bt  tm o
Documentos Precedentes Guardar  Volver
anexos cambios

Clasificadores...

Mavegacién

Disponibles: Elegidos:

| Gubernamental 1

Centros educativos
- Ejecutiva
- Gobernadones departamentales
Judicial
- Legislativa
- Grganos auténomes
: Grganos de control
» - Intenacional
» -Privada
Territorio
Tipo de Identificacion
Tipo de Peticionario
Unidad de acceso a la informacién

Gubernamental

>
>
y
>

L]

Agregar

Eliminar

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

soporte para dar respuesta a la solicitud

Nueva corres
k4

| Informacién | Operaciones

B E B EH |

T o

Caracteristicas  Destinatarios Texto  Clasificadores... | Documentos | Precedentes | Guardar  Volver
anexos cambios
1 2
Secciones v Navegacién

| Muevo - |5 Incorporar de atchivo Bf Jsuardsr en srchivo | @ Ver (@] | 3 Firma digital - | $ Eliminsr

ombre ™ = Insertado por [

E‘ Documentos Generales de |a correspondencia | ‘

% Leer Documento x
€ > v 1 k> Descargas 5 v G Buscar en Descargas P
Organizar +  Nueva carpeta =- 0 e
> @ OneDrive - Pers MNombre Fecha de modificacien  Tipo T

“ la semana pasada

/8/2004 1047
& Escrtorio # (4 CUALQUIER COSA 16/8/2024 104 Microsoft Edge P
3% PRUEBA £38d 16/8/2024 0818 Documente de Mi...
L Descargas 4
I OperaGXSetup (2) 15/8/202415:05 Aplicacion
= Documentos # . .
3 alicia seguimiento. 14/8/2024 1442 Documento de M. Sefeccione o archivo del que desea
Imagenes & 133 Acuerdos Transdoc - 13-08-2024 v2 14/8/2024 07:11 Presentacion de .. cbtener la vista previa.
@ Mmasica » B OperaGxSetup (1) 13/8/202415:26 Aplicacisn
£ Videos 4 VisioPro2021Retail 13/2/2024 1003 Archivo deimage.. 4,
=3 TRANSDOC & Officesetup (2) 13/8/2024 0841 Aplicacion
= proceomy ') Propussta de automatizacion de scuerdo.. 12/2/2024 1428 Presentacion de ..
[ P e e a
= INSTRUCTIVOS |
Nombre: ‘ VJ Todos los archivos (**) -
2 rir ancelar
3 Ab Cancel
e e eEEeYic Educacién 9



9. Dirijase al apartado “Operaciones” y tramite la correspondencia al Jefe (a) de la Unidad,
Departamento, Gerencia o Direcciéon del MINEDUCYT que dara respuesta a la solicitud de
informacion, elija el codificador correspondiente al area en mencion.

4
Informacién Operaciones
= 2@ |..... ©
(W) Generar ficha de resurmen
Imprimir...  Buscar.. Transferir..J| Tramitar... Guardar  Voheer
o 4 cambios
-
ones |
" % Tramitar — Od *

it
| Lé Se asignara cédigo y enviara a bandeja de correspendencias a firmar del emisor

)| Codficador para tramitar

Seleccione el codificador que utilizard para tramitar la correspondendi

2

‘\./! Después de ser firmada

Enviar copias o dar a conocer | o5 destinatarios internos recbirdn copias automaticamente

(w

Cancelar

Jefe (a) de la Unidad, Departamento, Gerencia o Direccion del MINEDUCYT que dara
respuesta a la solicitud de informacion

10. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccion Gestion de Correspondencia.

Sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC)

= &
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11. Dirijase a la bandeja “para firmar” , verifique

1) Revise la informacidn del o los documentos que firmara, valide y proceda segtn lo

siguiente:

e No existen observaciones haga clic “listas para firmar” activando el comando S,

firme la correspondencia.

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

observaciones en la bandeja de “en elaboracién”.

Nota: La plataforma presentara vistas previas del documento firmado para verificaciéon de formato

y automaticamente enviara la comunicacion al destinatario correspondiente.

» O O- % B Gestion de Correspondencia - Valle Robles, Alicia Maria o @ =
Consulta | Operaciones  Archivo Kk
=~ ¥ > % Sl N (-
bl bg b b b bdl b W OB o B MO B e &0
Todo Externa Intema En mitada Dendiente az cde  Pe o Elab Refrescar Imprimir | Sali cel

oracit o conocimiento a a ‘ - Modulo |
Opera

Ficha de correspondencia pendiente de firma 1 3_

s IERERERFIE) = comn) TR=2 umswaﬁmme'ﬂ LY@&mw;ém]
" « 7de7 > " — $4- || Ancerior Siguent ml

SuA3 101-35-2023

oo |MINED-CAP-1-360-23 x-j _'-' MINISTERIO
o 3 . @ - DE EDUCACION, K

e 0711203 1507 *.%+" | CIENCIAY i

rma ditel N > 3

n’g&cﬁ)’(%\ TECNOLOGIA
<, Ana Graciek
men
MEMORANDO

MINED-CAP-1-360-23

Para:  Ana Graciela Garcia Iglesias
Jefe de Departamento

De: Alicia Maria Valle Robles
Oficial de Informacion

Fecha: 30 de noviembre de 2023
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Jefe(a) de la Unidad de Acceso a la Informacion

12. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, seccién Gestidn de Correspondencia.

13. En la bandeja de todo seleccione la Respuesta a la solicitud de informacién requerida la
cual aparecera en color rojo ya que es de prioridad urgente y cuenta con plazo de gestion

14. Dirijase al apartado texto y anexos, verifique en la informacién requerida lo siguiente:

a) Sies correcta descargue la informacion, elabore el documento de notificaciéon y notifique
al usuario, por medio del correo electronico de la UAI

b) No es correcta remita nuevamente la solicitud a la unidad del MINEDUCYT responsable
para su correccién siguiendo los pasos del 1 al 12 Tercera Etapa del instructivo
“Solicitudes de acceso a la informacién “.

15. Finalice la gestion anexando el correo de notificacion al usuario en la solicitud
correspondiente dirfjase al apartado operaciones “terminar gestion” y archive el
documento.

?’

Informacion Operaciones

= M & E

() Generar ficha de resumen

Imprimir...  Buscar.. Elaborar respuesta  Transferir... Volver
o y/o derivacion b
Operacio |
% Terminar gestidn = O x

=/ Registre las acciones tomadas durante su gestidn

jEgonE e ss FAEEH Qe ||

T Calibri -[1|~|AA%- B I UUSSXX & @3- -
| [l
@ll|I|||5||II||||||II|||2||II|||3||II|||4||II|||5||II|||6||II|)1'|T||:
[ g . g g . g . g . g . g . |

=

B Solicitud 01-UAI-55-2024 finalizada 11

i -
4 | Il | 3

M Seleccione el resultado de la gestian de |a correspondendia actual

Resultado de gesh'o’n:ll | A I -2

Aceptar I Cancelar

(W
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