
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

  
  
   

 
 

 
Instructivo: 

Elaboración de solicitudes de suspensión o 
revocación de certificados electrónicos para 

funcionarios MINEDUCYT 
 
 
 

Plataforma: TRANSDOC  
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Instructivo: Elaboración de solicitudes de suspensión o revocación de certificados electrónicos utilizando el 

aplicativo TRANSDOC. 

Plataforma TRANSDOC 

(Usuario) 
 

Objetivo: Orientar a los usuarios sobre el uso del aplicativo TRANSDOC para elaborar solicitudes de suspensión o 

revocación de certificados electrónicos para las diferentes jefaturas del MINEDUCTY, Titulares o de Directores 

Nacionales y Generales. 
 

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) 
 

 
 

 
Indicaciones específicas: 
 
Técnico de la Dirección responsable de la solicitud 
 

1. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, sección Gestión de Correspondencia. 
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2. Seleccione la opción “elaborar”.  

 

 

 

 

3. Seleccione carpeta Formatos Generales y elija la opción Solicitud de suspensión o revocación de Certificados 

electrónicos, haga clic en siguiente 
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4. Seleccione el destinatario de la correspondencia. Entiéndase por destinatario el funcionario a quien se le 

entregará la solicitud de inactivación de certificado electrónico aprobado para su trámite de gestión con la entidad 

proveedora del certificado. (Técnico de la Dirección de Innovación y Tecnología), automáticamente la plataforma 

rellena los campos vacíos y hace clic en aceptar. 

 

5. Valida la información del destinatario y hace clic en continuar 
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6. En características complete los datos principales del documento según los siguientes campos: 

1. Asunto: Solicitud de suspensión o revocación de certificado electrónico para funcionarios 

MINEDUCYT 

2. Tipo: Solicitud 

3. Medio de envío: Transdoc 

4. Grado de Reserva: Pública 

5. Prioridad: Rutina 

6. Objetivo: Autorizar  

7. Espera respuesta: SI 

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

9. Nombre: Define el firmante del documento  
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Aclaración:  Para el caso de certificado digital existirán 3 firmantes, y se registrarán en el orden siguiente. 

● Director solicitante 

● Operador del Registro: Emerson Leonardo Acosta Figueroa 

● Administrador de Registro: Gustavo Adolfo Solorzano Echeverría  

                Ingresa en opción nombre “definir”, la plataforma despliega una pantalla para agregar los 3 

firmantes siguiendo los pasos: 

a) Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del primer firmante (Director del área solicitante), 

aplicar insertar. 

b) Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del segundo firmante (Operador del Registro), 

aplicar insertar. 

c) Ingresar en el apartado otros emisores el nombre del tercer firmante (Administrador del Registro), 

aplicar insertar. 

 

 



DIPLAN/Gerencia de Monitoreo y Gestión de la Calidad – Ministerio de Educación                                               7 
 

 

7. Diríjase al apartado texto automáticamente se mostrará la plantilla correspondiente a la solicitud de 

certificado de firma electrónica, llene los campos reemplazables, con los datos solicitados en el formato, ajuste el 

contenido. (La plantilla ya cuenta con la línea gráfica del MINEDUCYT, en tipo de letra y tamaño) 
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8. Diríjase a la opción “clasificadores”, seleccione Solicitud certificado electrónico, elija la opción Inactivación, 

despliegue contenido y seleccione según tipo de trámite: 

a) Revocación 

b) Suspensión 

 Haga clic en agregar. 

 

9. Diríjase al apartado “Operaciones” y transfiera la correspondencia al Técnico de la Dirección de Innovación y 

Tecnología operador del registro de certificados de firma electrónica: Emerson Leonardo Acosta dando clic a la 

opción “Transferir”. Complete los campos siguientes: 

 

● Destinatario: operador del registro de certificados de firma electrónica: Emerson Leonardo Acosta 

● Fecha de control: Coloque la fecha en la que elabora el documento 

● Formato de nota: Utilice la plantilla “Remisión de borrador para trámite” 

Haga clic en “aceptar” 
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Técnico de la Dirección de Innovación y Tecnología operador del registro de certificados de firma electrónica. 
 

10. Ingrese a la plataforma TRANSDOC, con las credenciales asignadas, diríjase a la sección Gestión de 

Correspondencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Ingrese a la correspondencia, consulta “solicitud de suspensión o revocación de certificado de firma electrónica” a 

validar. 

12. Diríjase al apartado texto, revise la información de la solicitud de inactivación de certificados digitales, valide 

confrontando con documentos anexos y proceda según lo siguiente: 

● Si existen observaciones transfiera al técnico de la Dirección responsable que elaboró la solicitud de 

inactivación certificado de firma electrónica para superación de estas. 

● No existen observaciones tramite la correspondencia, colocándola en bandeja para firmar, firme y 

continue el trámite. Nota: Ejecute la acción “tramitar” dirigiéndose al apartado “operaciones” 

dando clic a la opción “tramitar" 
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13. Ingresa al módulo “Para Firmar”, verifica documento y firma. Automáticamente el sistema enviará el documento 

al siguiente firmante 

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 siguiente firmante. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Administrador de Registro: Gustavo Adolfo Solorzano 
 

1. Ingrese al módulo “Para Firmar”, verifica documento y firma, siguiendo el paso 13 de este instructivo. 
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                siga los pasos del numeral 14. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


