
REASIGNACIÓN SOLICITUDES

UNIDADES ADMINISTRATIVAS



Reasignación solicitudes UA

1. Iniciar sesión con el usuario Administrador de Sujeto Obligado.
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Reasignación solicitudes UA

2. Dirigirse a Solicitudes de Información -> Gestión Interna -> Seguimiento 
Solicitudes Asignadas a Unidades Administrativas.
3. Buscar la solicitud por folio, dar clic en buscar
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Reasignación solicitudes UA

4. Dar clic al botón de la columna “Seguimiento”
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Reasignación solicitudes UA

5. En esta pantalla se pueden reasignar, agregar o eliminar las 
Unidades Administrativas.

6. Para eliminar la asignación a una UA, dar clic en el botón de la 
columna “Eliminar”.
7. Para agregar o reasignar a otra UA, dar clic en el botón “Agregar 
UA”.
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8. Dentro de “Agregar UA”, seleccionar la UA a la que se asignará o reasignará la solicitud, clic 
en botón de “Agregar”.
9. Si es el caso, agregar archivo adjunto para el subfolio.
10. Indicar las observaciones generales para la UA.
11. Dar clic en botón de “Turnar”
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12. Una vez realizado el turnado, la PNT mostrará los subfolios asignados a las Unidades 
Administrativas. Dar clic en “Aceptar”
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12. Una vez realizada la asignación, ir al apartado de “Seguimiento de Solicitudes”.
13. Buscar la solicitud por folio y clic en “Buscar”. 
14. Dar clic en el ícono de la columna “Asignación”.
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15. En la sección de Seguimiento, dar clic en “Asignación” y mostrará las Unidades 
Administrativas a las que fue asignada o reasignada la solicitud.  
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