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REASIGNACION SOLICITUDES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS



Reasignacion solicitudes UA

1. Iniciar sesion con el usuario Administrador de Sujeto Obligado.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaa DE L. i T s . » puscave
%) TRANSPARENCIA Inicio Informacién Publica Solicitudes Quejas Datos Abiertos Estadisticas

Iniciar sesion
Correo electrénico
[ pruebas@infogro.mx W
........... @
Recuérdame
0 iOperacion exitosa! CLOUDFLARE
Privacidad « Terminos

Iniciar sesién con

G Google




Reasignacion solicitudes UA

2. Dirigirse a Solicitudes de Informacién -> Gestion Interna -> Seguimiento
Solicitudes Asignadas a Unidades Administrativas.
3. Buscar la solicitud por folio, dar clic en buscar

PLATAFORMA NACIDNAL DE R - . . - . - s . . - .
“' TRANSPARENCIA = Inicio Informacion Publica Solicitudes Quejas Datos Abiertos Estadisticas
Prueba P s . . . .
Seguimiento Solicitudes Asighadas a Unidades Administrativas
&
Estado o Federacion *
Usuarios e
Querétaro hd
Catdlogos de la PNT <
Institucion *

Solicitudes de Informacidn

o Tt o Sujeto Prueba Capacitaciones
Administracidn

Registro de Solicitudes Folio de la Solicitud

222251724000001

Unidad de Transparencia

Gestidn Interna

Tipo de solicitud
Recepcion Solicitudes Gestidn
Interna ---Seleccionar--

Seguimiento Solicitudes
Asignadas a Unidades Estatus de la Solicitud
Administrativas

---Seleccionar--
Reporte Solicitudes Atendidas por
Unidad Administrativa
FECHA OFICIAL DE RECEFCION
Promedio de Solicitudes
Atendidas por Mes y Tiempo de
Respuesta Fecha Inicial Fecha Final

Recepcidn Solicitudes para DD/MI

Comité de Transparencia

Reporte Solicitudes Resueltas por
Comité

Prmnebn Caliciedns Raronbloar e




Reasignacion solicitudes UA

4. Dar clic al boton de la columna “Seguimiento”

PLATAFORMA NACIDNAL DE
TRANSPARENCIA

Prueba
=}
Usuarios =
Catdlogos de la PNT 5
Solicitudes de Informacién -~
Administracion <
Registro de Solicitudes R
Unidad de Transparencia 5
Gestién Interna -

Recepcidn Solicitudes Gestion
Interna

Seguimiento Solicitudes
Asignadas a Unidades
Administrativas

Reporte Solicitudes Atendidas por
Unidad Administrativa

Inicio

Informacién Publica

Solicitudes

@ Acceso a la informacidn @ Datos personales

Ver
detalle

Tipo

Folio Tl

222251724000001

Quejas Datos Abiertos

Fecha Inicial

DDy

Fecha recepcion Tl

20/09/2024

Estadisticas

B DD/MM/AAAA

Fecha limite T,

21/10/2024

Mostrando 12 1 de 1filas

Fecha Final

Dias transcurridos T)

10

Estatus T|

En proceso

Q. Buscar...

Asignacion

S

Seguimiento

Integracion

Jo



Reasignacion solicitudes UA

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

6. Para eliminar la asignacion a una UA, dar clic en el boton de |a
columna “Eliminar”.
7. Para agregar o reasignar a otra UA, dar clic en el boton “Agregar
UAH

m?ﬁ'irﬁksmﬂ;ﬁc'son":ﬁlri = |Inicio Informacién Plblica Solicitudes Quejas Datos Abiertos Estadisticas

Seguimiento de la Solicitud 10014465

) Agregar UA
Usuarios >
Catdlogos de la PNT <
olici acién -

Administracién > Subfolio T] Unidad Administrativa T] Estatus T] Asignacion T| Respuesta T| Movimientos

Registro de Solicitudes 222251724000001-001 Unidad Ejemplo 2 En proceso UA Atender | g |

Mostrando 1 a1 de 1 filas - oY
Gestién Interna

ecepcion Solicitudes Gestidn
terna Regresar

Unidad de Transparencia




8. Dentro de “Agregar UA”, seleccionar la UA a |la que se asignara o reasignara la solicitud, clic
en boton 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 botdon de “Turnar”

Seleccion de Unidades Administrativas

FOLIO DE LA SOLICITUD: 222251724000001

Busgue y asigne las unidades administrativas que seran asignadas a los folios seleccionados.

Tesoreria

Unidad Ejemplo 1

Juridico

Cargar archivo adjunto para los subfolios

Arrastra y suelta el archivo agqui

Busca tu archivo

Formatos XLS¥/ PDF/ . DOC/ DOCH/ XS ¥ ZIP. Peso maximo 20 MB.

lrchivos seleccionados: O

Observacion General para todas las Unidades Administrativas

0 Hasta 4000 caracteres)

s — (D




12. Una vez realizado el turnado, la PNT mostrara los subfolios asignados a las Unidades
Administrativas. Dar clic en “Aceptar”

m TRANSPARENGIA = Inicio Informacion Publica Solicitudes Quejas Datos Abiertos Estadisticas
prueba Subfolios Generados para la Solicitud
&
T . l 1 LaUnidad Administrativa Unidad Ejemplo 1 tiene asignado el subfolio: 222251724000001-003

Catdlogos de la PNT 4

Solicitudes de Informacién -

[ 2 LaUnidad Administrativa Unidad Ejemplo 3 tiene asignado el subfolio: 222251724000001-004

Administracién o

oo desoliudes ’

Unidad de Transparencia 4

Gestidn Interna -

Recepcidn Solicitudes Gestién
Interna

Jo



12. Una vez realizada la asignacion, ir al apartado de “Seguimiento de Solicitudes”.
13. Buscar la solicitud por folio y clic en “Buscar”.
14. Dar clic en el icono de la columna “Asignacion”.

PLATAFORMA NAGIDHAL DF
TRANSPARENCIA

Prueba
&
Usuarios >
Catdlogos de la PNT <
Solicitudes de Informacidn -
Administracién <
Registro de Solicitudes <
Unidad de Transparencia <
Gestidn Interna -

Recepcidn Solicitudes Gestidn
Interna
=

Seguimiento Solicitudes
Asignadas a Unidades
Administrativas

Reporte Solicitudes Atendidas por
Unidad Administrativa

Promedio de Solicitudes
Atendidas por Mes y Tiempo de

Respuesta

Recepcidn Solicitudes para
Comité de Transparencia

Reporte Solicitudes Resueltas por
Comité

Rannrte Soliritndes Recneltas nnr

Inicio

12

Ver . .
detalle Tipo rFolio T)
> @ 222251724000001

Informacidn Publica Solicitudes Quejas Datos Abiertos Estadisticas

Seguimiento Solicitudes Asignadas a Unidades Administrativas

Estado o Federacion *

Querétaro N

Institucion *

Sujeto Prueba Capacitaciones

Folio de |a Solicitud

222251724000001

Tipo de solicitud

---Seleccionar-- A

Estatus de |z Solicitud

---Seleccionar-- A
\ FECHA OFICIAL DE RECEPCION

Fecha Inicial Fecha Final

DD/MM/AAAL B DD/MM/AAAA B

“/

Fecha recepcion T) Fecha limite T) Dias transcurridos T Estatus T| Asignacion Seguimiento Integracion
20/09/2024 21/10/2024 16 En proceso = ‘ 3 (e} ‘

Mostrando 12 1de 1 filas - 1w Y



15. En la seccion de Seguimiento, dar clic en “Asignacion” y mostrara las Unidades
Administrativas a las que fue asignada o reasignada la solicitud.

Unidades Administrativas Asignadas

D> unidad Ejemplo 2

D unidad Ejemplo 1

D Unidad Ejemplo 3

Total:(3)
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