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Introduccion

La plataforma de Ciudadana Digital es una herramienta que le permitira al ciudadano
generar solicitudes de servicios, y al Ayuntamiento de San Pedro Tlagquepaque
gestionar de una manera agil, facil y segura.

Por medio de la web, desde su computadora o dispositivo movil usted podra
verificar a través del Sistema de Ciudadania Digital el seguimiento de sus solicitudes.

Es requisito registrarse para utilizar este servicio, sus datos personales seran
tratados con privacidad y de acuerdo a la Ley.
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Registro

La Direccion de Recursos Humanos sera quien le asignara su usuario y contrasefa

para acceder al Sistema de Ciudadania Digital (Correo electrénico que se registro
para su credencial).
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Inicio de Sesién

Para ingresar solo es necesario que:

*Oprima el icono ubicado en la parte superior derecha de su pantalla y seleccione la
opcion Iniciar sesion como se muestra a continuacion:

@

I Iniciar sesiér

&* Registrate
[
s
' S ALTA
FAEL
MISION DE

(RDINES DE LA CANTERA
IS POETAS

INSURGENTES LAk

°La siguiente pantalla solicitara nuestras credenciales de acceso: Escriba su correo
electrdnico y la contrasefa, para poder ingresar oprima el botdn Iniciar sesion.

¢Qué es TLQ ID?

TLof

CIUDADANIA DIGITAL

a4 tucorreo'@hotmail.com

Hagamos

el'Futuro

i Olvidaste tu contrasefia?
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Seguimiento de Solicitud

Al ingresar se presentara la siguiente pantalla con una tabla con todas las solicitudes
gue ya han sido asignadas.

DIRECCION DE PROCESOS E INFORMATICA

11 0 11 1 3

Recibidas Asignadas Suspendidas Concluidas

Mostrar 10 ¢ solicitudes Buscar:
#Solicitud ¥ Acciones Estatus Descripcidn Direccién Medio Fecha Registro Fecha Concluide
28 a Asignada Hace falta un tope a medias de la cuadra ya que pasan los carros muy El Alamo, 45560 San Internet 2019-06-27 12:04:17 0000-00-00 00:00:00
rapido y los nifios regularmente salen a jugar en la calle. Pedro Tlaguepaque, Jal., México
26 a Asignada Falta de alumbrado en calle Huascato , Super Manzana El Internet 2019-06-26 13:32:53 0000-00-00 00:00:00
Alamo, 45567 San Pedro Tlaquepaque,

Jal., México

En el tablero que se encuentra al inicio de la pagina se presentan varios cuadros de
colores, estos te muestran el total de solicitudes que han sido asignadas. Depende el
estatus en el que se encuentre la solicitud estaran ubicadas en cada uno de estos
campos (Total, Recibidas, Asignadas, , Suspendidas y Concluidas).

1 0 1 1 3
Total Recibidas Asignadas Suspendidas Concluidas
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Al seleccionar alguno de estos cuadros, te muestra las solicitudes que se encuentran
en este Estatus.

DIRECCION DE PROCESOS E INFORMATICA

1 0 11 1

Recibidas Asignadas Suspendidas

3

Concluidas

Mostrar 10 ¢ solicitudes

Buscar:
#Solicitud ¥ Acciones Estatus Descripcion Direccién Medio Fecha Registro Fecha Concluido
28 a Asignada Hace falta un tope a medias de la cuadra ya que pasan los carros muy El Alamo, 45560 San Internet 2019-06-27 12:04:17 0000-00-00 00:00:00
rapido y los nifios regularmente salen a jugar en la calle. Pedro Tlaguepaque, Jal., México
26 a Asignada Falta de alumbrado en calle Huascato , Super Manzana El Internet 2019-06-26 13:32:53  0000-00-00 00:00:00
Alamo, 45567 San Pedro Tlaquepaque,

Jal., México

En todos los campos las solicitudes contienen la columna Acciones, en la cual se
observa el icono en el cual al dar clic te muestra otra pantalla. En el campo
Detalle es posible afadirle un seguimiento u observaciéon a la solicitud, si deseas
hacerlo solo escribela y presiona el botdn Guardar.

Seguimiento Solicitud 28

Vv

Seguimiento Guardado

Estatus: En

Usuario Seguimienta: Usuario De Trabajador
Sa reanuda ya que se cuenta con el material disponible para resolver el problema

Fecha Registre: 2019-06-27 140535

Estatus: Suspendida
Usuario Seguimients: Usuario De Trabajador
Se suspende

Fecha Registio: 2019-08-27 1401:58
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Si no deseas hacerlo, para regresar al tablero solo debes dar clic en el botdn
Regresar o clic en la X que se encuentra en la parte superior derecha del cuadro.

Seguimiento Solicitud 28

Detalle

Estatus: En Proceso

Vsuario Seguimienta: Usuaro De Trabajador

ja que s cuenta con el material disponible para resclver el problema

Fecha Registre: 2019-06-27 140535

Estatus: Suspendida

Usuario Seguimients: Usuario De Trabajador
Se suspende

Fecha Registio: 2019-08-27 1401:58
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Reasignar Solicitud

Al seleccionar en la tabla el cuadro verde Asignada, en la columna de acciones se
encuentran dos iconos:

El icono de seguimiento

El icono de reasignar solicitud

Si la persona a la cual se le asignd la solicitud por algun motivo no puede seguir
trabajando con el servicio, al dar clic en el icono te servira para reasignar el
servicio a otro trabajador, este atenderd y dara seguimiento a la solicitud
reemplazando al trabajador que desde un inicio fue asignado.

0 1 3

Recibidas Suspendicdas Conduidas

Solicitudes Asignadas

Mostrar| 10 ¢  sclicitudes Buscar:

# Solicitud | Acciones Descripcidn Direccion

LI no hay patrullas El Vergel, 45585 San Pedro Tlaquepaque, Jal, México
L REPORTA UNA LAMPARA QUE NO PRENDE \ Las Huertas, 45589 San Pedro Tlaguepaque, Jal., México
92 3 REPORTA UNA LAMPARA QUE MO PRENDE Gardenia 29, Las Huertas, 45589 San Pedro Tlaquepaque, Jal.,

02 > REPORTA LINA LAMPARA QUE NO PRENDE , México
L) REPORTA UNA LAMPARA QUE NO PRENDE Gardenia 29, Las Huertas, 43589 San Pedro Tlaguepaque, Jal.,

L REPORTA UNA LAMPARA QUE MO PRENDE Gardenia 29, Las Huertas, 45589 San Pedro Tlaguepague, Jal.,

LI REPORTA UNA LAMPARA QUE MO PRENDE Gardenia 29, Las Huertas, 45589 San Pedro Tlagquepaque, Jal.,
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Después de dar clic en el icono , aparecera el cuadro Reasignar solicitud dentro
de este cuadro se encuentra un espacio Selecciona el trabajador que atendera esta
solicitud. Con las flechas que se encuentran en el campo en la parte derecha dando
clic se desplegara un listado con los nombres de los trabajadores, necesitas buscar
el nombre del nuevo trabajador que le dara seguimiento a el servicio y seleccionarlo,
después presiona Reasignar solicitud y por ultimo da clic en Aceptar.

Reasignar solicitud # 2

Trabajador 1

Reasignar Solicitud

Selecciona el trabajador que atendera esta solicitud
Trabajador 1

Realmente deseas reasignar esta solicitud a  Trabajador 1

Cancelar ‘ Reasignar Solicitud

NOTA: Si al momento de seleccionar un trabajador tuviste un error, solo presiona
Cancelar y se regresard al cuadro en donde se encuentra el listado de los
trabajadores. Busca el nombre del trabajador y selecciona Reasignar solicitud y por
ultimo Aceptar.

Reasignar solicitud # 2

Trabajador 2 s

Selecciona el trabajador que atendera esta solicitud
Trabajador 2

Cancelar
Reasignar Solicitud

te deseas reasignar esta solicitud a Trabajador 1

Aceptar

Reasignar Solicitud

Realmente deseas reasignar esta solicitud a Trabajador 2

Aceptar A)
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Recuperar Contrasena

La siguiente pantalla nos indica cuando hemos introducido un usuario o contrasefa
incorrectos oprima el botdn aceptar y verifique sus datos.

TLQ B

CRJDADAMNIA DIGITAL CHIDADANLA DIGITAL

mi cuenta'@gmail.com

B2 !mi cuenta BhoImail co

(Ohidaste tu contrasefa® LOkvidaste 1w commasefia?

Error al ingresar un correo no registrado. Error al ingresar una contrasefa incorrecta

*NOTA: Si olvidd la contrasefa oprima el botdn en el enlace éOlvidaste tu
contrasefa? para recuperar la contrasefa. Teclee su correo electronico registrado y
oprima el botdén Solicitar Cédigo.

RECUPERAR CONTRASENA

Tengo un oidig

Iruclar Sesion

v
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°Ingrese a su correo y busque en la bandeja de entrada un correo registrado, abra el
correo con el asunto Solicitud de cédigo de recuperacion y copie el cédigo de
recuperacion.

Outlook

= Merzaje ruevo ) Marcer todos come lefdes

A (<) & Pricviterics 2 Otews 8 Filteam
D Bl it § =)

R —
Corea no daseado Obros: MusyEs CONYarsacionis Facaboak

Borracores
o H. Byuntirnints de San Padio Tlague.., Solicitud de codigo de recuperacion  Buen dia Ha solicitade Ia recuperacion de fu contrazef ..

e 3§ & 0 B =

Solicitud de cédigo de recuperacién » i«

H. Apuntamiento de San Pedro Tlaquepague -sizicmos e ozuepan.ac o=
B pechmi v

*Regrese a la pagina y oprima el botén Tengo un cédigo a continuacidon, pegue el
cddigo en el espacio marcado y oprima el botén Validar cédigo.

Salicitar oadigo

Initiar Sesidén

Tengo un codige
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*Se mostrara la primera pantalla cuando el codigo se valida correctamente, oprima
Aceptar para poder cambiar la contrasena.

*Escriba la nueva contrasefa en el espacio en blanco y oprima Guardar contraseia
(La contrasefa no puede ser la misma que la anterior, marcara un mensaje de error
si se escribe la misma).

«Aparecera el mensaje Exito y por ultimo oprima el botdn Aceptar.

CAMBIAR CONTRASENA

CAMELAR CONTRASENA,

Iniciar Sesidén
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