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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 Tlaguepaque
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 electréonico que se registro
para su credencial).
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Inicio de Sesion

Para ingresar solo es necesario que:

. Oprima el icono ubicado en la parte superior derecha de su pantalla y
seleccione la opcidén Iniciar sesidon como se muestra a continuacion:

@

I Iniciar sesiér

&* Registrate
[
: .
' S ALTA
FAEL
MISION DE
(RDINES DE LA CANTERA
IS POETAS
INSURGENTES LAk

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

¢Qué es TLQ ID?

= TLOB

CIUDADANIA DIGITAL

Hagamos

u. tucorreo'@hotmail.com

el'Futuro

(Olvidaste tu contrasefa?
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Tablero Coordinacion

Al ingresar al sistema se muestra el tablero Usuario Coordinacién en el cual se
visualizaran las solicitudes en primer plano y en los recuadros de colores Menus el

seguimiento a las solicitudes (Total, Recibidas, Asignadas, s
Suspendidas y Concluidas).

En la parte superior en la franja negra encontramos en ambas laterales dos iconos, el
de la derecha utilizado para Cerrar la sesion 0 y el de la izquierda el Menu de
opciones 9 dentro de este Menu tenemos la opcion de Tablero

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

3
Concluidas

Mostrar| 10 o |solicitudes Buscar:
& Solicitud ' Acclones Estatus Descripeién Direccién Medio Fecha Registro Fecha Concluido
28 Asignada Detalles del servicio Internet | 2019-06-27 120417 0000-00-00 00:00:00
Pedro Tlaquepagque, Jal, México
2 u asignada Detalles del servicio Internet | 2019-06-26 13:3253 0000-00-00 00:00:00
Alamo, 45567 San Pedro Tlaguepagque,
Jal, Mésico
25 Asignada Detalles del servicio Internat 2019-06-26 11:3454 0000-00-00 000000
Alamo, 45560 San Pedro Tlaquepaque,
Jal, México
asignada | Detalles del servicio Internet | 2019-05-31 122638  0000-00-00 00:00:00
45500 San Pedro Tlaguepaque, Jal,
Mexico
2 n asignada  Detalles del servicio internet  2019-05-31 122810 0D00-00-00 00:00:00
Ejidal, 45589 San Pedro Tlaguepaque,

Jal, Mexico

I A Tablero
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Estado de las Solicitudes

En la pantalla de “Inicio” observaremos 6 recuadros de diferentes colores Mendus:
Total(Al seleccionar se visualizan todas las solicitudes),
Recibidas(Al seleccionar se visualizan las nuevas solicitudes recibidas)
Asignadas(Al seleccionar se visualizan las solicitudes que ya se asignaron a un
trabajador),

(Al seleccionar se visualizan las solicitudes que se estan trabajando),
Suspendidas(Al seleccionar se visualizan las solicitudes que se han pausado),
Concluidas(Al seleccionar se visualizan las solicitudes que ya se han terminado).

En esta pantalla se visualizan 10 solicitudes recibidas o:

2

® Solicitud | Acclones Estatus Descripeién Medie Facha Registro Fecha Concluide

Pedro Tlaquepague, Jal, México

6 a Asignada Detalles del servicio Internet 2019-06-26 13:32:53 0000-00-00 00:00:00
Alamo, 45567 $an Pedro Tlaquepaque,
Jal, México
FH n Asignada Detalles del servicio Intemet  2019-06-26 11:34:54  0D00-00-00 000000
Alamo, 45560 San Pedro Tlaguepaque,
Jal, México
Asignada Detalles del servicio Internet | 2019-05-31 12:26:38 0000-00-00 00:00:00
45500 San Pedro Tlaguepaque, Jal,
Mexico
2 a Asignada Detalles del servicio Internet  2019-05-311228:10  0000-00-00 00:00:00

Ejidal, 45589 San Pedro Tlagquepaque,
Jal, Mexico

La tabla de solicitudes recibidas tiene columnas que indican el niumero de solicitud,
acciones, estatus, descripcion de la solicitud, direccion, medio, fecha de registro y
fecha de concluido
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*#Solicitud: NUumero que se asigna a la solicitud del ciudadano.

*Acciones: Compuesto por un icono , se utiliza para ver el seguimiento de la
solicitud.

*Estatus: Indica el estado en el que se encuentra la solicitud entre ellas estan
(Recibida, Asignada).

*Descripcion: Se visualiza la descripcion de la solicitud.
*Direccion: Se visualiza la direccion exacta de donde se tiene que atender la solicitud.

*Medio: Se visualiza el medio por el cual se levantd la solicitud (Personal, Internet,
Teléfono, etc.).

*Fecha Registro: Se visualiza la fecha y hora en que se recibe, se asigna, se da algun
seguimiento o se suspende.

*Fecha Concluido: Se visualiza la fecha y hora en que se concluye la solicitud.
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Seguimiento de las Solicitudes

Las funciones principales de un Coordinador dentro del sistema es revisar y dar
seguimiento a las solicitudes a sus jefes de area emitiendo comentarios a las
solicitudes, usted no podra asignar solicitudes. Entre a la bandeja de Recibidas para
visualizar las solicitudes nuevas recibidas, una vez que el jefe de area asigne la
solicitud, automaticamente desaparecerda de esta bandeja y se irda al menu
Asignadas.

En el tablero puede encontrar facilmente las solicitudes en proceso en el recuadro de
color amarillo identificado como . Oprima el botdn para visualizar, como
se muestra a continuacion:

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

“
Mostrar| 10 e solicitudes

3
Concludas

Buscar:

o Solicitud ! Acclones Estatus Descripcion Direccién Medio Fecha Registro Fecha Concluide
28 ﬂ Asignada Detalles del servicio Internet 2019-06-27 12204117 0000-00-00 000000
Pedro Tlaquepague, Jal, México
6 ﬂ Aasignada Detalles del servicio Internet 2019-06-26 13:32:53 0000-00-00 00:00:00
Alamo, 45567 San Pedro Tlaguepaque.
Jal, México
25 n Asignada Detalles del servicio internet  2019-06-26 11:34:54  000D-00-00 00:00:00
Alamo, 45560 San Pedro Tlaguepaque,
Jal, México
asignada | Detalles del servicio Intemet | 2019-05-311226:38  0000-00-00 00:00:00
45500 San Pedro Tlaguepaque, Jal,
Mexico
2 a asignads  Detalles del servicio internet  2019-05-31 1229010 0000-00-00 00:00:00

Ejadal, 45589 San Pedro Tlaguepaque,
Jal, Mexico

Para dar seguimiento a las solicitudes oprima el icono y se mostrara la siguiente
pantalla:
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En el recuadro en blanco debajo del titulo Detalle puede escribir algun comentario al
trabajador/jefe de drea con respecto a la solicitud 0 Oprima el botén Guardar por
cada comentario que realice, sus comentarios se enlistaran en la pestaha de
Historial, después visualizara una pantalla que indica que su seguimiento fue
guardado, oprima el botdon de OK para continuar.

Seguimiento Solicitud 28

Detalle

amen ] v

Historial Ubicacion Adjunto \/

Estatus: En Proceso Seguimiento Guardado
Usuaric Seguimiento: Usuario De Trabajador Raglam d - .
Se recibié solicitud, en proceso para ser atendida.

Fecha Registro: 2019-06-27 12:47:25

Estatus: En Proceso

Usuario Seguimiento: Usuario De Trabajador
Asignada a Usuario de trabajador

Fecha Registro: 2019-06-27 12:0417

En la pestana Historial podra ver sus comentarios, los del trabajador y jefe de area
(Usuarios seguimiento), el estatus de la solicitud, fecha y hora del seguimiento, etc.

Histori Adjunto

ario De Trabajador

Se hizo una villa al lug Plicado, se revisa y efectivamente hay una alcantarilla abierta.
Se requiere de un material que no tralamos para poder terminar. Se programa para el dia
de mafiana para terminar.

Fecha Registro: 2019-06-26 12:34:43

Estatus: En Proceso

Usuario Seguimiento: Usuario De Trabajador

Asignada a Usuario de trabajador

Existen 3 tipos de Estatus que usted podra visualizar de acuerdo al seguimiento que
el trabajador y usted hace a la solicitud:

*En Proceso: La solicitud se estd atendiendo.

*Suspendida: Una solicitud puede moverse a este estatus por diferentes situaciones una de ellas
puede ser falta de material para reparar un bache, falta de algun foco para una luminaria, etc.
*Concluida: La solicitud fue exitosamente terminada.
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En la segunda pestafia Ubicacioén visualizard la direccion de atencidon de la solicitud

Historial Adjunto

915 Calz Huascato, Calle A Pa 8, El Alamo, 45560 San Pedro Tlaquepaque, Jal,, México
El Refugio Y P E
Vi - TR rFAa
Mapa Satélite £ % L d
— ROSARIO ElParianp) 2 % LOS MESEROS TL:|
rque de La LOS ALTOS
s X RANCHO BLANCO
1) DE SANTIAGO HIDALGO
LA NORAIERA 1APADARUA
915 Calz Huascato, Calle Amacueca & El Alame, 45560 San Pedro Tlaguepaque, Jal, Méxicc  pMICHINES
aviode e TTUARUENAIT T, AYUEFAYUE —— T T —
) 3 COLONIAL
e A PA
¢+ SECTOR 3°. 'canPedro TLAQUEPAQUE o5 poRTALES
EL MANANTIAL & Tlaguepaque LOMAS DE ‘ﬁi 7
» SAN MIGUEL —
uf S V)
REVOLUCION i LOMAS DE fan)
FRACCIONAMIENTO ] SAN PEDRITC
£ LAS JUNTAS REVOLUCION
L23 Veges LAS HUERTAS —
BRISAS DE EL TAPATIO g CANAL Ed
Google CHAPALA

Datos de mapas S200SINEGHE ; Términos deuso  Nctificar un problema de Maps

En la tercera pestafna Adjunto podra visualizar la imagen que se anexd a su solicitud
y/o el URL del video que se anexd (puede no haber ninglin anexo)

Histonal Ubicacion Adjunto
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Si el trabajador suspendid alguna solicitud podra ubicarlas en el tablero en el menu
Suspendidas.
NOTA: El trabajador es el Unico que puede reanudar una solicitud.

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

1 9 3
Reabadas Amgnadas Conduidas

Solicitudes Suspendidas

Mostrar| 10 e |solicitudes

& Solicitud ©  Acciones Descripcion Direccién Medio Facha Registro Fecha Concluide
28 n San Pedro Tlaquepague, Jal, México  Internet  2019-06-27 120417 0DD0-00-00 00:00:00
Mostrando del 1 2l 1 de un total de 1 ) - i

En el tablero puede encontrar las solicitudes terminadas en el recuadro de color rosa
identificado como Concluidas. Oprima el botdn para visualizar, como se muestra a
continuacion:

COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL

1 9
Rebidas Asignacas

Solicitudes Suspendidas
Mostrar| 10 & | solicitudes Buscar:
# Solicitud *  Acciones Descripcion Direccion Madio Facha Registro Fecha Concluide

28 n San Pedro Tlaquepaque, Jal, México  Internet  2019-06-27 1204:17  0000-00-00 0000:00

Mostrando del 1 al 1 de un total de 1 < . >
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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.

Lo

CHDADANLA DIGITAL

TLQ B

CRJDADANLA DIGITAL

- . t gl co -~ i bl e L T
BSS mi cuenta = HTELES &= micuenta'®

ﬁf;f“

¢ Ohvidaste tu contrasefia? dOkvidaste tu comrasefia®

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

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

RECUPERAR CONTRASENA

SOULTIAR, CODIR0

Tengo un oldiga

Iruclar Seshon
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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 recuperacidon y copie el cédigo de
recuperacion.

Outlook

= Merzaje ruevo ) Marcer todos come lefdes

' (=) & Pricviteios 7 0o ([ Filtrae -
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 ..

o 5 & 0 b = !

Solicitud de codigo de recuperacion » et

H. Ayuntamients de San Pedio Tlaquepaque -=istemas it azuzpagee gob.=x
B pas i -

*Regrese a la pagina y oprima el botén Tengo un cédigo a continuacion, pegue el
codigo en el espacio marcado y oprima el botdn Validar cédigo.

Salicitar oadigo

Initiar Sesidén

Tengo un codig:)
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*Se mostrara la primera pantalla cuando el cédigo se valida correctamente, oprima
Aceptar para poder cambiar la contrasenia.

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

*Aparecerd el mensaje Exito y por ultimo oprima el botdn Aceptar.

CAMBIAR CONTRASENA

CAMEIAR COMTRASENA

Iniciar Sesién
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