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1 INTRODUCCION

Este manual tiene la finalidad de ser una herramienta Util para establecer
lineamientos, criterios y metodologias que faciliten la operacion de la
Confraloria del Ejecutivo en el trdmite “Constancia de No Inhabilitado” el
cual estard disponible al ciudadano en linea por medio del Centro Integral
de Tramites y Servicios del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

El tramite serd solicitado y atendido en linea evitando que el ciudadano
acuda en variadas ocasiones a las instalaciones de Conftraloria del
Ejecutivo, posteriormente el ciudadano tendrd la opcion de que su tramite
sea pagado en linea o por tiendas de conveniencia, de esta manera el
ciudadano acudird Unicamente a recoger su Constancia.

El proceso mencionado anteriormente serd explicado con detalle en el
presente manual.
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2 LOGIN

Para iniciar el trdmite es necesario crear un usuario en el Centro Integral de
Tramites y Servicios Electronicos del Gobierno del Estado de Tlaxcala (CITYS-
eGob), para esto nos dirigimos a la parte superior de la pdgina y escribimos
el nombre de nuestro usuario y confrasena y damos clic en acceder.

2.1 Creacioén de nuevos usuarios

En caso de que el ciudadano no cuente con usuario dentro del CITYS nos
posicionamos en registrarse.

INICIO PRECUNTAS CONTACTO
FRECUENTES

REGISTRARSE o

Inmediatamente nos direccionaria a un sencillo formulario de seis campos el
cual contiene:

a) Usuario: Es el nombre con el que vamos a acceder a la plataforma.
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b) Clave de seguridad (8 caracteres): Esta clave es con la finalidad dar
seguridad al ciudadano de que los funcionarios no podrd realizar un
trdmite a su nombre al menos que él lo autorice por medio de esta
clave.

c) Contrasena: Con la cual accederemos al sistema, tiene que ser de
seis caracteres minimo.

d) Municipio por defecto: Seleccionamos el municipio al cuadl
pertenecemos dentro del catdlogo que se desglosara.

e) Email: Infroduciremos un correo electronico en el cual nos llegaran las
notificaciones de pago, de solucion de fin de tfrdmite, etc.

f) Nombre: Preferentemente escribiremos nuestro nombre real, ya que
algunos formularios de los frdmites se llenan de estos campos.

g) Apellidos: Infroducimos nuestro apellidos.

Finalmente para crear nuestro usuario damos clic en “guardar”, de esta
manera se crea en automatico el usuario y nos llega la nofificacion a
nuestro correo.

TLAXCALA

El correo electronico que nos llegara contendrd el nombre de nuestro
usuario, la contrasena y la calve de seguridad, en caso de que se nos olvide
alguno de estos datos podremos disponer de ellos en la bandeja de nuestro
correo.
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PLATAFORMA ELECTRONICA DEL GA
TLAXCALA ESTADO DE TLAXCALA @‘? E:rsg?::}!;:
SRR AR www.tlaxcalaenlinea.gob.mx % m

Bienvenido al sistema de Tramites y
Servicios en linea

Ciudadano: Beatriz Soto Luna

Bienwvenido al sistema de Tramites y Servicios en linea, debes recordar los datos que se te estan enviando y respaldarlos de forma segura. - )
Desde el portal, en tu perfil podras modificarlos y actualizarlos para hacerlos mas faciles de recordar, ya que puedes utilizarlos para realizar tus tramites desde cualquie:

sitio.
Estamos trabajando para a?adir mas Tramites y Servicios en linea

Estos son sus datos de acceso:
Usuario: brenhdez

Contrasefia: 123456
Clave de seguridad: 12345678

Estamos a sus ordenes.
Equipo de soporte.
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3 PANTALLA DE INICIO

& Bienvenid@ Beatriz *

# Inicio

@ Iniciar tr

& Mis tramites

Inicio
$ Mis pagos Bienvenido Beatriz Soto Luna
@ Mis citas

Aun hay datos sin completar en tu perfil, es muy recomdable que proporciones la mayor cantidad de datos, esto te
ayudara a no escribirlos al iniciar los tramites que los necesiten.

@ En solucién

B ror pagar >

>
] Completados

© cancelados

@ Tramites informativos

La pantalla de inicio no invita a completar los datos de perfil, esto debido a
que nos ayudara a no escribirlos al iniciar los frdmites que solicitemos, si
queremos llenar nuestros datos daremos clic en la flecha que se encuentra
en la parte frontal de Falta direcciéon o Faltan datos personales.

3.1 Barra de herramientas ciudadano

Nuestra barra de herramientas que aparece en la parte derecha de
nuestra pantalla, contiene las siguientes funciones:

1. Iniciar tramite: En esta parte tenemos los enlistados los trdmites
disponibles para readlizar en linea, aqui podemos seleccionar el
trdmite “Constancia de No Inhabilitado™.

2. Mis tramites: Aqui aparecen los trdmites que actualmente tenemos en
proceso.

3. Mis pagos: Dentro de esta opcidn encontraremos los pagos que
hemos realizado de los trdmites que hemos generados.

4. Mis citas: En esta parte podremos formular citas para el fradmite que se
solicite en caso de que este tenga disponible esta opcidn.

5. En solucion: En el caso de que se detecte alguna anomalia en
nuestros documentos o en el formulario

6. Por pagar: Cuando nuestra orden de pago sea generada en esta
funcion la encontramos, de igual manera podemos realizar el pago
en linea o en su defecto imprimir un recibo valido en las tiendas
aceptadas por Finanzas para poder realizar el pago.
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7. Completados: En esta parte se localizaran fodos los tramites que
hayan sido completados exitosamente, es decir, que de los framites
gue solicitamos tengamos la resolucion respectiva de los mismos.

8. Cancelados: Se mostraran los frdmites que por alguna razén hayan
sido cancelados, aparecerd la informacion del tramite, los
documentos y el motivo de la cancelacion.

9. Tramites Informativos: Esta opcidén contiene toda la informacién de los
trdmites que ofrecen cada una de las dependencias del Estado de
Tlaxcala.

0 Iniciar tramite
5’ Mis tramites

$ Mis pagos

% Mis citas

@ En solucion
B Por pagar
V] Completados
© cancelados

© Tramites informativos

(«)




Constancia de No Inhabilitado

4 PROCESO DE TRAMITE

Para iniciar el trdmite “Constancia de No Inhabilitado™ nos posicionaremos
en Iniciar tramite, inmediatamente se mostrara en pantalla todos los
trdmites que pueden ser iniciados en linea.

# Jnicio » Iniciar t rémite

Iniciar tramite

Buscador: TrAMites

Nombre Categoria
Ver todos -

Tipo de tramite

Ver todos hd

e

ACLARACION ADMINISTRATIVA DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO, DEFUNCION Y DIVORCIO, OFICIALIA MAYOR DE LUNES A VIERNES DE

POR ERRORES ORTOGRAFICOS O MECANOGRAFICOS. GOBIERNO. 8:00 A 14:00 HORAS.
CONSEJO ESTATAL DE

Alta SARE

POBLACION

BUSQUEDA DE BIENES.

CANJE O REPOSICION DE LICENCIA PARA CONDUCIR

eeQ® @ @
oo ©C © ©

CAPTURA DE INFRACCION VIAL

Dentro de este listado buscaremos el trdmite de “Constancia de No
Inhabilitado™ y le daremos clic en iniciar frdmite en el icono de la flecha.

<

0 Expedicion de Constancia de no Inhabilitado

4.1 Solicitud del tramite por parte del civdadano

Al dar clic en iniciar trdmite nos aparecerd la siguiente pdgina pantalla, que
es la solitud de nuestro frdmite.

Iniciar tramite

« EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INHABILITADO (SOLO PERSONA

Seleccionar en donde se tramitara

Dependencia/Entidad o Municipio*

CONTRALORIA DEL EJECUTIVO -

- Debes tener tus documentos digitalizados para ser adjuntados a tus tramites a traves del siguiente formulario.

Documentos para tus tramites -




Constancia de No Inhabilitado

En la parte de documentos requeridos adjuntaremos la documentacion
solicitada, cabe mencionar que los documentos resaltados en color rojo son
documentos obligatorios para nuestro trdmite, en este caso no hay
documentos obligatorios, usted puede o no adjuntar los documentos.

- Debes tener tus documentos digitalizados para ser adjuntados a tus tramites a traves del siguiente formulario.

Documentos para tus tramites l } ‘ - X adjuntar # importar

\dentificacion Ofcial (INE)* (ipg.ena.gifipeg.pdh Adjuntar documentos Importar documentos

Comprabante de domicilio (pdf,png.jpg.jpeg) desde tu equipa desde tu perfil

Tenemos la opcion de adjuntar los documentos desde nuestra PC, tableta o
celular, asi como también importar documentos desde nuestro perfil, es
decir, documentos que hemos adjuntado previamente en otros tramites.

Posteriormente en el formulario de solicitud llenaremos los datos solicitados,
que se dividen en cuatro rubros:

1. Datos del solicitante

2. Domicilio del solicitante

3. Empleo anterior

4. Destino de la constancia

Los campos que sean obligatorios estdn marcados con un asterisco (*).

el se Consenc sene bl _

Datos del Solicitante

Primer Apellido*® Segundo Apellido* Nombre* RFC (Sin homoclave)*
LUIS ANGEL

Grado de Estudios®

-

Domicilio del Solicitante

Calle* Nimero* Colonia*
MANANTIAL 2A LOS REYES
Localidad o ciudad® Codigo Postal”
PAPALOTLA 90790

Empleo Anterior

En el caso de solicitar una constancia para personas morales, debera acudir de forma personal a las oficinas de la Contraloria del

Ejecutivo.
Dependencia o institucion Area administrativa Puesto

LUGAR DE SU ULTIMO EMPLEO AREA DE SU ULTIMO EMPLEO PUESTO DE SU ULTIMO EMPLEO
Periodo Motivo de terminacién laboral

Dejar mensaje i
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Daremos chek list a los términos y condiciones, este paso es de vital
importancia ya que nos da la certeza de que el funcionario nos atenderd
de una manera seria y formal.

Aceptar terminos y condiciones

Declaro en decir verdad, que la infarmacién proporcionada es
veridica y adecuada con los requerimientos del tramite al que
se adjunta esta solicitud electronica, de no ser asi el
procedimiento serd invdlido.

[+
Seleccione esta casilla si esta de acuerdo con los términos y condiciones antes de

nmiciar.

Una vez que se han realizado todas las acciones anteriores seleccione
“iniciar”, de esta manera su solicitud serd enviada al funcionario y le llegara
por correo la solicitud de pago.

Para pagar debe ir al menU "Por pagar’, seleccionar la Dependencia
"Secretaria  de Comunicaciones vy Transporte” vy readlizar el pago
correspondiente a Constancia de No Inhabilitado.

4.2 Pago por parte del ciudadano

El funcionario revisara su documentacion y solicitud si su trdmite procede el
funcionario generard su orden de pago la que a su vez serd nofificado a su
correo electrénico :

10
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PLATAFORMA ELECTRONICA DEL ;\%
TLAXCALA ESTADO DE TLAXCALA @ .&Eg::ni_l;o(}!g
GORIRINC PELETIRACO www.tlaxcalaenlinea.gob.mx %
UN.l NUEVA REALIDAD

Nuevo pago generado

Wendy Avila Renteria
Usted tiene un nuevo pago pendiente

Tramite: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INHABILITADO (SOLO PERSONA FiSICA).
N* de expediente: CECDNI04102016SWD
Concepto: Constancia de no Inhabilitado
Total: 146.00

Estado: Muevo

Pago generado automaticamente

Se dirijase a su cuenta CITYS y en su bandeja por pagar, € inmediatamente
se visualizaran los pagos que el ciudadano tiene pendientes:

Tramites por pagar

Trismite Hlsmarn o erpadenis Fecha T erics Fama HAorisn
EMHELNL DR Lk RS LRI A D REEY AT

T ERITTENT JITE R e P Em peseess . Ml B=
IFHAG LM DD (5000 PERSTMA FISI T rFormmscsan e oo A ad

Selecciona el pago que desea consumar, y en la columna “Accion” da clic
en pagar que es el icono de la tarjeta. Al realizar esta accidon se mostrara un
formulario para realizar el pago, se deberd llenar debidamente:

11
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==/ SECRETARIA DE FINANZAS 2

Datos de la persona que realiza el pago

CURP RFC* Tipo de persona”
HEPB92714 Fisica d
Nombre™ Apellido Paterno Apellido Materno
Brenda Hemandez Perez
Sexo Estado* Municipio* Localidad*
Femenino o TLAXCALA o TLAXCALA o TLAXCALA DE XICOHTE! | +
Domicilio* N. Exterior N Interior

Calle 20 de Noviembre

Colonia* Codigo Postal* Telefono Correo electrénico
Centro 00000 2461001010 ‘bda jn 316@pmail.com
Al presionar enviar lo redirigiremos al portal de la Secretaria de Finanzas para gue Importe: 210.0 m

realice el pago de forma segura y confiable.

Una vez que el formulario estd completo seleccionamos la opcidn enviar, la
solicifud se direccionara a la "Oficina virtual de Trdmites y Pagos por
intfernet, el ciudadano tendrd la opcion de pagar por linea o en ventanilla

bancaria
XY Desarrollo )
@‘.’ para Todos Oficina Virtual de Tramites y Pagos por Internet
%@ UNA NUEVA REALIDAD
Su tramite se encuentra en el sig. estado:
Impresion
comprob.
Su solicitud de pago esta lista para ser procesada
Folio 00000000000000001370
Referencia 00000000129530703051
Nombre Juan Perez Perez
Descripcion DERECHOS
Importe $ 140.00

Pagar por Internet Pagar en Ventanilla bancaria

(Tarjetas de crédito Visa y Master Card, Tarjetas de débitoy (Efectivo, cheques)

En caso de seleccionar pagar por ventanilla bancaria, el sistema generara
un recibo que se deberd mostrar al momento de realizar el pago:

12
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Formato para pago en Ventanilla Bancaria

Folio: |‘|‘||‘|“|||H||‘|

129530
Impuesto a pagar: DERECHOS Fecha limite de pago: 07-01-2016
Referencia TramitaNet: 00000000129530703051 Importe: $ 140.00

Nombre: Juan Perez Perez DERECHOS
Linea de Captura 00000012953007501201

BANCOMER CIE 829315 SCOTIABANK 3701
SANTAMNDER 4836
BANORTE CEP 8438

Linea de captura / Referencia bancaria

00000012953007501201

En caso de pagar por internet, el sistema direccionara a un formulario con
datos de la tarjeta, es importante contar con estos datos al momento en
que se desee realizar el pago:

Referencia: Folio Internet:
00000000128530703051 00000000000000001370

Elija el medio por el cual desea realizar su pago:
* Tarjeta de Crédito Visa o Mastercard
Cheque Electrénico para clientes de Bancomer com
Cargo a Cuenta de Cheques Cualquier Banco
A continuacion se muestra el monto a pagar:

Monto de Pago. $ 140.00)
Para realizar su pago con tarjeta de crédito Visa o Mastercard, llene la siguiente informacién.
Titular de la Tarjeta de Crédito: Juan Pérez
Tarjeta: | \fisa v
Numero de Tarjeta: | 1444444444444429
Valido Hasta (Valid Thru): | 12 v|/|2016 v

Cadigo de Seguridad: [;;
Ayuda
Con el objeto de poder establecer contacto posterior de ser necesario, mucho le agradeceriamos nos pudiera proporcionar su Nimero Telefnico y direccion de Comeo Electrénico
Nimero Telefénica

Direccién de Correo Electrénice: (obligaterio)

Si su tarjeta de crédito es rechazada, verifique el nimero, su limite di ible, fecha de imi ole il icarse con su banco.

Si su tarjeta de débito es rechazada, es necesario que su banco le autorice el uso para pagos a través de Internet.

Regresar Realizar Pago

Al momento de seleccionar la opcién “Realizar el pago”, por cuestiones de
seguridad el sistema requerird la confirmacion de la operacion, una vez
confirmado el pago ya habrd sido consumado y tendremos el siguiente
mensaje:

13
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GRACIAS POR SU PAGO

FOLIO DE PAGO:

221
Referencia: Llave:
00000000129530703051 00000000000000001370

Datos del Pago:
Titular de la Tarjeta de Crédito Juan Pérez
Tarjeta VISA
Mumero de la Tarjeta 4444
Fecha de Vencimiento 1216
Importe Liquidado B 140.00
Total Pagado $ 140.00

Imprimir Comprobante

Es importante resaltar que se tiene la posibiidad de imprimir el
comprobante de pago en caso de requerirlo.

Una vez que el funcionario ha validado su pago, generard su resolutivo y
finalizard el proceso de su frdmite, ademds le llegara un correo de
notificacion de la finalizacion de su trdmite juntamente con su resoluciéon

adjunta.
: PLATAFORMA ELECTRONICA DEL )
TLAXCALA ESTADO DE TLAXCALA @1\2 E:::r'rl;ﬂ!::
GORJEAND DEL FITADO www.tlaxcalaenlinea.gob.mx % T —

UMNA NUEVA REALIDAD

Resultado de tramite finalizado

Wendy Avila Renteria
Su tramite ha finalizado de manera exitosa
Se han adjuntado los documentos resultantes

Tipo de trémite: EXPEDICION DE COMSTANCIA DE NO INHABILITADO (SOLO PERSONA FiSICA).
Fecha fin: 05-oct-2016 a las: 00:00

Estamos a sus ordenes.
Equipo de soporte.

m Resolucidn de c... '

14
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5 SOLUCIONES

Como en la elaboraciéon del trdmite de manera personal, en los trdmites en
linea pueden suceder diferentes circunstancias, por lo cual dentro de este
manual se describen alternativas que se pueden tomar en caso de que
surja algun inconveniente dentro del framite.

5.1 Solucion Externa

5.1.1 Correccion de documentacion

En caso de que su frdmite se encuentre en una solucion para corregir
documentacion usted podrd visualizar su trdmite en el listado de “Trdmites
en solucion” y al mismo tiempo le llegara una notificacion de su solucion a
su correo electronico.

B L]
e f PLATAFORMA ELECTRONICA DEL G-R%J
| TLAEXECALA ESTADO DE TLAXCALA 6’1 L= E:::'i-ﬂ!;:
GOBIERND DELESTARO www.tlaxcalaenlinea.gob.mx % T ——

Su recibo no es visible

Brenda Hernandez Perez
Se ha mandado el siguiente mensaje de solucién externa

Su recibo no es visible
Favor de subir un documento que sea visible

Estamos a sus ordenes.
Equipo de soporte.

Para que responda a la solucion de su trédmite deberd dar clic en la
columna de accidn en “Responder Solucion” en el icono de la flecha, al
momento de seleccionar esta opcidn se mostrara la siguiente ventana:

15
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RESPONDER SOLUCION |_|
Asunto
Su recibo no es visible
Mensaje

Favor de subir un documento que sea visible

Respuesta

Documentos adjuntos X examinar

S e S

Deberd seleccionar el documento que requiere la correccion y adjuntar
nuevamente el documento con las especificaciones requeridas.

Documentos adjuntos

Recibo de pago de impuesio predia” (jpt - oL examinar
e e
Recibo de page
PRUEBA pdF de impuesto application/pdf | El documento se puede visnalizar | E4

predia

Ya que ha corregido su documento da clic en responder.

5.1.2 Correccion de formulario

Cuando su frdmite se encuentra en solucion para corregir formulario podrd
visualizar su tfrédmite en el listado de “Tradmites en solucidén” y al mismo tiempo
le llegara una notificacion de su solucidon a su correo electronico.

16
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PLATAFORMA ELECTRONICA DEL (}TS) D
esarrollo
ESTADO DE TLAXCALA @p para Todos
www.tlaxcalaenlinea.gob.mx % m

Verificar CURP

Brenda Hernandez Perez
Se ha mandado el siguiente mensaje de solucion externa

Verificar CURP
Por este medio le solicito corrija los datos de su CURP ya que el que contiene dentro de |a solicitud es inexistente.

Tramites en solucién

- INSTITUTO DE CATASTRO. .
= T N S

. . 1DC Solicitud de avaldo
ELABORACION DE AVALUD CATASTRAL IDCACOE0I12016HYSS 06-ene-2016 En solucion externa - h
catastral

Buscar: TrAmites Estatal

Para responder la solucion a su frdmite deberd dar clic en la columna de
accidén en “Responder Solucidon” en el icono de la flecha, al momento de
seleccionar esta opcidn se mostrara la siguiente ventana:

A7 RESPONDER SOLUCION

Asunto
Verificar CURP

Mensaje
Por este medio le solicito corrija los datos de su CURP ya que el que contiene dentro de |a solicitud es inexistente.

Respuesla

Seha corregidd el dato ‘

Formularios

Datos del solicitante

Nombre® Apellidos* CURP*
Brenda Hemandez Perez HEPB930415MTLRRR04

Click aqui para consulta de CURP

Aceptar terminos v condiciones

Tendrd la opcion de enviar un mensaje al funcionario, como la solucion es
del formulario este se puede visualizar y modificar. Ya que ha corregido da
clic en responder.

17
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5.2 Cancelacion

Cuando su frdmite ha sido cancelado le llegard un correo en el cual
especifica el frdmite cancelado, el nUmero de expediente y los motivos de
la cancelacion.

PLATAFORMA ELECTRONICA DEL (/\%\' D I
TLAXCALA ESTADO DE TLAXCALA G‘{bf :::[rl;od:;
coo’l“‘ DI’J I‘Ao | _/,\’ p
www tlaxcalaenlinea gob.mx ‘: w—‘ =

Cancelacion de tramite

Brenda Hernandez Perez

Se ha realizado la cancelacion del tramite

Estamos 3 sus ordenes
Equipo de soporte

www tlaxcalenlinea gob mx
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