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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 Tradmites 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 Confraloria del
Ejecutivo, posteriormente el ciudadano tendrd la opcidén de que su frdmite
sea pagado en linea o por tiendas de conveniencia, de esta manera el
ciudadano acudird Unicamente a recoger su Constancia.

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

Para iniciar el frdmite 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 trdmite, 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 notificacion 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 6?1". E::g'rl'?c}!::
CORRT PN EYC www.tlaxcalaenlinea.gob.mx % m

Bienvenido al sistema de Tramites y
Servicios en linea

Ciudadano: Beatriz Soto Luna

Bienvenido al sistema de Tramites y Servicios en linea, debes recordar los datos que se te estan enviando y respaldarlos de forma segura. o _
Desde el portal, en tu perfil podras modificarios y actualizarlos para hacerlos mas faciles de recordar, ya que puedes utilizarlos para realizar tus tramites desde cualguiel

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 direccion 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 fiendas
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 framites 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

(«)
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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 -
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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 } | - & adjuntar # importar

Identificacion Oficial (INE}* {ipg,png,gifjpeg,pdf) Adjuntar documentos Importar documentos

Comprabante de domicilio (pdf,png,jpg.jpeqg) 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 tfradmites.

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
niciar.

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

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

4.2 Acceso afuncionarios

El funcionario se deberd dirigir al portal de Tramitacion, en donde se
requerird que ingrese su usuario y confrasena que le serd proporcionado por
el personal que administre la pdagina.

(??‘ﬁpbemmllo Centro Integral de Tramites y Setvicios del

(}J para Todos Estado de Tlaxcala

Acceso a Funcionarios

& | Usuario

& | Contrasefa

acceder

Recuperar contrasena

10
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4.3 Recepcion de solicitud del funcionario

Una vez que el ciudadano ha iniciado su trdmite ahora se encuentra en la
pantalla de inicio del funcionario que es la siguiente:

Inicio

Bienvenido FUNCiONario Funcionario Dependencia/Entidad
CONTRALORIA DEL EJECUTIVO

Tramites Nuevos

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO CE Generacion de

CECDNI8I2Z2016UCY 18-nov-201& | Laura Sanchez Sanchez Ninguno
INHABILITADO (SOLO PERSONA FiSICA) pago y busqueda
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO CE Generacion de

CECDNIOSI02016BCC 05-0ct-2016 | Luis Angel Cerritos Ontiz - MNinguno
INHABILITADO (SOLO PERSONA FiSICA). pago y busqueda

Tramites en Proceso

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO CE Generacion y
CECDMII4N2016BWD 14-nov-2016 | Laura Sanchez Sanchez Mueva
INHABILITADO (SOLO PERSONA FiSICA). firma de resolutivo
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO CE Generacion y
0 CECDNI&NZ2016PT7 14-nov-2016 | Laura Sanchez Sanchez - Nuevo
INHABILITADO {SOLO PERSONA FiSICA) firma de resolutivo
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO CE Generaciony
o CECDNII4N2016UWL 14-nov-2016 | Laura Sanchez Sanchez Nuevo
INHABILITADO (SOLO PERSONA FISICA). firma de resolutivo
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO CE Generacion y
0 CECDNIO4N2016IUO 04-nov-2016 | Verdnica Sanchez Sanchez MNuevo
INHABILITADO {SOLO PERSONA FiSICA). firma de resolutivo
CVAENIC M N CaNETARCLA DE NO CE Generacién . . —
rErARINEINONIA TRT AEmre 3 |1 ie mmal Carmns A Y Dejar mensaje |

En esta parte tenemos dos tablas en las cuales se encuentran los tramites
nuevos que son aquellos que han sido solicitados por el ciudadano pero
gue aun no han sido atendidos por el funcionario, posteriormente tenemos
los trdmites en proceso que son aquellos que se encuentran en alguna fase
qgue no es la de inicio, en este caso no existirdn ya que el proceso del
trdmite solo consta de una fase.

Dentro de estas tablas se visualizan los detalles de cada tramite como lo es
el nimero de expediente que es un identificador Unico, la fecha de
solicitud o de seguimiento, el ciudadano que solicito el tramite, la fase en la
que se encuentra y el pago.

4.3.1 Revision de formulario
Para atender un nuevo trdmite nos posicionaremos en la bandeja de
“Tramites Nuevos”, seleccionamos un trdmite y damos clic en ver se visualiza

11
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los formularios que lleno el ciudadano y se tendrd acceso a la
documentacion.

Tramite CECDNIO5102016BGC

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO INHABILITADO (SOLO PERSONA FiSICA) Fecha de creacion: 05-oct-2016 2224
CECDNIO5102016BGC (Muevo) Fase: CE Generacion de pago y bisqueda

Tiempo restante: --.—

Datos del solicitante @ ver mas £ autorellenar

‘ Luis Angel Cerritos Ortiz ivaraf.18@gmail.com ‘
I ol Consandn demo eptiese _
B guardar
QOrigen del tramite
EN LINEA -

Datos del Solicitante

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

Grado de Estudios’

Verificamos que la informacién contenida en el formulario sea correcta y
coherente.

4.3.2 Revisidon de documentacion

Para verificar la documentacidn que el ciudadano adjunto nos
posicionamos en el menu izquierdo y en documentos, inmediatamente
visualizaremos la documentacién del ciudadano, podremos descargarla
facilmente con el botdn descarga que se encuentra en la Ultima columna
de la derecha.

[x]

(= LISTADO DE DOCUMENTQS

S ™ B

Prueba pdf Identificacian Ofcial [INE) application/pdf 05-0ct-2016 22:24

Si la documentacion es correcta y visible procederemos a validar esta
tarea, para esto se posicionara en el menu izquiero en la opcidn tareas, le
aparecerd un listado como el siguiente:

12
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F=ITAREAS PARA EL TRAMITE [x]
e — —
[ | Adjuntar identificacion oficial (INE) * Adjuntar documento 05-0ct-2016 22:24
m Adjuntar comprobante de domicilio (en caso de ser foraneo) Adjuntar documento No
m Generacion de constancia de inhabilitado Plantilla No

Selecciona la tarea adjuntar trdmite da clic en ver, completa la tarea y
guarda:

¥ Adjuntar Documento

Tarea: Adjuntar identificacion oficial (INE)
Descripcion: Adjuntar credencial de elector vigente

Tipo de documento: Identificacion Oficial (INE)
Formatos aceptados: jpg,png,gif,jpeg,pdf
Documento actual: P a.pdf

Adjuntado en: 05-oct-2016

(#jTarea completada
Por Favor, elija el archivo a adjuntar:

X, Adjuntar

De esta manera indicara al sistema que no hay problema con la
documentacion.

4.3.3 Busqueda de no inhabilitado
En la parte superior del formulario visualizaremos la pdgina de buUsqueda del
Registro de Funcionarios Publicos.

Busqueda de No Inhabilitado (Solo Funcionario)

1) Seleccione el reporte.@ Bienvenid@

La Secretaria de la Funcion Publica, en cumplimiente a lo erdenado por la Ley Federal de Responsabilid
Administrativas de los Servidores Publicos, pone a disposicidn el Sistema del Registro de Servidores Pl

Nombre Accesos Sancionados

Sanciones Administrativas impuestas a servidores | 124651 . A . .

publicos de Ia A PF. -Por Institucion- ¢Como funciona la Consulta Publica?

Sanciones Administrativas impuestas a un 401742

servidor publico - Por Nombre - = Fasol

Sanciones Administrativas impuestas a un 712824

servidor publico - Por RFC - 1) Selaccione el reports @ Seleccione el Reporte de su

Sanciones impuesta por violacion LFTAIPG 70908 T preferencia en la tabla de I‘BpOI"tBS.

Sanciones impuestas por los Gobiernos de os 77071 Hombre & Ranking ¢

Estados [ [
Reparhe por 2anvion, couse y origende O3 y SF 55

Conauta Camoa

conauts Kt
Sancires Aamiiselhas inpastas & serddves 7
InekiRacs vigerles e o FSPS (Eatadas) Fl

FEpame SDESOLOSE™ oo SANCION, TAUSY Y HeE 16

» Paso2
» Paso 3

» Pasod

13
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Introduce los datos del solicitante y genera su consulta.

Busqueda de No Inhabilitado (Solo Funcionario)

Inicio '  Criterios 1 + Resultados

3) Resultado de la bus.queda.f:?’.:J

No se encentraren coincidencias.

Si no encontré coincidencia en la busqueda procede a avanzar fase de
esta manera le llegara un correo de notificacion al ciudadano para realizar
sU pago.

4.3.4 Generacion de constancia de inhabilitado.

En caso que el ciudadano se encuentre inhabilitado generara su
constancia de inhabilitado en tareas:

TAREAS PARA EL TRAMITE x|

m Adjuntar identificacion oficial (INE] * Adjuntar documento 05-0c-2016 22:24
m Adjuntar comprobante de domicilio (en caso de ser foraneo) Adjuntar documento No

[ | ceneracion de constancia de inhabilitado Plantilla No

Y de esta manera podrd dar cancelar el trdmite véase en Cancelacion.

4.4 Generacion de pago

En el caso de este frdmite el pago se genera automdticamente al
momento de que el funcionario avanza la fase. El pago se notificara al
ciudadano por correo electrénico.

4.5 Pago por parte del ciudadano

Una vez que el ciudadano ha recibido la notificaciéon de pago a su correo
electronico:

14
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PLATAFORMA ELECTRONICA DEL ( A%
TLAEKECAELAE ESTADO DE TLAXCALA @.& E:::%I;OJLOS
GORIRANC PELETIACO www.tlaxcalaenlinea.gob.mx %
UNA 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 dirige a su cuenta CITYS y en su bandeja por pagar, y selecciona en este
caso la opcién “Estatal” ya que se frata de un trdmite de un organismo
estatal, al mismo tiempo selecciona al “Secretaria de Comunicaciones y
Transporte” e inmediatamente se visualizaran los pagos que el ciudadano
tiene pendientes exclusivamente de la dependencia senalada:

Tramites por pagar

Trames Himern de sxpedients Facha Extada Faa Accion
LM LN LR LR S LAHIL A LI RE S

=0 L IRIILSIL T Dl Phder-T0M En process e -E
IMHABILITDD (3000 PERETMA FISITAL formidén e cerlicads

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 accidn se mostrara un
formulario para realizar el pago, se deberd llenar debidamente:

15
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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:

16
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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 opcidn “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:
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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 fiene la posibiidad de imprimir el
comprobante de pago en caso de requerirlo.

Nota: Ya realizado el pago es necesario que acuda a la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes mds cercano para continuar con su tramite,
deberd presentar su documentacion original (con copias) y llevar consigo el
nUmero de expediente de su trdmite para facilitar su bUsqueda y agilizar el
proceso de su tradmite.

4.6 Generacion y firma de resolutivo

Una vez que el ciudadano ha pagado puede completar la tarea de pago
que se encuentra en esta fase.

X
Pago
Tarea: Pago automatico de Descripcion: Se realiza el pago de derechos del tramite

Constancia de no Inhabilitado

Confirmar los datos del pago a generar:

Proveedor Concepto Total
Tramitanet = Constancia de no Inhabilitado 146

Comentarios al ciudadano

Pago generado automaticamente

Pagos realizados © agregar pago en linea

@ Live Constancia de no Inhabilitado 514600 Nuevo 14-nov-2016 1717 Tramitanet

w|Completar
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Posteriormente genere la planfilla de la constancia para esto dirijase a
tareas y a "Generacion de constancia de no inhabilitado” de clic en
imprimir plantilla y automdticamente se generara.

Generar documento a partir de plantilla “

Tarea: Generacion de constancia de no inhabilitado
Descripcion: Se genera la constancia al ciudadano de no inhabilitado.

Plantilla: Resolucion de constancia de no inhabilitado
Tipo de documento: Constancia de no inhabilitado
Documento actual:

Generado en:

Tarea completada

k= Imprimir plantilla

La plantilla se generara a partir de los datos del formulario que el
ciudadano lleno.

En seguida dirijase a Peticion de firma de Constancia de No Inhabilitado en
Tareas le aparecerd una ventana como la que se muestra a continuacion:

Solicitar firma electrénica i

Tarea: Peticion de firma de Descripcion: Se solicita firma electronica avanzada de resolutivo.
Constancia de No Inhabilitado

Datos de firma

Destinatarios Luis Angel Cerritos Asunto Peticion de firma de constancia

Remitente Caducidad Tipo de circuito
Funcionario Funcionario Paralelo
Mensaje

Se solicita firma electronica avanzada de resolutivo.|

Seleccionar documentaos a firmar

|:| Decreto CEOADDG 090414 pdf Comprobante de domicilio application/pdf 14-nov-2016 13:33
|:| Decreto CEOADDG 090414 pdf Identificacion Ofcial (INE) application/pdf 14-nov-2016 13:33
Diasaluclﬁn de constancia de no inhabilitado pdf Constancia de no inhabilitado application/pdf 13-ene-2017 16:47

[Peticiones realizadas @ agregar peticién de firma

S i

@ 13-ene-2017 15:31 Contraloria Funcionano Firmada Se solicita firma electronica avanzada de resolutivo,
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Seleccione su resolutivo que en todos los casos aparecerd “Resolucion de
Constancia de inhabilitado” una vez agregado y de clic en “agrega
peticion de firma” y de clic en guardar.

Una vez agregada su peticion su documento se firmara automdaticamente,
deberd copiar su documento firmado a sus documentos para esto dirijase a
“Peticiones de firma”

LISTADO DE PETICIONES DE FIRMA ELECTRONICA LxJ

@ 13-ene-2017 1531 Contralora Funcionano Firmada Se solicita firma elecironica avanzada de resgolutivo.

Notara que el estado de su peticion es “Firmada” lo que significa que su
documento estd firmado, de clic en copiar para que su documento que
ahora estd firmado sustituya al anterior.

Dirljase a documentos y podrd visualizar que su resolutivo ahora tiene la
palabra “Firmado’.

LISTADO DE DOCUMENTOS E3

T R

Decreto CEOADDG 090414 _Firmado.pdf Comprobante de domicilio application/pdf 13-ane-2017 16:54

Decreto CEOADDG 090414 pdf Identificacion Ofcial (IME) application/pdf 14-nov-2016 1333

fe ke e

I Resolucion de constancia de no inhabilitado_Firmado.pdf Constancia de no inhabilitado application/pdf 13-ene-2017 16:55

Una vez que haya completado todas estas acciones podrd avanzar la fase,
puede descargar su documento desde documentos.

Ya que ha avanzado la fase le llegara un correo de nofificacion al
ciudadano de la finalizacién de su trdmite juntamente con su resolucion
adjunta.
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TLAXCALA PLATAFORMA ELECTRONICA DEL C/"“\N Desarrollo

ESTADO DE TLAXCALA
GOBJERNO DEL ESTADO @{b para TOdos
2011 - 1 www tlaxcalaenlinea.gob.mx

% UNA 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 CONSTANCIA DE NO INHABILITADO (SOLO PERSONA FiSICA).
Fecha fin: 05-oct-2016 a las: 00:00

Estamos a sus ordenes.
Equipo de soporte.

iy
4 'j Antes de imprimir este correo electronico, piense bien si es necesario hacerlo: El medio ambiente es cuestion de todos.
[ ) CE

m Resolucién de c... "

4.7 Archivo

Al avanzar la Ultima fase del proceso de esta manera el frdmite pasara de
estar en proceso a completado, al momento de realizar la busqueda del
trdmite este aparecerd en los frdmites archivados.

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO

CECDNIBIZOI6RET 18-nov-2016 | Laura Sanchez Sanchez Completado Dedicado: --.--
INHABILITADO (SOLO PERSONA FISICA).
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5 SOLUCIONES

Como en la elaboracion del fradmite de manera personal, en los tradmites 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 denfro del framite.

5.1 Solucion Externa

En caso de requerir alguna correcciéon por parte del ciudadano, ya sea de
documentacion o de informacion contenida dentro del formulario, el
funcionario puede usar esta opcidn, que se encuentra en la parte posterior
izquierda.

() Avanzar fase

=]
== Tareas

b
E Documentos

# Peticiones de Firma
&aa Estado de operacion
& Historico

2 Solucion Interna
2 Solucion Externa

T Cancelar

Al seleccionar esta opcidn se mostrara una ventana como la que aparece
a continuacion:

INICIAR SOLUCION EXTERNA [ x|

Debe escribir el métivo y un mensaje para iniciar la Fase de solucién, este mensaje es importante va gue es lo que le indicara al ciudadano que es lo que debe corregir y a

continuacion presionar en "iniciar solucion”

Permilir documentos Permitir formularios
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Dentro de esta ventana se deberd indicar el asunto que se desea corregir,
mientras que denfro del mensaje se especificara lo que necesita el
funcionario para dar confinuidad del tramite, dentro de este mensaje se
podrd indicar el plazo que tiene para dar solucion a la peticion y las
consecuencias de no hacerlo, esto a consideracion del funcionario.

Se pueden dar dos supuestos para solicitar la solucidn externa, el primer
supuesto es que el ciudadano tenga alguna anomalia dentro de la
documentacion y el segundo es que la informaciéon dentro del formulario no
cumpla con los pardmetros suficientes para continuar con el trdmite.

Cabe mencionar que al momento de iniciar una solucién externa, en el
menU de inicio aparecerd una fila que contendrd a los trdmites que se
encuentran en solucidon externa. La solucidn externa se puede solicitar mds
de una vez.

A continuacion se describird de manera detallada el proceso de ambos
supuestos.

5.1.1 Correccion de documentacion

Para solicitar la correccion de algun documento, el funcionario deberd
activar la casilla “Permitir documentos”, de esta manera cuando el
ciudadano visudlice su frdmite podrd sustituir algin documento,
posteriormente damos clic en iniciar solucion.

INICIAR SOLUCION EXTERNA

Debe escribir el métivo y un mensaje para iniciar la fase de solucién, este mensaje es importante ya que es lo que le indicara al ciudadano que es lo que debe corregir y a

continuacién presionar en "iniciar solucion”

ETe T vicihie oI Permitir documentos Permitir formularios
Su recibo no es visible o { fat

Favor de subir un documento que sea visible

Al momento de iniciar la solucion el ciudadano podrd visualizar su tradmite
en el listado de “Trdmites en solucidon” y al mismo tiempo le llegara una
notificacion de su solucidn a su correo electronico.

23




Constancia de No Inhabilitado

= PLATAFORMA ELECTRONICA DEL C}-\%
. J| TLAXCALA ESTADO DE TLAXCALA G‘ip E::g'-}?‘}!::
SORELC PEL D0 www.tlaxcalaenlinea.gob.mx % T e——

Su recibo no es visible

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

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

Estamos a sus ordenes.
Equipo de soporte.

Para que el ciudadano inicie la solucidén a su tfrédmite deberd dar clic en la
columna de accidn en “Responder Solucion” en el icono de la flecha, al
momento de seleccionar esta opcion se mostrara la siguiente ventana:

¥ RESPONDER SOLUCION =

Asunto
Su recibo no es visible

Mensaje
Favor de subir un documento que sea visible I

Respuesta

Respuesta

Documentos adjuntos X, exarminar

e S S

El ciudadano deberd seleccionar el documento que requiere la correccion
y adjuntar con las especificaciones requeridas.
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Documentos adjuntos

Recibo de pago de impuesto predia*® (jpc - £ examinar

S S S

Recibo de pago

PRUEBA pdF de impuesto application/pdf | El documento se puede visunalizar | E4

predia

Ya que el ciudadano ha corregido su documento da clic en responder.

Cuando el funcionario acceda al trdmite se dard cuenta de que el
ciudadano ha respondido y podrd continuar con el proceso del frdmite.

5.1.2 Correccion de formulario

Para solicitar la correccidon de algun dato dentro del formulario, el
funcionario deberd activar la casilla “Permitir Formulario”, de esta manera
se desglosara un listado de los formularios que conftenga el tramite,
posteriormente se seleccionard el o los formularios que requieran la
correccion del ciudadano y damos clic en iniciar solucion.

27 INICIAR SOLUCION EXTERNA *

Debe escribir el médtivo y un mensaje para iniciar la fase de solucion, este mensaje es importante ya que es lo que le indicara al ciudadano que es lo que debe corregir y a
continuacién presionar en “iniciar solucion”

Verificar CURP Permitir documentos | Permitir formularios

Formularios en la fase
Utilice Ia casilla de la izquierda para marcar los Formularios que desee incluir en la solucion, adicionalmente con la casilla de la derecha se pueden marcar para que sean
de solo lectura

Al momento de iniciar la solucion el ciudadano podrd visualizar su trdmite
en el listado de “Trdmites en solucidon” y al mismo tiempo le llegara una
notificacion de su solucidon a su correo electronico.
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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 que el ciudadano inicie la solucidon a su fradmite deberd dar clic en la
columna de accién en “Responder Solucidn” en el icono de la flecha, al
momento de seleccionar esta opcion se mostrara la siguiente ventana:

A7 RESPONDER SOLUCION x| |

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

El ciudadano tendrd la opcion de enviar un mensaje a ciudadano, como la
solucion es del formulario este se puede visualizar y modificar. Ya que el
ciudadano ha corregido da clic en responder.
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Cuando el funcionario acceda al frdmite se dard cuenta de que el
ciudadano ha respondido y podrd continuar con el proceso del frdmite.

5.2 Cancelacion

El trdmite se podrd cancelar en cualquier etapa del proceso, en caso de
existir alguna circunstancia que amerite la cancelacion del tramite, el
funcionario se posiciona en la opcidn cancelar que se encuentfra en la
parte superior izquierda:

() Avanzar fase

=]
== Tareas

b
E Documentos

# Peticiones de Firma
&aa Estado de operacion
& Historico

2 Solucion Interna
2 Solucion Externa

T Cancelar

Al momento de seleccionar esta opcidn se muestra una ventana de
conformacion en la cual tendrd que especificar los motivos de la
cancelacion.

CONFIRMAR

£Esta seguro de guerer cancelar el tramite? Si es asi, por favor, especifica el
motivo de la cancelacion:

Mo s2 ha realizado el pago en un lapso de 30 -:I[asl
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Cuando se confirma la cancelacién automdticamente el sistema remite un
correo al ciudadano en el cual especifica el trdmite cancelado, el nUmero
de expediente y los motivos de la cancelacion.

—~ 0\
TLAXCALA PLATAFORMA ELECTRONICA DEL (r/'\ ) Desarrollo
ESTADO DE TLAXCALA 6" ara Todos
Gobtlslng DI’J%V‘AO% -/’\' p
www tlaxcalaenlinea gob. mx ‘: e ———————
UNA NUEVA BEALIDAD

Cancelacion de tramite

Brenda Hernandez Perez

Se ha realizado la cancelacion del tramite

EStanos 3 sus ordenes
Equipo de soporte

www. tlaxcaiaeniinea gob.mx
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