MANUAL PARA REGISTRAR INFORMACION ESTADISTICA SOBRE TRAMITES Y SERVICIOS
DE LA CIUDAD DE MEXICO

PASO 1: Entrar al formato “RegistroCDMX_(ente)”.

PASO 2: Revisar la hoja titulada “Catalogo de TyS”. Esta hoja contiene la informacién sobre
los tramites/servicios y modalidades que se tienen en la base de datos del “Sistema de
Registro de Tramites y Servicios CDMX”, tal como se muestra a continuacién:

Fecha de Corte

Instruccionas:

1. Analizar el catilogo de trimites y/o servicios. [Hoja: "Catiloga TyS"]
2. Consultar el diccionario de datos; contiene una definicién de cada variable solicitada [Hoja: “Diccionario Datos (IMPORTANTE)"]

3. Ver el ejemplo de reporte [Hoja: Ejemplo (IMPORTANTE]

4. Lienar con la informacién da los ingrasos individuales del trimite, sarvicio o mataria exeptuads; las pastafias
correspondienta al mes repertade. Los valores admitides para eada variable sarin UNICAMENTE los

establecidos en el Diccionario de datos, por lo que, no se aceptarin valores diferentes. En caso da no contar
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PASO 3: Revisar el diccionario de datos. Esté contiene toda la informacion de las variables
que se utilizaran para el llenado del formulario, el nombre de la variable, la clave, el tipo de
almacenaje que debe tener; los valores que admite y los conceptos.

1 Clave de Ia variable Almacenaje Valores admitidos Concepto Descripcin | Comentario findic
2 Clave CLAVE Nimero ) Nimero conseculivo de ramile ylo servicio ingresado Uave de la base de datos
3 Folio FOLID General Libre Folio asignado Folio asignado por o srea
Tramite o Servicio TRAMTE Nimero Merhoja"Catdloge Tus" Clave asignada en el Registro COMX Usar iinicamente a clave asignada en el Regist
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Asimismo, la informacidn estd dividida en cuatro bloques:

Datos relacionados al trdmite o servicio

Datos relacionados al tiempo del procedimiento

Informacidn del drea de atencion ciudadana

Datos generales de la solicitud y el solicitante (datos opcionales)

Estd hoja sera vital, pues de ella se tomardan uUnicamente las claves de los valores|
admitidos para cada variable. Por ejemplo, la variable “SEXO” cuenta con tres valores 1 =

P wnNe

Hombre, 2 = Mujer y 3 = No se sabe. En la mayoria de los casos solo se debera usar el

numero clave y no los textos.

PASO 4: llenar el formulario. Este paso se realizara en las hojas color rosa con nombre del
mes correspondiente al reporte:

CLAVE FOLIO TRAMITE MODALIDAD TIPO_SOLICITUD F_ENTRADA ATENCION CALIFICACION F_FINAL

Folio asignado
por el ares, este
campo eslibre.

Ejemplo (MPORTANTE) Febrero

[verzo | sort | wayo | o | o | sgoss | saptamire | omubre | nnimor 3




ANEXO A DETALLE POR VARIABLE:

1. CLAVE: Se llena como un numero consecutivo de trdmite y/o servicio ingresado
K o 2 - Hegistro LUMA_

ARCHIVO piiiisle] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

A B C D E
1 |_| FOLIO K TRAMITE = MODALIDAD [-|  TIPO_SOLICITUD [~
2 - R-201t1 184 5
3 Nimero R-Z017H0 154 5
4 consecutivo R-2017 154 E
5 R-2017H2 124 3
] o R-201713 154 2
T 5] R-2017Hd 184 a
8 T R-201715 154 1
9 a R-2017H6E 184 d
10 3 R=-201717 154 3
11 10 R-2017H3 184 d
12 1 R-2017H3 154 5]
13 12 R-z201712 154 R 5
14 13 R-2017120 T3 1 3
15 14 R-2017121 TS 1 4
16 15 R-2017122 T3 1 3
17 16 R-2017123 78 1 g
2. FOLIO: Folio asignado por el area, con formato libre.
A B C U = r L =
1 - FOLIO ] TRAMITE - MODALIDAD - TIPO_SOLICITUD |- F_ENTRADA - ATENC
2 1 (5] e— 184 . 5 01/01/2016 2
3 2 R-20{ asignade por el 184 5 10/01/2016 2
4 3 R-20: Z[T-;:E“’“F“ 184 6 11/01/2016 2
5 4 R-20: ,’ _ 184 3 12/01/2016 2
6 5 R-2017/13 184 2 13/01/2016 2
7 6 R-2017/14 184 8 14/01/2016 1
8 7 R-2017/15 184 1 15/01/2016 2
9 8 R-2017/16 184 4 16/01/2016 1
10 9 R-2017/17 184 3 17/01/2016 1
11 10 R-2017/18 184 4 18/01/2016 1
12 11 R-2017/19 184 6 19/01/2016 2
-TRAMITE: Para esta variable se debe usar la clave asignada en el Sistema de Registro
de Tramites y Servicios CDMX que aparece en la hoja “Catalogo TyS”. Favor de no
colocar el nombre del tramite y/o servicio si no su nimero, esto con el objetivo de
ocupar mucho menos memoria y hacer mas amigable su uso. NSl =Nl [I[el:
la probabilidad de errores en la escritura
Clave del Tramite o Servicio Nombre Modalidad de Tramite o Servicio Nombre
1157 Cuejas y Sugerencias del Sisiema de Transporie Colecivo
1158 Altorizacion para reaizar VE[ESQU\EGES alas n el Sitema de TI’EHSDOFG Colecivo
1159 Autorizacibn para la reaiizacion d fimaciones y fomas foiograticas con fines de lucro
1160 RepGGEDéH de s3kios a usuaros per falla en tanetas necargables del Sistema de TFEHSDOF@ Colecivo
1165 Recepcion y enfrega de objetos exdraviados en el Sisiema de Transporte Coleciva
1166 Crientacion e informacion del Sisiema de Transperie Colecivo
193 Tarjeta Libre Acceso para personas con discapaciy
1164 Tarjeta Libre Acoeso, T CERC para uso de elevadores y pase grauio en formiqueies y su Renovacion 194 Tarjeta Libre Acceso para aduios mayores
195 Renovacion de la Tarjera de Libre Acceso
1265 Soliciud para obiener Permiso Adminisiraivo Temporal Revocable del Sisiema de Transporie Coledivo
388 Para mujer jefa de famiia
§ . . 389 Para personas en desempieo
1466 Tarifa preferencial de usuarios del Sisiema de Transporie Celecivo (Tarifa 3) o Bar scardiones
9 Para a renovacion
2256 Ciberceniros




1 FOLIO ] TRAMITE - MODALIDAD -  TIPO_SOLICITUD |- F_ENTRADA - ATENC
2 1 R-2017/1 18" ue tramite o senvicio fue - 5 01/01/2016 2
3 2 R-2017/10 1§ solicitado? 5 10/01/2016 2
4 3 R-2017/11 B Clave del tramite o semvicio 6 11/01/2016 2
5 4 R-2017/12 18 asignada en "Registro COM". 3 12/01/2016 2
6 5 R-2017/13 18 Favor de usar Gnicamente la 2 13/01/2016 2
7 . R-2017/14 a clave asignada en el catélago. s 14/01/2016 N
8 7 R-2017/15 184 1 15/01/2016 2
9 8 R-2017/16 184 4 16/01/2016 1
10 9 R-2017/17 184 3 17/01/2016 1
11 10 R-2017/18 184 4 18/01/2016 1
12 11 R-2017/19 184 6 19/01/2016 2
13 12 R-2017/2 184 . 5 02/01/2016 1
14 13 R-2017/20 78 1 9 20/01/2016 2

4. MODALIDAD: Para esta variable se debe usar la clave asignada en el Sistema de
Registro de Tramites y Servicios CDOMX que aparece en la hoja “Catalogo TyS”. Favor
de no colocar el nombre del tramite y/o servicio si no su nimero. Asimismo, se
reduce la probabilidad de errores en la escritura. Para este caso, a cada tramite o
servicio le pueden corresponder “N” modalidades y no viceversa. Por ejemplo: para
el tramite “Tarjeta de libre acceso” pueden existir las modalidades de “adultos

mayores”, “discapacidad” o “renovacion”. [HREH N RN EIEGGLE BT R EW TGS
colocar un “.” (punto) para facilitar el uso de férmulas.

Clave del Tramite o Servicio Nombre Modalidad de Tramite o Servicio Nombre
1157 Quejas y Sugerencias del Sisiema de Transporie Colecivo
1158 AUDIZACKN Para tealzar Vistas quiadas alas n el Sistema de Transports Cokcive
1159 Autorizacin para Ia tealizacion o fimaciones y fomas folograficas con fines de lucro
1160 Reposicin de sakios a usuarios por fala en tanetas recargables del Sisiema de Transpone Colecivo
1165 Recepcion y enfrega de objelos exiraviados en el Sisiema de Transporie Coledivo
1166 Orieniacién e informacion del Sisiema de Transporie Colecivo [—
| 193 | Tara Libre Accesn para personas oon discapac
1164 Tarjeta Libre Acoeso, T CERC para uso de elevadores y pase gratui en omiquetes y su Renovacion —_— Tarjeta Libre Acceso para adufos mayores
195 Renovacion de 1a Tarjera de Libre Acoeso
1265 Soliciud para obiener Permiso Adminisirafivo Temporal Revocable del Sistiema de Transporie Colecivo
388 Para mujer jefa de famiia
) i } 389 Para personas en desempleo
1466 Tarifa preferencial de usuarios del Sisiema de Transporie Colecivo (Tariia 3)
390 Para esudianies
391 Para la renovacién
2256 Cibercentros

1 CLAVE - FOLIO o TRAMITE - MODALIDAD - TIPO_SOLICITUD ~ F_ENTRADA - ATENC
2 1 R-2017/1 184 /Que modslidad del tramite o 01/01/2016 2
3 2 R-2017/10 184 servicio fue solicitadal 10/01/2016 2
4 3 R-2017/11 184 . 11/01/2016 2
Clave de ls modslidad asignada en
5 4 R-2017/12 184 "Registre COMX", Favor de usar 12/01/2016 2
6 5 R-2017/13 184 dnicomente o clavesignado cn o 13/01/2016 5
catélogo. En caso de no conter con
7 6 R-2017/14 184 modalidad colocar un punto " 14/01/2016 1
8 7 R-2017/15 184 15/01/2016 2
9 8 R-2017/16 184 o 4 16/01/2016 1
10 9 R-2017/17 184 . 3 17/01/2016 1
11 10 R-2017/18 184 o 4 18/01/2016 1
12 11 R-2017/19 184 . 6 19/01/2016 2
13 12 R-2017/2 184 o 5 02/01/2016 1
14 13 R-2017/20 78 1 ] 20/01/2016 2
15 14 R-2017/21 78 1 4 21/01/2016 1

5. TIPO_SOLICITUD: Se llenara con el tipo de entrada de la solicitud del tramite y/o
servicio. La variable sélo puede admitir los valores del 1 al 9 que se ven en el cuadro
de abajo, por ejemplo si la forma de entrada fue presencial se colocara “1”; si fue

ML EER PAFavor de no colocar en texto

Presenciales

Sistema en Linea

Teléfono

Locatel

072

Correo electronico y SSAC

PROSOC

Redes Sociales (Twitter y
Facebook)

©i 0 INIOIUHEDMIWINIE

Otro

Tipo de entrada de solicitud del tramite y/o servicio. La variable sélo puede
admitir los valores del 1 al 9. Favor de no colocar en "Texto"
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1 FOLIO o TRAMITE - MODALIDAD - TIPO_SOLICITUD -]
2 R-2017/1 184 . g ;Cial fue el medio
3 R-2017/10 184 . 8 colicitud?
4 R-2017/11 184 . ) .
1 Presencial
5 R-2017/12 184 . 3 2 Sisterna en Linea
6 R-2017/13 184 . p i[eléfcrlw
7 R-2017/14 184 . M
8 R-2017/15 184 . 1 ECcrrec electréanic
9 R-2017/16 184 ) 4 e
8 Redes Sociales (T
10 R-2017/17 184 .
11 R-2017/18 184 . 4
6. F_ENTRADA, ATENCION, CALIFICACION Y F_FINAL: Estas variables miden el tiempo
gue se tarda un trdmite en realizarse. En “F_ENTRADA” se debe colocar la fecha
cuando el usuario entregé los requisitos de la solicitud. La variable “ATENCION”
debera contener con el cédigo “1 = si”, “2=n0” si fue atendida o no. La variable
o 4 ” L4 H L4 H “" ”n u H ”n
CALIFICACION” debera explicar con los cddigos “1= procedente”, “2 = suspendido”,
“3 = denegado” y “4 = no aplica” la calificacién del tramite. Por ultimo, se debera
colocar la “fecha de puesta a disposicidn al publico” en la variable “F_FINAL".
Si el tramite no fue atendido, ATENDIDO = 2 la columna “CALIFICACION” debera ser
4 CALIFICACION = 4 y “F_FINAL” deberd contener un punto. Asimismo, si fue
atendido pero tuvo una calificacion de “SUSPENDIDO = 2” tampoco debera tener
fecha final. Tal como en el ejemplo de abajo, en caso de tener en la variable
“ATENCION= 2” (no atendido), la variable calificacién deberd quedar con 4 y la
variable F_FINAL con un punto.
D E F G H 1
1 MODALIDAD - TIPO_SOLICITUD |~ F_ENTRADA - ATENCION [~] CALIFICACION -] F_FINAL [~ EN
2 . > LT ——— 2 4 > 0
3 5 10/01) realiza la 2 4 0
4 3 11/01 ':‘?&:3" dels 2 1 0
5 3 12/01r= 2 4 0
6 2 13/01/2016 2 a4 o 0
7 8 14/01/2016 1 3 03/02/2016 0
8 1 15/01/2016 2 4 . 0
9 4 16/01/2016 1 2 . 0
10 3 17/01/2016 1 1 06/02/2016 0
1 4 18/01/2016 1 1 07/02/2016 0
12 3 19/01/2016 2 a4 o 0
13 . 5 02/01/2016 1 1 22/01/2016 0
14 1 9 20/01/2016 2 4 . 0
15 1 4 21/01/2016 1 2 0
16 1 9 22/01/2016 2 a 0
7. ENTE, UNIDAD, AAC, ENCARGADO Y PRIORITARIO: Estas variables sirven para
identificar el area de atencién ciudadana que realizé en tramite. La variable “ENTE”
serd un niumero Unico que vendra al principio de la hoja “Catalogo TyS”.
|GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO |
OFICIALIA MAYOR C x
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA CIUnAD DE HECD
ENTE SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO
CLAVE ENTE | 285 |
CLAVE UNIDAD ADMINISTRATIVA N/A

Fecha de reporte
Fecha de Corte
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La variable “UNIDAD” es un formato libre para colocar la unidad administrativa
encargada del trdmite o servicio, puede ser “Direcciéon General de Normatividad”
por ejemplo. La variable “AAC” es la clave que asigna CGMA en el padrén de areas
de atencién ciudadana. La variable “ENCARGADQO” serd un campo libre en el que se
colocard el nombre del responsable de realizar el proceso. Por ultimo, la variable
“PRIORITARIO” solo admitira dos valores “1 = si” y “2 = no”; esta, debera contestar
la siguiente pregunta: ¢Quién solicita el tramite y/o servicio recibié atencion
prioritaria de acuerdo a los términos establecidos en el Modelo Integral de Atencidn
Ciudadana? La variable sélo puede admitir los valores antes mencionados.

J K L M N (o]
ENTE = UNIDAD =] AAC [~ ENCARGADO -/ PRIORITARIO [~ SEXO
Clave del ente Registro Publico de la Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/03 Juan Ramirez Vértiz 2 2
asinada en la Registro Publico de la Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/12 Juan Ramirez Vértiz 2 1
;ZJ;‘;“‘EHE Registro Publico de la Propiedad y Comercio  AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/13  Juan Ramirez Vértiz 2 1
- Registro Piblico de la Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/14 Juan Ramirez Vértiz 1 3
01 Registro Piblico de la Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/15 Juan Ramirez Vértiz 1 3
01 Registro Piblico de la Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/16 Juan Ramirez Vértiz 2 2
01 Registro Piblico de la Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/17 Juan Ramirez Vértiz 2 3
01 Registro Piblico de la Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/18 Juan Ramirez Vértiz 1 2
01 Registro Publico de |a Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PBf01/11/19 Juan Ramirez Vértiz 2 1
01 Registro Publico de |a Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PB/01/11/20 Juan Ramirez Vértiz 2 3
01 Registro Publico de |a Propiedad y Comercio AAC-25004/A/P/INF/1/PBf01/11/21 Juan Ramirez Vértiz 1 3

SEXO, PERSONALIDAD, DELEGACION, VULNERABLE: Estas variables serviran para
identificar la clase de demandantes de tramites y servicios y formular politica
publica. Debido a la dificultad para conseguirlas quedaran como opcionales. Para su
llenado se deberan ocupar las claves establecidas en el diccionario de datos.

N 0 P Q R

PRIORITARIO - SEXO - PERSONALIDAD |[-| DELEGACION || VULNERABLE

2 2 8
11
6
17
2
15
17
11
4
8
16
8
4

¢Quién solicita el tramite
y/'o servicio?

1Hombre
2 Mujer
3 No se especifica
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ANEXO B: SIN TRAMITES EN SISTEMA DE REGISTRO DE TRAMITES Y SERVICIOS CDMX.

En caso contar con tramites y servicios que no estén en la base de datos del Sistema de
Registro de Tramites y Servicios CDMX, deberan ser reportados bajo la misma légica en el
formato: “CUTS y Otros”, dentro del cual en vez de usar la clave de tramites y/o servicio y
su modalidad se usara el nombre del tramite.




