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SFP BASES DE COLABORACION

L FONCION MUBLICA Lineamientos relativos a la digitalizacién estandarizada de
tramites y servicios con apego en la Estrategia Digital Nacional

El presente documento se expide con fundamento en los Articulos Quinto, Sexto y Séptimo del
Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para
la modernizacion de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 10 de diciembre de 2012, asi como en el Decreto por el que se aprueba el Programa
para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
30 de agosto de 2013.

Objetivo:

Presentar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, que han suscrito
Bases de Colaboracidn, conforme a lo que se establece en Articulo Sexto del Decreto, los
lineamientos que permitan a éstas contar con herramientas de apoyo a fin de que establezcan
planes con acciones precisas para el cumplimiento de las metas que derivan de las medidas e
indicadores que comprometieron en sus bases de colaboracién, en lo que a materia de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones (TIC), se refiere.

Ambito de Aplicacién:

Aguellas dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal que en sus Bases de
colaboracién cuentan con la siguiente Medida:

5.1.2 Digitalizar los tramites y Efectuar desarrollos y/o adecuaciones de los sistemas informaticos a
servicios del Catdlogo Nacional de fin de que se tengan los tramites y servicios de la dependencia o
Tramites y Servicios del Estado entidad de manera digitalizada, incluyendo su integracién al portal
(CNTSE) e incorporarlos al portal www.gob.mx y asimismo se habiliten procedimientos para proveer
www.gob.mx de la Ventanilla Unica éstos en los diversos canales de atencién de la Ventanilla Unica
Nacional. Nacional.

Herramientas de los Lineamientos:

Para la instrumentacién de las acciones que permitan cumplir las medidas sobre la digitalizacion de
trdmites y servicios, iniciard la operacion del Sistema Nacional de Tramites y Servicios, que
contendra al CNTSE. Asimismo, las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal
deberan operar el CNTSE a través de dicho sistema, apegandose a los criterios metodoldgicos y
estandares técnicos que se definen en las siguientes herramientas de las wikiguias, disponibles en
http://wikiguias.cidge.gob.mx
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1. Guia del Catalogo Nacional de Tramites y Servicios del Estado (CNTSE).
El cual deberd aplicarse para mantener actualizada la informacidn de los trdmites y servicios de
la dependencia o entidad en el CNTSE, consta de los siguientes elementos:

Guia basica de usuario para el Analista Maestro

Guia basica de usuario para el Analista Especifico por Dependencia o Entidad

Guia basica de usuario para el Analista Revisor

Guia basica de usuario para el ROM de Dependencia o Entidad

Guia basica de usuario para el Supervisor

Guia basica de usuario para el Editor

Guia basica para el usuario OIC

Guia rapida de lenguaje ciudadano

Recomendaciones para la generacion o redaccién del contenido "Mas Informacién" de las

fichas de tramites gob.mx
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2. Guia de Digitalizacidon de Tramites y Servicios Gubernamentales.
Esta Guia debera aplicarse para digitalizar los tramites y servicios y su integracién al portal
www.gob.mx, consta de los siguientes elementos:
a. Modelo de tramitacion electrénica
Guia de procesos de tramitacion electrdnica
Guia de marco legal para trdmites y servicios digitales
Guia de integracidn de cadenas de interoperabilidad
Criterios de digitalizacién de tramites y servicios digitales
Estandar de diagramacion de procesos BPMN
Estandar de resoluciones electrénicas
Guias de disefio. Las guias de disefio son importantes para estandarizar la vista de los
aplicativos que se montaran en el portal gob.mx.
i. Estandar técnico para el formato Unico de tramites y servicios en la plataforma gob.mx
ii. Estandartécnico paraformato Unico impreso en versién editable de trdmites y servicios
integrados a gob.mx
iii. Liga al ejemplo visual de grafica base
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3. Guia de marco legal para el gobierno electrénico en la Administracion Publica Federal

4. Guia de la Estrategia para Administracién del Cambio.
Esta guia se orienta al logro de una transformacién suave y armoniosa, buscando una rdpida
adopcién de una nueva forma de trabajar al interior de las dependencias y entidades vy, en el
ciudadano usuario, vencer todo tipo de barreras incluyendo la de resistencia a abandonar sus
practicas usuales, consta de:
a. Estrategia del Cambio

La Unidad de Gobierno Digital tiene la atribucién para formar parte en el proceso de emision de los presentes lineamientos, de conformidad con la fraccion
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b. Actores Clave
c. Red de Patrocinio
d. Plan Modular de Eventos

5. Guia de Estrategia de Canalizacion.
Esta guia deberd ser aplicada por las dependencias y entidades que estableceran alguno o la
totalidad de los diversos canales de atencién en donde se provean trdmites y servicios, consta
de los elementos siguientes:
a. Guia de espacios de atencién ciudadana

6. Decreto por el que se establece la Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del
Gobierno, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de febrero de 2015.

7. Disposiciones Generales para la implementacién, operacidn y funcionamiento de la Ventanilla
Unica Nacional, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de junio de 2015.

8. Para el caso del compromiso de la Medida; “Efectuar desarrollos y/o adecuaciones de los
sistemas informdticos a fin de que se tengan los trdmites y servicios de la dependencia o entidad
de manera digitalizada, incluyendo su integracion al portal www.gob.mx y asimismo se habiliten
procedimientos para proveer éstos en los diversos canales de atencioén de la Ventanilla Unica
Nacional”, a la que pertenecen los presentes lineamientos, el cual se muestra a continuacion:

. . . Unidad d . e .
Nombre Descripcion general Método de calculo n a. € Medio de verificacion
Medida
ED1 = (Tramites actualmente en ED1
/ Tramites que deben ser tipo ED1)
ED2 = (Tramites actualmente en ED2
/ Tramites que deben ser tipo ED2)
ED3 = (Tramites actualmente en ED3 Tramites y servicios
. / Tramites que deben ser tipo ED3) disponibles desde el
.. El porcentaje de L
Tramites y . . ED4 = (Tramites actualmente en ED4 portal www.gob.mx y
. tramites y servicios . . . .
servicios / Tramites que deben ser tipo ED4) Porcentaje los sistemas
s por estado de . " .
digitalizados s informaticos mediante
digitalizacion.
los cuales se provee el
*Indicador Unico de gob.mx = tramite o servicio.
(Tramites actualmente que cumplen
con los estandares de gob.mx /
Tramites que deben cumplir con los
estandares de gob.mx)*100
Dimension Sentido Frecuencia de medicion Datos de contacto
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*Los tramites y servicios del indicador Unico de gob.mx, son aquellos que cumplen con los estandares
definidos en plan de trabajo de tramites a incluirse en la VUN (Ventanilla Unica Nacional) del 2015 que
conforme a su estado de digitalizacion deberdn: en el estado de digitalizacion 1: hacer uso correcto del
lenguaje ciudadano y proporcionar la liga a mas informacion; en el estado de digitalizacion 2: cumplir con
la grafica base a formatos impresos o descargables; estado de digitalizacidn 3 y 4: cumplir con el estandar
técnico para formato Unico de tramites y servicios en la plataforma gob.mx y la aplicacién de la grafica
base en formularios web. Ademads, permiten cualquiera de las siguientes funcionalidades: llenar y
mandar formatos en linea, hacer pagos con débito, crédito y transferencias electrdnicas,
interoperabilidad, resolucion en linea con firma electrdnica y con entrega presencial, entre otras segln
aplique por estado de digitalizacion. Esto sélo aplica a las instituciones en la etapa 1 de la VUN.

Comentarios

adicionales Conforme a la naturaleza de los tramites, sera necesario identificar el nivel mas alto de digitalizacion que

pueden alcanzar los tramites y calcular el avance en ese estado de digitalizacidn, evitando la duplicidad
de los tramites en diferentes estados de digitalizacion.

En donde los estados de digitalizacion, segiin una adaptacion realizada a la clasificacion que hace la ONU,
son los siguientes: estado de digitalizaciéon 1: tramites y servicios que se encuentran en estado
informativo; estado de digitalizacion 2: tramites y servicios que cuentan con interfaces de comunicacién
unidireccional; estado de digitalizaciéon 3: tramites y servicios que permiten realizar transacciones y
estado de digitalizacidn 4: tramites y servicios que el usuario puede ejecutar de principio a fin por medio
de dispositivos digitales.
(http://unpan3.un.org/egovkb/Portals/egovkb/Documents/un/2014-Survey/E-Gov_Complete_Survey-
2014.pdf pagina 195).

La Unidad de Gobierno Digital efectuard los calculos en funcidn del avance que las dependencias
y entidades reporten, de acuerdo a la Encuesta enviada por la propia Unidad respecto a las
métricas de gobierno electrénico y siguiendo la Nota Metodoldgica que se muestra a
continuacion:

Nombre ‘ Descripcion general ‘ Método de calculo ‘ Unidad de Medida ‘ Medio de verificacion

La Unidad de Gobierno Digital tiene la atribucién para formar parte en el proceso de emision de los presentes lineamientos, de conformidad con la fraccion
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ED1 = (Tramites actualmente
en ED1 / Tramites que deben
ser tipo ED1)

ED2 = (Tramites actualmente
en ED2 / Tramites que deben
ser tipo ED2)

ED3 = (Tramites actualmente

en ED3 / Tramites que deben Tramites y servicios

disponibles desde el

. El porcentaje de ser tipo ED3)

Tramites y .. L . portal www.gob.mx y los
. tramites y servicios ED4 = (Tramites actualmente . . . -
servicios .. Porcentaje sistemas informaticos

e por estado de en ED4 / Tramites que deben .
digitalizados N . mediante los cuales se
digitalizacion. ser tipo ED4)

provee el tramite o

. . servicio.
*Indicador Unico de gob.mx =

(Tramites actualmente que
cumplen con los estandares
de gob.mx / Tramites que
deben cumplir con los
estandares de gob.mx)*100

Nota metodolégica de Calculo:

Obtencidn del porcentaje de tramites y servicios por estado de digitalizacion:
a. Se toman los trdmites y servicios que seran objeto de digitalizacién en el periodo anual a
considerar.
b. Se toman los valores o insumos reportados para cada dependencia o entidad, al finalizar el
periodo de medicidn de que se trate:
* Elnumero de trdmites y servicios por estado de digitalizacion que se lograron digitalizar
y desplegar en www.gob.mx, de acuerdo al alcance especificamente definido para cada
tramite.
*  El ndmero total de tramites y servicios que la dependencia o entidad se comprometio a
digitalizar en alguno de sus estados.
c. Una vez que se tienen los insumos que constituyen el numerador y el denominador de la razén

aritmética cociente, se efectua la operacion que da por resultado el porcentaje:

Tramites actualmente en ED1 )

ED1 = (—— .
Tramites que deben ser tipo ED1

ED2 = ( Tramites actualmente en ED2 )
Tramites que deben ser tipo ED2

ED3 = ( Tramites actualmente en ED3 )
Tramites que deben ser tipo ED3

EDA = ( Tramites actualmente en ED4 )
Tramites que deben ser tipo ED4
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Tramites actualmente que cumplen con los estandares de gob.mx

Indicador Unico de gob.mx = (

) % 100

Tramites que deben cumplir con los estandares de gob.mx

d. La cantidad resultante es el indicador para los tramites y servicios por estado de digitalizacion.

e. Para medir el desempefio de la dependencia o entidad se tomara en cuenta un valor minimo de
cumplimiento en comparacion con la linea base definida.

9. Cada una de los elementos de las herramientas descritas en los numerales anteriores debera
considerarse como un documento en constante revisién y actualizacion, a fin de incrementar
especificaciones por medio de guias, criterios o estandares, que provean de las definiciones que
en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, la Unidad de Gobierno Digital
publicard a través del sitio www.cidge.gob.mx.

10. Los responsables de la aplicacion de los presentes lineamientos deberdn verificar de manera
constante, en el sitio www.cidge.gob.mx la publicacién de las actualizaciones que se hagan a los
documentos de las herramientas descritas en éstos, por medio del nimero de version con la
que se identifican.

11

El control de las versiones de las actualizaciones a los documentos, se identificaran mediante
las convenciones cominmente aceptadas, la letra “V” seguida de un nimero arabigo, para el
numero de version secuencial ascendente, asi como la fecha de tales actualizaciones.
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