MEXICO
DIGITAL

LINEAMIENTOS RELATIVOS A LA DIGITALIZACION ESTANDARIZADA DE TRAMITES Y SERVICIOS CON
APEGO EN LA ESTRATEGIA DIGITAL NACIONAL
V2.0

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 Federacion 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 Administracion Publica Federal, que han
suscrito Bases de Colaboracién, 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 Informacion y Comunicaciones (TIC), se refiere.

Ambito de Aplicacion:

Aquellas dependencias y entidades de la Administraciébn Publica Federal que en sus
Bases de colaboracion cuentan con la siguiente Medida:

Linea de accion de la

EDN Medida

5.1.2 Digitalizar los
tramites y servicios del
CNTSE e incorporarlos

al portal www.gob.mx
de la Ventanilla Unica
Nacional.

Efectuar desarrollos y/o adecuaciones de los sistemas informaticos a fin
de que se tengan los tramites 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 atencion de la Ventanilla Unica Nacional.

Herramientas de los Lineamientos:

Para la instrumentacion de las acciones que permitan cumplir las medidas sobre la
digitalizacion de tramites y servicios, las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal deberan apegarse a los criterios metodoldgicos y estandares técnicos que
se definen en las siguientes herramientas:

1. Manual del Catalogo Nacional de Tramites y Servicios del Estado (CNTS). El cual
debera aplicarse para mantener actualizada la informacién de los tramites y servicios
de la dependencia o entidad en el CNTSE, consta de los siguientes elementos:

1.1 Guia basica de usuario para el Analista Maestro
1.2 Guia basica de usuario para el Analista por Dependencia
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1.3 Guia bésica de usuario para el ROM por Dependencia

1.4 Guia bésica de usuario para el Supervisor de Unidad Administrativa

1.5 Guia basica de usuario para el Editor

1.6 Guia rapida de lenguaje ciudadano

1.7 Criterios para la agrupacion de tramites y servicios por Familia y Hechos Vitales

2. Manual de digitalizacién de tramites y servicios gubernamentales. Este manual
deber& aplicarse para digitalizar los tramites y servicios y su integracion al portal
www.gob.mx, consta de los siguientes elementos:

2.1 Modelo de tramitacion electrénica

2.2 Guia de marco legal para tramites y servicios digitales
2.3 Guia para la optimizacién de tramites y servicios digitales
2.4 Guia de integracion de cadenas de interoperabilidad

2.5 Criterios de digitalizacion de tramites y servicios digitales
2.6 Guia de integracién a motor de pagos

2.7 Estandar de diagramacién de procesos BPMN

2.8 Estandar de formato Gnico

2.9 Estandar de resoluciones electronicas

2.10Estandar de desarrollo para aplicaciones moviles
2.11Guia de priorizacion de tramites y servicios digitales
2.12Guia de Administracion de proyectos

3. Manual de la plataforma de interoperabilidad de la Administracién Puablica Federal
(APF)

4. Manual de Gestién de la Transformacion. Este manual se orienta al logro de una
transformacion suave y armoniosa, buscando una rapida adopcion de una nueva
forma de trabajar al interior de las dependencias y entidades y, en el ciudadano
usuario, vencer todo tipo de barreras incluyendo la de resistencia a abandonar sus
practicas usuales, consta de:

4.1 Guia répida de gestion de la transformacion

5. Manual de estrategia de canalizacion. Este manual deberd ser aplicado por las
dependencias y entidades que estableceran alguno o la totalidad de los diversos
canales de atencion en donde se provean tramites y servicios, consta de los
elementos siguientes:

5.1 Guia de atencion presencial
5.1.1 Manual de imagen institucional red de puntos multiservicios ventanilla Gnica
nacional
5.2 Guia de atencion telefénica
5.3 Guia de atencion movil
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5.4 Guia de atencioén a través de redes sociales

6. Para el caso del indicador de la Medida “Efectuar desarrollos y/o adecuaciones de los
sistemas informaticos a fin de que se tengan los tramites 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
atencion de la Ventanilla Unica Nacional’, a la que pertenecen los presentes lineamientos,
el cual se muestra a continuacion:

La Unidad de Gobierno Digital efectuara los céalculos del mismo para toda dependencia o
entidad, y los difundira en el sitio www.gob.mx.

Nombre: Descripcién Método de célculo: Unidad de Medida: Medio de verificacion:
general:
Tramites y =(Tramites y servicios Porcentaje Tramites y servicios disponibles
servicios El porcentaje | digitalizados / Total de desde el portal www.gob.mx y los
digitalizados de tramites y [Tramites y servicios de la sistemas informéaticos mediante
servicios dependencia o los cuales se provee el tramite o
digitalizados entidad)*100 servicio.
Dimensién: Sentido: Frecuencia de Tipo de meta:
Eficiencia Ascendente medicion:
Anual Acumulada
¢Requiere Nombre del lineamiento, guia y/o nota 5 . L B )
lineamientos, metodologica: eterminacion de linea base y meta:
guia y/o nota Linea base: Meta:
metodoldgica?: | Lineamientos relativos a la digitalizacion
estandarizada de tramites y servicios con Dependencia Area normativa
Si apego en la Estrategia Digital

El calculo que efectle la Unidad de Gobierno Digital sera en funcién del avance de las
dependencias y entidades, de acuerdo a la Nota Metodoldgica que se muestra a
continuacion:

entidad)*100

Nombre del Descripcion Unidad de
indicador: general: Método de calculo: Medida: Medio de verificacion:
Tramites y El porcentaje de =(Tramites y servicios [Porcentaje [Tramites y servicios
servicios trdmites y servicios [digitalizados / Total de disponibles desde el
(TyS) digitalizados Tramites y servicios de portal www.gob.mx y los
digitalizados la dependencia o sistemas informaticos

mediante los cuales se
provee el tramite o
Servicio.
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Guia/ Nota metodoldgica de Calculo:
Obtencion del porcentaje de tramites y servicios digitalizados:

1. Setoman los tramites y servicios que seran objeto de digitalizacion en el periodo anual a
considerar.

2. Se toman los dos valores o insumos reportados para cada dependencia o entidad, al
finalizar el periodo de medicién de que se trate:

» El nimero de tramites y servicios digitalizados que se lograron digitalizar y
desplegar en www.gob.mx, de acuerdo al alcance especificamente definido para
cada tramite, y de la suma de éstos.

+ El nimero de trAmites y servicios que la dependencia o entidad tiene como
atribucion o facultad de proporcionar.

3. Unavez que se tienen los insumos que constituyen el numerador y el denominador de la
razoén aritmética cociente, se efectla la operacién que da por resultado el porcentaje:

TyS Digitalizados
= (=2 ) * 100

TyS Totales

La cantidad resultante es el indicador.

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

7. Cada una de los elementos de las herramientas descritas en los numerales anteriores
debera considerarse como un documento en constante revision y actualizacién, para fines
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 publicara a través del sitio www.cidge.gob.mx.

8. Los responsables de la aplicacion de los presentes lineamientos deberan 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 nUmero
de version con la que se identifican.

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