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Definicion

Los formatos descargables son aquellos documentos que el ciudadano debe llenar para poder solicitar un tramite o servicio. La particularidad de estos es que se
encuentran dentro de un sitio web y se descargan para su llenado, ya sea en computadora, a mano o maquina de escribir.

Objetivo

Con el objetivo de estandarizar el disefio de los formatos descargables de las dependencias, se ha realizado el siguiente documento, que funciona como una guia
compuesta por un conjunto de elementos especificos que se deben de cumplir para elaborar y publicar un formato en el portal www.gob.mx.

Flujo de publicacion de formatos en www.gob.mx

Aplicacion de los estandares de diseiio a los formatos descargables

Todos los formatos deberan contar con margenes de 1.5 cm. (superior, inferior, derecho e izquierdo) en tipo de letra Arial.

Encabezado

El encabezado de los formatos descargables debe de medir 18.5 cm. de largo, contar con un recuadro gris oscuro (#47494A) de 1.5 cm de alto en la parte superior,
con el logo de gob.mx (de 1.6 cm. x .5 cm.) alineado a la izquierda con margenes (superior, inferior e izquierdo) de .5 cm. y, en la parte inferior debe contar con un

recuadro gris claro (#E7E7E6) de 1.5 cm alto en el cual debera estar colocado el nombre completo de la dependencia centrado y en tipo de letra Arial a 10pts
(Junto con el nombre de la dependencia puede ir colocado también el nombre de la Unidad Administrativa correspondiente al formato).

gob mx

Nombre de |la dependencia o entidad

Pie de pagina
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El pie de pagina de los formatos descargables debe contar con una franja superior gris oscuro (#47494A) de 18.5 cm. x .05 cm. debajo de esta franja debe ir un
recuadro gris claro (#E7E7E6), en este recuadro debera ir colocado el logo de Gobierno de la Republica (de 3.7 cm. x 1.1 cm) con un margen izquierdo de .6 cm.,
a la derecha de éste, deberd ir el logo de la Secretaria (de 1.5 cm x .7 cm.), a la derecha del logo de la Secretaria debe de ir colocado el logo de la COFEMER (de
1.5 cm. x .7 cm.); en caso de no ser Secretaria, recorrer el logo de COFEMER a .6 cm. del logo de Gobierno de la Republica y colocar a la derecha el logo de la
Institucion correspondiente (de 1.5 cm x .7 cm). De igual forma, se deben colocar los datos de contacto de la dependencia (Direccion completa empezando por
calle, nimero exterior, nimero interior, colonia, cddigo postal, municipio o delegacion y estado o Distrito Federal seguido de los nimero telefénicos
correspondientes) en tipo de letra Arial a 8pts. Los datos deben de llevar un margen derecho de .6 cm. (Nota, debajo del pie de pagina debera de ir el numero de
pagina correspondiente).

Contacto:

- - F
MEXIC ( Logo : Eﬂiﬁ{ﬂ L;gc:.“ Los datos de contacto deben de ir en esta
— Secretaria e e Banttars Institucion : - : -
- area, incluyendo direccién completa
y telefonos.

Fagina 1 de 2

Nombre del formato

El nombre del formato debe ir colocado en un espacio sin recuadro de 1.5 cm. de alto, en tipo de letra Arial a 10 pts. y alineado al centro.

Nombre del formato

Homoclave del formato

Para la estandarizacion de formatos es necesaria la asignacion de una homoclave unica e intransferible; para su correcta organizacion la homoclave es asignada por
el enlace COFEMER dentro de la Dependencia de la siguiente manera y orden: Siglas para distintivo del tipo de formato FF: Formato Federal FE: Formato Estatal
FM: Formato Municipal Siglas de la dependencia Consecutivo del tramite dentro de la Dependencia. (La homoclave debera ser escrita en el campo “Homoclave

del formato” en tipo de letra Arial a 8 pts.). Ej: FF-SFP-01 Tipo de formato: Formato Federal. Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica (SFP). Consecutivo
del tramite: Inscripcion al RUPA (001).

Homoclave del formato
FF - SIGLAS - No. conseculiva
Conservacion de homoclave en formatos descargables
Cuando el formato ya cuente con una homoclave asignada por la dependencia obedeciendo disposiciones internas.
Fecha de publicacion en el DOF

El campo que se incluye dentro de los formatos destinado para la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) quedara en blanco; una vez
recibido, se les asignara la fecha de publicacion de acuerdo con las cargas de trabajo del DOF y se incluird en el campo “Fecha de publicacion del formato en el
DOF” (La fecha debera ir en tipo de letra Arial a 8 pts.).

Fecha de publicacion del formato en el DOF

Cuerpo del formato

El cuerpo del formato consta de recuadros gris claro (#E7E7E6) en donde se colocan los subtitulos y nombres de las secciones de llenado y recuadros blancos que
son en donde el ciudadano va a proporcionar la informacion solicitada.
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Homoclave del formato Fecha de publicacion del formato en el DOF

FF - SIGLAS - No. consecutivo

Lugar de la solicitud Fecha de la solicitud

oo N LT

Datos generales del solicitante

Persona fisica Persona moral
RUPA (Opcional); RUPA (Opmonal);
CURP: RFC (Opcional);
RFC {Dpcional): Denominacion o razon social (Opsional):
Mombre(s):
Primer apellido: Datos de contacto
Sequndo apellido (Cpcional); Lada {Opcional); Teléfono fijo (Opcional):
SexX0 (Opcionall. Mujer Hombre Extension (Opcional): | Teléfono movil (Dpcional);
Fecha de nacimiento (Opcional): Cormeo electronico (Opcional): |

oD it ABAA

Lugar de nacimiento (Opcional);

Domicilio del solicitante

Codigo postal: Calle:
| _{Elempia: Avenida Insurganies Sur, Boulevam Huilla Camacha, Calzada, Comedar, Ele vial, eic )
Mumero exterior Mimero interior: Colonia (opcional).
{Ejemplo: Ampliaditn Jusrer, Residenca Hidalgo, Fraccionamienio. Sacctn, eic )
Localidad (Opcional): Municipo o Alcaldia:
Estado: Entre qué calles (Dpcicnal);
Calle posterior (Cpcionall: Descripcion de la ubicacion (Opcional):

El cuerpo del formato debe cumplir con diferentes criterios de disefio que se enlistardn a continuacion.

= [os subtitulos deben de ser capturados en letra Arial a 10 pts.

= Todo texto que no sea subtitulo, debe de ir capturado en letra Arial a § pts.

= Todo texto capturado en los recuadros gris claro (#E7E7E6) deben ir alineados horizontal y verticalmente al centro del recuadro.

= Todo texto capturado en los recuadros blancos deben de ir alineados verticalmente al centro y con un margen izquierdo de .2 cm.

= Todas las ayudas deben de ir capturadas entre paréntesis y en letra Arial a 6 pts.

= Las iniciales de dia, mes y afio (DD, MM, AAAA) deberén ir verticalmente alineadas al borde inferior del recuadro y capturadas en letra Arial a 6 pts.
= El espacio entre campos y secciones deberd de ser de .5 cm.

Elementos extras
Botones de opcion (radio)

Los botones de opcion o radio-botones son utilizados cuando existen diferentes tipos de opciones para elegir y solo se puede elegir una. Los estandares de disefio
para los radio-botones son los siguientes:

= El botdn debe de ir a la izquierda de la etiqueta de la opcion.
= [a etiqueta debe de estar capturada en tipo de letra Arial a 8pts. (sin dos puntos “:”).
= El conjunto de botones de opcidon debera de ir dentro de un recuadro blanco (que mida .7 cm. de alto o multiplo de 7).

Botones de opcion (radio)
Opcion 1 Opcion 2 Opcion 3

Casillas de seleccion (checkbox)

Las casillas de seleccion o checkbox son utilizados cuando existen diferentes tipos de opciones para elegir y se pueden elegir mas de una dentro del grupo.
Los estandares de disefio para los checkbox son los siguientes:

= La casilla debe de ir a la izquierda de la etiqueta de la opcion.
= La etiqueta debe de estar capturada en tipo de letra Arial a 8 pts. (sin dos puntos “:”).
= El conjunto de casillas de seleccion deberd ir dentro de un recuadro blanco (que mida .7 cm. de alto o multiplo de 7).
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Casillas de seleccion (checkbox)
Opcion 1 Opcion 2 Opcion 3

Campos de texto libre

Los campos de texto libre son aquellos que sirven para brindar informacion a los ciudadanos asi como instructivos de llenado, glosarios, leyendas, entre otros.
Los estandares de disefio para los campos de texto libre son los siguientes:
= El texto debe de ir capturado en tipo de letra Arial a 8 pts.

= El texto debe de ir capturado dentro de un recuadro blanco (que mida .7 cm. de alto o multiplo de 7)
= E] texto debe tener un margen izquierdo y superior de .2 cm.

Campos de texto libre

Los campos de texto libre deben de ir en letra Arial 8, con el texto alineado a la izquierda, con un margen (superior e izquierdo) de 2 mm y debe
de medir 7 mm de alto (o multiplo de 7).

Campos para firma

El campo para firma es el lugar en donde el solicitante o la dependencia que autorice van a plasmar su firma autografa. Los estandares de disefio para los campos
de firma son los siguientes:

= El campo de firma debe de ir dentro de un recuadro blanco (que mida .7 cm de alto o multiplo de 7)
= La linea de firma debe de ir horizontalmente centrada y con un margen inferior de .5 cm.

= [a etiqueta del campo de firma debe de ir horizontalmente centrada y debajo de la linea de firma.

= La etiqueta debe de ir capturada en letra Arial a 8 pts.

Campo para firma

Validacion de los formatos

Validacion por las dependencias
En el tema de validaciones, la dependencia debera verificar que los campos solicitados son los correctos de acuerdo a la normatividad vigente del tramite, asi como

verificar que las hojas anexas al formato (de ser necesarias) e instructivos de llenado estén completos para poder brindarle al ciudadano la ayuda necesaria en el
llenado del mismo.

Validacion por la Unidad de Gobierno Digital (UGD)
En el tema de validaciones, la UGD es la responsable de verificar que los estandares de disefio antes mencionados estén correctamente implementados en los

formatos descargables de la dependencia. (Recordar que toda informacion dentro del formato, hojas anexas e instructivos de llenado es responsabilidad de la
dependencia).

Flujo para la publicacion de formatos en el Diario Oficial de la Federacion (DOF)

De acuerdo con los articulos 4 y 69-M, fraccién V de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, los formatos para solicitar tramites y servicios deberan
publicarse en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

Realizacion del Acuerdo Secretarial

La dependencia debera realizar un Acuerdo Secretarial en donde den a conocer los formatos descargables que publicaran en el DOF.

Obtencion de la Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR)

La Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR) es una herramienta de politica piblica que tiene por objeto garantizar que los beneficios de las regulaciones sean

superiores a sus costos. La MIR permite analizar sistematicamente los impactos potenciales de los instrumentos regulatorios para la toma de decisiones
gubernamentales, fomentando que éstos sean mas transparentes y racionales.

Para obtener la MIR, la dependencia debe de solicitarla a la Comision Federal de Mejora Regulatoria COFEMER adjuntando el Acuerdo Secretarial y los formatos
descargables a publicar.

Firma del Acuerdo por el Secretario u homonimo
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Una vez obtenida la MIR, el Acuerdo Secretarial debe de ir firmado por el Secretario u homdnimo.

Publicacion del formato en el DOF

Ya con el Acuerdo Secretarial firmado, la dependencia debe de llevarlo en fisico, junto con los formatos a publicar y la MIR, al Diario Oficial de la Federacion
(DOF) y esperar su publicacion.

Elaboracion del PDF editable

Con la finalidad de hacer mas eficiente el llenado del formato descargable, se le elaborard un formulario editable para que el ciudadano tenga la opcion de llenarlo
a computadora.

Existen una serie de lineamientos que se deben de seguir con el fin de estandarizar la elaboracion de los formatos descargables en PDF editable:
Cuadros de texto editables

Un cuadro de texto editable es un espacio en donde se puede capturar a computadora un texto sobre un formato en PDF.

= Todos los cuadros de texto editables deberan ir personalizados para que se escriba alineado a la izquierda (Exceptuando los cuadros de texto de fechas que
deben de ir alineadas al centro).

= Todos los cuadros de texto editables deberan ir personalizados para ser Multilinea y asi poder capturar mas informacion en uno solo.

= Todos los cuadros de texto editables deberan de ir dentro de los recuadros blancos del formato.

Homaoclave del formato Fecha de publicacion del formato en el DOF
FF - SIGLAS - Mo, consecutivo

Lugar de |la solicitud Fecha de la soficitud

Casdad de Mexico 04 02 2018

Datoz generales del solicitante

Persona fisica Persona moral
RUPA nopdoral) . RLUPA opdona;
- CURP - RFC ioocionan:
RFC iopcionan - Denominacion o razon social (opconal):
Nombre(s):
Primer apeliido: Daips de contacto
Gegundo apellide opconan: Lada mpdonai;; . Tedefono o oodomal)
SexD (Opconail Mujer @ Hombre Extension (Cpconan - Tetefono modwil (opconal:
Fecha de nacimiento ioocionai; Comeo elecronico iopciomal); -

Lugar de nacimiento Oopciomai;

Domicilio del solicitante

Codigo postal: Calle:

) | Rz Aewreds reurpeniss S Bodever s Avies Ceamecho, Usbeds, Cormecios, D viel, miz
Numero exerion Mismenn interior Colonia (onooral)

| = jrsice Arpcimstn Julns esdeecs Hidegn, Mfreecoramisnic, Secodn, e |

Localbdad iopoora) Municipo o Alcaldia:
Estado: Entre qué calles jopcona:
Tl o =L o - = -
Calle postenor (opcicmals; Desocnpoion de |3 ubicacion (Opcional)

Botones de opcion (radio)

Los botones de opcion o radio-botones son utilizados cuando existen diferentes tipos de opciones para elegir y solo se puede elegir una.

Botones de opcion (radio)

............

(@), Opcion 1 Opcion 2 Opcion 3

Casillas de seleccion (checkbox)
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Las casillas de seleccion o checkbox son utilizados cuando existen diferentes tipos de opciones para elegir y se pueden elegir mas de una dentro del grupo.

Casillas de seleccion (checkbox)

-

@ Opcion 1 :Opcion 2 Opcidn 3

Nota: Al terminar el formato editable, favor de checar que los campos de captura ser encuentren en el orden deseado para que el usuario pueda navegar por ¢l de
manera fluida.

Publicacion de formatos en el portal www.gob.mx

Al terminar todos los pasos anteriormente mencionados, la Unidad de Gobierno Digital compartird en la nube el formato terminado generando una liga que se
compartird en el portal www.gob.mx para que los usuarios tengan acceso a ¢l y puedan descargarlo en cualquier dispositivo con conexion a internet.

Estandar de medidas para formatos descargables

Con el fin de estandarizar el disefio de los formatos, también se ha implementado un estdndar de medidas que nos ayudara a homologar el alto y ancho de campos,
margenes, espacios, y logos de los formatos descargables en diferentes instituciones.
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L. 1.65cm.

18.5cm.

Bo 5L

Persona fisica

Homoclave del formato

Lugar de |a solicitud

Mombre de la dependencia o entidad
Mombre de la Direccion General jopooa)

FF - SIGLAS - No. consecutivo

Mombre del formato

{En caso de tener un nombre largo, sera

=

=

I:E--:::es-aril:- dividirbo en dos o tres renglones) i
Fecha de publicacion del formato en el DOF f;

_3

Fecha de |3 soficited

Datoz generales del zolicitante

Persona moral

RIUPA jopcionar: RUPA sopcionai):
CURP RFC iopcionai;
RFC opdoral): Denominacion o razon social opoonal) -
I
Nombre(s): g
Primer apelhdo: Datos de contacto
Sequndo apellido jopdorai) Lada fopcional): Teléfono fjo ropdonail:
SN0 [Opcionall Mujer Hombre Exiension jopcionai: Tebefono movil [opciona)
Fecha de nacimiento jopdona; Comen electronicn ropdonall:
Do MM ARAA
Lugar de nacimiento jopdonan
L
LS,
Domicilio del solicitante g
L]
i
X - 4
Codigo postal: Cale: o
Ejsmzicc fvsmide reurpeniss Sor, Bodeverd Avile Cemechn, Cabocds, Comecior, Bl viel, sl ) n
Mumero exterior Mameno interior Colonia jopcional);
Ejsmzic Anzimccn iz, Mesidsscis Hideiga, Frecconamisnizc, Ssoodn, #6c |
Localidad jopconai;: Municipo o Delegacion:
Estado o Distrite Federal: Entre qué calles jopoional)
Calle posterior ispoona Descripeion de la ubicacion [opdoral)
D sonfrmicad o bos adiswles 4 y 65-4, faccon W de i2 Ley Federsl de Procedimiends Administedvejos rmedos pam sofiater fmmies § senisios deberan poblicarse oo of Diano Ofical de i
Federacion (DHOF).
] - — Contacto:
- o
E MEXICO | ﬁEI":DgDI = "a"'._f.._.ﬂ Inﬁl_tﬁ;-:'m g Los datos de contacts deben de ir en esta =]
- S0 MRS [ L4 RIFERLITA I = I Iﬁmmhl I area, in':luff'e“dn direccion DJIT'IF'IE{E
I | | | | ? | “5-
I
1.5cm _ | _ Pagina 1[de
£ Bom. 1Tcm. |E~|..—| iScm |.E |:rn| 1.5om. |.5c'11| Eom. Biom
LE]

Mesa de ayuda

Si requieres ayuda y no tienes esta guia a la mano, o te resulta insuficiente.

CR, MESA DE AYUDA
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= Esta pagina fue modificada por Gltima vez el 9 sep 2016, a las 14:36.

= Esta pagina ha sido visitada 2687 veces.

gobmx@funcionpublica.gob.mx
(55) 2000-4483
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