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Introduccion

e El objetivo de la presente guia es orientar a los enlaces institucional y operativo de los entes publicos participantes en el
Diagnostico PbR-SED 2025 para la presentacion y nomenclatura de la documentacion probatoria que sustenta las respuestas al
cuestionario de Google Forms, asi como su carga a la Nube de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (Nube de la SHCP).

o El correo electrénico del enlace institucional sera el asignado como usuario para acceder y cargar la documentacién
probatoria en la Nube de la SHCP, dicho correo electronico debera permanecer habilitado durante todo el periodo de
levantamiento'. Cada ente publico participante contara solo con una cuenta de acceso a la Nube.

e Esimportante mencionar que la configuracion de la Nube de la SHCP corresponde a la hora universal coordinada (UTC por sus
siglas en inglés] por lo que el periodo para cargar la documentacion probatoria finalizara el 23 de enero de 2025 a las 18:59
horas (tiempo del Centro de México).

'En caso de cambio alguno en el correo electrénico, se debera notificar la actualizacion via correo electronico al equipo de la Unidad de
Evaluaciéon del Desempeiio de Hacienda y proceder a la carga de la informaciéon nuevamente.
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Guia para nombrar los archivos de documentacién probatoria

Para la carga de los archivos en la Nube de la SHCP, se debera seguir el ejemplo que a continuacion se desarrolla: si el gobierno de la
Entidad Federativa busca cargar el Plan Estatal de Desarrollo como el primer documento de un total de dos documentos probatorios
que responden a la pregunta, deberd nombrar el archivo de la siguiente manera:

Niimero de documentn sobre
Entidad Nombre de la Nidmero de la Nimero de el nimero ol de Nombre del archivo

Federatlva Entidad Federativa secclon* pregunta documenios probsiorios de kb
pregunia

- . sanluupulum . n . - .n Ef_mnlummtn!m-d-}mz

*Secciones

01. Planeacion
02. Programacion
03. Presupuestacién

04. Ejercicio y control

05. Seguimiento

06. Evaluacién

07. Rendicién de cuentas
08. Consolidacién

El nombre final del archivo seria ef-sanluispotosi-04-43-1de2.pdf (en caso de ser un archivo en formato pdf].
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Por otra parte, si la administraciéon publica del Municipio/DTCDMX busca cargar un documento probatorio de la imparticion de alguna
capacitacién en materia de PbR-SED, como el segundo documento de un total de dos documentos probatorios que responden a la
pregunta, deberd nombrar el archivo de la siguiente manera:

Nimero de documento sobn
Nombre del Namero de la Nimero de el nimero ol de

DTCDMX h:)l.‘lrrgc[:,lpulgl secclon* pregunta

Municiplo/
¥ documenins probatorios de b Nombre del archivo

pregunta

*Secciones

01. Planeacion
02. Programacion
03. Presupuestacion

04. Ejercicioy control
05. Seguimiento
06. Evaluacion

07. Rendiciéon de cuentas
08. Consolidacion

El nombre final del archivo seria mun-tepic-08-79-2de2.pdf (en caso de ser un archivo en formato pdf).
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Las carpetas que contienen todos los archivos que sustentan cada pregunta deberan seguir la misma homenclatura, omitiendo sélo el
ultimo elemento (nimero de documento sobre el nimero total de documentos probatorios de la pregunta). Estas carpetas deberan
cargarse en la Nube de la SHCP en formato .zip o .rar.

A | A

PDF PDF

mun-tepic-08-79.zip
o
mun-tepic-08-79-1de2.pdf mun-tepic-08-79-2de2.pdf mun-tepic-08-79.rar
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Se debera elaborar una sola carpeta con el nombre de “Formatos” que contenga todos los archivos en versiéon editable (.xIsx], los cuales
son:

Contratacion publica;
Estructura programatica y auditoria;

AN NN

Evaluacioén a los programas presupuestarios; y
v" Unidades responsables de la implementacion del PbR-SED.

Esta carpeta debera cargarse en la Nube de la SHCP en formato .zip o .rar.

Formatos.zip
o
Formatos.rar

Evaluaciones a los programas Unidades responsables para la implementacion
presupuestarios_2025.xlIsx del PbR-SED_2025.xIsx
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Guia para utilizar el sistema de carga de la Nube de la SHCP

Una vez que el ente publico haya reunido y nombrado la documentacion probatoria que da sustento a cada uno de los reactivos del
cuestionario conforme a la nomenclatura previamente sefialada, debera cargar dicha informacion en la Nube de la SHCP.

1. Creacion de la cuenta de acceso a la Nube de la SHCP

El enlace institucional recibira una invitacion por correo electrénico por parte del equipo encargado del Diagndstico PbR-SED para
acceder a la Nube de la SHCP (Figura 1).

Remitente del correo electronico: Nube Privada SHCP

nubeprivada_shcp@hacienda.gob.mx

Figura 1. Correo electrénico que recibiran los enlaces del ente publico participante

Q, Buscar en el correo electrénico = @ =
‘ De ~ ‘ ‘ Cualquier momento + ‘ | Contiene archivos adjuntos ‘ ‘ Para v Bisqueda avanzada
o- & H 1-1de1
O ¢ Nube Privada SHCP Ana Raquel Aponte Trujillo le dio acceso seguro a la carpeta "Tepic” - Ana Raquel Aponte Trujillo le dio acceso seguro a la carpeta "Tepic” Accesar a la Carpeta Este mensaje requie W
. +0
Nube Privada S... ™=
. nubeprivada_shcp@haciend
Abrir vista detallada  [Z] (o]


mailto:nubeprivada_shcp@hacienda.gob.mx
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Para acceder a la Nube de la SHCP, debera hacer clic en el botdn azul de Accesar a la Carpeta (Figura 2).

Figura 2. Correo electrénico de invitacidon para acceder a la carpeta en la Nube de la SHCP

nubeprivada_shcp@hacienda.gob.mx 509 (hace 3minutes) Yy

HACIENDA

le dio acceso seguro a la carpeta
"Tepic"

Accesar a la Carpeta

Este mensaje requiere que inicie sesion para acceder a la carpeta y a cualquier archive que contenga

El ente publico deberd capturar el correo electrénico registrado del enlace institucional y presionar el boton Siguiente (Figura 3).

Figura 3. Registro del correo electrénico del enlace institucional en la Nube de la SHCP

CBSEC HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Seguridad de la Informacion

Kitewcrks

Iniciar sesion

Nombre de Usuario o Correo Electronico
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El ente publico deberad generar una contrasefia para crear su cuenta de acceso a la Nube de la SHCP, la contrasefia debe incluir un
minimo de 8 caracteres, de los cuales 1 deberd ser una mayuscula y un nimero por lo menos (Figura 4).

Figura 4. Creacion de la cuenta de acceso a la Nube de la SHCP

HACIENDA

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

COSEG

Seguridad de la Informacion

Crear cuenta

£Ya es un usuario de kiteworks? Iniciar sesion

Correo electronico

Confirmar contrasefia

Ly
Crear cuenta
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Una vez creada la cuenta se remitird un correo de verificacion donde se deberd presionar el botén Acceso al servicio (Figura 5).
Figura 5. Verificacion de la cuenta de acceso a la Nube de la SHCP

nubeprivada_shcp@hacienda.gob.mx 14 ago 2023, 11:48 (hace 11dias) ¢ €
parami «

Kitewcrks

"Nube SHCP"

Acceso al servicio

o Elente publico participante podra acceder a la Nube de la SHCP Unicamente a través del correo del
enlace institucional. Dicho correo electréonico debera permanecer habilitado durante todo el
periodo del levantamiento.

La generacion de la contrasefa y gestion de la cuenta de acceso es responsabilidad de cada ente
publico participante.
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2.- Interfaz del ente publico participante en la Nube de la SHCP

Una vez dentro de la Nube de la SHCP, el usuario se encontrara en la carpeta correspondiente al ente publico. En caso de salirse de
esta, se debera seleccionar TODOS LOS ARCHIVOS (en inglés: ALL FILES) y dirigirse a la carpeta con el nombre de la Entidad Federativa
o Municipio/DTCDMX.

Dentro de la carpeta se debera cargar la documentacion probatoria de las preguntas del Diagndstico PbR-SED. Se pueden subir diversos
formatos de documentos con excepcidon de ejecutables (.exe] y archivos de video.

Para cargar los documentos relativos a la pregunta, se debera presionar el botdn de Cargar (en inglés: Upload] y se desplegard la
opcidén: Cargar archivos (en inglés: Upload files) que permite subir carpetas comprimidas (Figura 6).

Figura 6. Carga de documentacién en la Nube de la SHCP
HACIENDA Q, Buscar contenido en Nube SHCP

Z Redactar

Nube SHCP > Tepic

Enviado y rastreado B @emaeigs

Ao Actualizados & Tamaiio # @ Actividad de sequimiento
Borradores

Papelera

Saliente

Esta carpeta no contiene elementos.
TODOS LOS ARCHIVOS

Recientes
Compartides conmigo

Favoritos

Contactos
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Al presionar Cargar archivos (en inglés: Upload files), se abrird una ventana donde se debera seleccionar el documento o carpeta .zip o
.rar gque se desea cargar como documentacion probatoria y presionar Abrir (Figura 7). Inmediatamente después, se abrird un recuadro
donde se indicara el porcentaje de carga del archivo con las opciones Cancelar, Ocultar y Pausar (en inglés: Cancel, Hide y Pause) (Figura
8). Una vez concluida la carga aparecera una notificacion en la parte superior de la pantalla que indica Se cargd correctamente 1archivo
(eninglés: 1 file uploaded successfully). El nimero puede variar de acuerdo con la cantidad de archivos seleccionados para carga.

Figura 7. Seleccion de archivos para la carga en la Nube de la SHCP
HACIENDA Q, Buscar contenido en Nube SHCP

Z Redactar

Nube SHCP » Tepic

@ Abrir X

Recibidos

Enviado y rastreado

iento
Borradores

T + Esteequipo » Documentos > Diagnéstico PbR-SED » v 0 Buscar en Diagnastico PbR-.
Papelera Organizar v Nueva carpeta =~ [ @
Saliente Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio
# Acceso rapido
i, mun-tepic-08-79 01/08/2023 11:44a, m.  Carpeta comprimida (en zip) 45K
TODOS LOS ARCHIVOS [ Este equipo
Recientes B 3D Objects
& Descargas
Compartidos conmigo Efoeamenes
Favoritos W Escritorio
=] Imagenes
Contactos D Misica
Videos
i, SISTEMA (C)
= DATOS (D)
¥ Red

Nombre de archive: | mun-tepic-08-79

Tadosl b

Cancelar
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Figura 8. Carga de un archivo en la Nube de la SHCP

Cargando a Tepic

mun-tepic-08-79.zip

Esperando pars cargar..

Una vez cargados, los documentos o carpetas comprimidas seran visibles dentro de la carpeta correspondiente al ente publico
participante.

3.- Eliminar y sustituir archivos de la Nube de la SHCP

Dentro de la carpeta correspondiente, los entes publicos podran cargar, eliminar o sustituir archivos.

Para eliminar un archivo se debera seleccionar el recuadro pequefio a la izquierda del nombre del archivo y posteriormente dar clic en
el botdn Eliminar (en inglés: Delete). Otra opcidn es seleccionar los tres puntos al final del archivo y buscar en el menu desplegado la

opcion Eliminar (en inglés: Delete) (Figura 9).
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Figura 9. Eliminacién de archivos en la Nube de la SHCP

HACIENDA Q, Buscar contenido en Nube SHCP

/' Redactar

Nube SHCP > Tepic

Recibidos ‘ el Descargar

r—
0 Eliminar I
—

I > enviar archivo | | > Compartir archiva ‘ ens Mis v ‘

Enviado y rastreado

mun-tepic-08-78.zip X
Borradores

mun-tepic-08-79.zip Hoy, 10552 por ana.raquel.at?2@ 83 MB & g e -
Papelera

\ o Descargar
Saliente

B> enviar archivo

TODOS LOS ARCHIVOS £ Enviar archivo de solo lectura

Recientes > Compartir archivo

Compartidos conmigo A] Cambiar nombre de archivo

Favoritos =
@ Eliminar
Contactos

Para sustituir un archivo basta con realizar la carga nuevamente con el mismo nombre, de este modo, se sustituira automaticamente y
se actualizara la fecha y hora de carga.
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4 .- Recuperacion de la contrasefia en la Nube de la SHCP

En caso de perder la contrasena de la cuenta de acceso a la Nube de la SHCP, esta se podra restablecer.

Al iniciar sesion en la Nube de la SHCP se debera presionar ¢ Olvidaste tu cuenta? (Figura 10).

Figura 10. Recuperacion de contraseina en la Nube de la SHCP

oy

CSSEG . HACIENDA

Iniciar sesion

Nombre de Usuario o Correo Electronico
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Posteriormente, se debera reqistrar el correo electronico de la cuenta de acceso, que corresponde al correo electrénico del enlace
institucional, y presionar Enviar (Figura 11.)

Figura 11. Registro del correo electrénico para la recuperacion de contraseiia

COSEG 7 HACIENDA

[, « S——— SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Seguridad de la Informacion

¢Olvidé su contrasefia?

i6n de correo electrénico para

Correo electronico

16
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El usuario recibira un correo electrénico por parte de la Nube de la SHCP para restablecer la contrasefia, en cual debera presionar el
botdn Restablecer Contraseia (Figura 12).

Figura 12. Correo electronico para restablecer la contraseia de la Nube de la SHCP

Q Buscar en el correo electrénico

14
TI*!'

« R O ® 2 0 @ m D

Restablece tu contrasenia de "Nube SHCP" stce «

® nubeprivada_shcp@hacienda.gob.mx
@ o~

HACIENDA

Restablece tu contrasefia de
"Nube SHCP"

Recibimos una solicitud para restablecer su contrasefia de "Nube SHCP". Haga clic en el botén de
abajo para elegir una nueva

Restablecer Contrasefia

17
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Se deberd generar una nueva contrasefia de minimo 8 caracteres, en los cuales debera incluir al menos una mayuscula y un nimero, y
se deberd presionar el boton Restablecer contraseiia (Figura 14).

Figura 14. Generacion de la nueva contraseia de la Nube de la SHCP

7% HACIENDA

— L = == SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Seguridad de la Informacion

Restablecer contrasefia

Contrasefia nueva
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Una vez restablecida su contrasefia, aparecera un mensaje que indica “Su contrasefa se ha modificado”. Asimismo, recibira un correo
electrénico indicando que se ha establecido la contrasefia de la Nube de la SHCP (Figura 15).
Figura 15. Correo electrénico de establecimiento de la contrasefia de la Nube de la SHCP

Q Buscar en el correo electronico e ® ®
<« R O 2 0 & m D

Se establecio su contrasena "Nube SHCP" stee «

® nubeprivada_shcp@hacienda.gob.mx 12:40 (hace 1 minuto; %
® ~oonic

HACIENDA

Se establecio su contrasefia de "Nube SHCP"

Ahora puede iniciar sesién con sus nuevas credenciales en "Nube SHCP"

Iniciar Sesion

Para acceder nuevamente, debera presionar el botdn Iniciar Sesion donde debera utilizar su nueva contrasena.
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Consideraciones

e Toda la informacion debera cargarse con la cuenta asociada al correo electrénico del enlace institucional.

e Elaborar y cargar una carpeta comprimida en formato zip o rar por reactivo. Adicionalmente, se debe considerar que la carga
de documentos no relacionados o archivos corruptos puede incidir en la valoracion, por lo que la validacion de la informacion
cargada a la Nube de la SHCP es responsabilidad del ente publico.

e Se deberj elaborar una sola carpeta con el nombre de “Formatos” que contenga todos los archivos en versién editable [.xIsx],
los cuales son:
v' Contratacion publica;
v Estructura programéatica y auditoria;
v" Evaluacion a los programas presupuestarios; y
v" Unidades responsables de la implementacion del PbR-SED.

e Elaborar y cargar el archivo de complemento de respuesta a partir de la siguiente sintaxis: deberan anotar “Complemento de
respuesta”; indicar entre paréntesis el nombre del ente publico, en este caso, “Tepic”, guion bajo, “Nayarit”; después un guion
bajo y finalmente el afio de edicién del Diagndstico PbR-SED que se trate. Para el ejemplo que les presentamos, corresponde a
2025 y quedaria como sigue:

Complemento de respuestalTepic_Nayarit]_2025
e Evitar la carga masiva de documentacion en un solo evento, particularmente para carpetas de gran tamafo. Para ello, es ideal
realizar cargas por bloques de carpetas con el fin de agilizar el proceso y asegurar la carga integra de la documentaciéon
remitida.

e Evitar compartir la cuenta de acceso a la Nube de la SHCP.
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