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Introduccion

El objetivo de la presente guia es orientar a las personas enlaces institucional y operativo de los entes
publicos participantes en el Informe del Avance alcanzado por las Entidades Federativas, los Municipios y
las Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México en la implantacién y operacién del Presupuesto
basado en Resultados y del Sistema de Evaluacion del Desemperio 2026 (Diagnostico PbR-SED 2026) para la
presentacion y denominacion de la documentacién probatoria que sustentard las respuestas al
cuestionario de Google Forms, asi como su carga en la carpeta correspondiente de Google Drive.

Al respecto, es importante recordar que la Unidad de Politica y Estrategia para Resultados de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publica (UPER-SHCP) Unicamente dara acceso a la carpeta de Google
Drive a los correos electrénicos de la persona enlace institucional designada, quien sera responsable de
cargar toda la documentacion probatoria en dicha carpeta, asi como de asegurarse que ésta cumpla
con la nomenclatura que se presentara en esta guia. Dicho(s) correo(s) electrénico(s) deberan
permanecer habilitado(s) durante todo el periodo de levantamiento.’

El periodo para cargar la documentacién probatoria en la carpeta correspondiente sera del viernes 2
de enero al viernes 20 de febrero de 2026 a las 23:59 horas (hora de la Ciudad de México).

" En caso de modificaciones al correo electrénico de la persona enlace institucional designada, se debera notificar
inmediatamente de la actualizacién, via correo electrénico, al equipo de la UPER-SHCP.
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1. Denominacion de los archivos de documentacion probatoria

Los archivos de documentacidn probatoria que se cargaran en la carpeta de Google Drive deberdn nombrarse conforme a los criterios que se
muestran en la Figura 1, para las entidades federativas, y en la Figura 2, para el caso de los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México (DTCDMX), a fin de garantizar que sean correctamente asociados a la pregunta correspondiente. El total de documentos probatorios a
presentar dependera de la cantidad de informacién disponible del ente publico.

Entidad federativa

Si el gobierno de la entidad federativa desea cargar en la carpeta de Google Drive el primer documento de un total de dos documentos probatorios,
por ejemplo, la pregunta 43 del cuestionario estatal, y éste es un documento en formato .pdf, debera nombrar el archivo como se muestra en la
siguiente figura.

Figura 1. Nomenclatura para la denominacién de archivos de documentacién probatoria de las entidades federativas

. Nimero de documento
Entidad Nombre de la entidad Numero de Numero de sobre el nimero total de

federativa federativa seccion* pregunta documentos probatorios Nombre del archive

de la pregunta

Secciones*

. Planeacién

. Programacién

. Presupuestacion

. Ejercicio y control

. Seguimiento

. Evaluacion

. Rendicidon de cuentas
. Consolidacién

. Buenas Practicas

. Autoevaluacién

En el ejemplo de la Figura 1, el nombre final del archivo seria ef-michoacan-05-43-1de2.pdf
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Municipio/DTCDMX

Si el gobierno del municipio/DTCDMX desea cargar en la carpeta de Google Drive el sequndo documento de un total de dos documentos
probatorios que responden, por ejemplo, a la pregunta uno del cuestionario municipal correspondiente, y éste es un documento en formato .pdf,
debera nombrar el archivo como se muestra en la siguiente figura.

Figura 2. Nomenclatura para la denominacién de archivos de documentacién probatoria de los municipios/DTCDMX

s Numero de documento
Municipio/ Nombre del Nuamero de Numero de sobre el nimero total de

DTCDMX municipio/DTCDMX seccion* pregunta documentos probatorios pais el oy

de la pregunta

mun-morelia-01-01-2de2

Secciones*

. Planeacion

. Programacién

. Presupuestacion

. Ejercicio y control

. Seguimiento

. Evaluacion

. Rendicién de cuentas
. Consolidacién

. Buenas Practicas

. Autoevaluacion

En el ejemplo de la Figura 2, el nombre final del archivo seria mun-morelia-01-01-2de2
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2. Denominacion de las carpetas por pregunta

Ahora bien, tanto para las entidades federativas como para los municipios/DTCDMX, las carpetas que contengan los archivos que sustenten cada
una de las preguntas deberan seguir la misma nomenclatura de los archivos que contienen, omitiendo el altimo elemento (“nimero de
documento sobre el nimero total de documentos probatorios de la pregunta”). Estas carpetas deberan cargarse en Google Drive en formato .zip
o.rar.

En la Figura 3 se puede observar el ejemplo de cbmo nombrar e integrar esta carpeta.

Figura 3. Ejemplo para integrar y nombrar las carpetas por pregunta

A A

PDF PDF

mun-morelia-01-01-1de2.pdf ~ mun-morelia-01-01-2de2.pdf mun-morelia-01-01.zip
o
mun-morelia-01-01.rar

Carpeta “Formatos”

Adicionalmente, se debera elaborar una sola carpeta con el nombre de “Formatos”, la cual debe contener todos los archivos en versién editable
(.xIsx) de los formatos que acompafian el cuestionario, segun el tipo de cuestionario, y que se enlistan en la Tabla 1.

Tabla 1. Formatos a presentar por el ente publico

Formato Entidad federativa Municipio A Municipio B Municipio C

A. Instrumentos de planeacion. v v v v

B. Estructura programatica. v v v v

C. Contrataciones publicas. v v v

D. Evaluaciones. v v v v

E. TdR. v v

F. Acciones comprometidas. v v

G. Unidades responsables. v v v v

H. Capacitacion PbR-SED. v v v v
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Esta carpeta debera cargarse en Google Drive en formato .zip o .rar, como se muestra en la Figura 4.

Figura 4. Ejemplo del proceso para integrar y nombrar la carpeta “Formatos”.

L [
[}
— A. Instrumentos de B. Estructura C. Contrataciones
n planeacion_2026.xlsx programatica_2026.xlIsx n publicas_2026.xlsx

i
n D. Evaluaciones_2026.xlsx n E. TdR_2026.xlsx

= - Formatos.rar
L 1

-

-
F. Acciones G. Unidades H. Capacitacion PbR-
comprometidas_2026.xlsx responsables_2026.xIsx SED_2026.xlsx

Formatos.zip
o}

3. Denominacion del archivo Complemento de respuesta

Ademas de elaborar y cargar las carpetas por pregunta y la de “Formatos”, el ente publico debera elaborar y cargar el archivo Complemento de
respuesta, en formato editable (.docx). Dicho archivo debera guardarse directamente en la carpeta del ente publico, sin comprimir; es decir,
debera cargarse fuera de las demas carpetas creadas.

Para nombrarse, se debera: 1) anotar “Complemento de respuesta”; 2) indicar entre paréntesis el nombre del ente publico, sin acentos ni espacios,
(entidad federativa o municipio_entidadfederativa, segun corresponda); y 3) indicar el afio de edicién del Diagnéstico PbR-SED, como se muestra, a
continuacién:

Complemento de respuesta(Michoacan)_2026
Complemento de respuesta(Morelia_Michoacan) 2026
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4. Procedimiento para cargar informacion en Google Drive

Una vez que el ente publico haya reunido y nombrado la documentaciéon probatoria que da sustento a cada una de las preguntas del
cuestionario, conforme a la nomenclatura previamente sefialada, debera cargar dicha informacién en la carpeta de Google Drive

correspondiente.

A continuacion, se describe el proceso para cargar la documentacion probatoria en Google Drive.

1. Acceso a la carpeta

La persona enlace institucional recibira un correo electrénico por parte del equipo de la UPER-SHCP mediante el cual se notificara el acceso a la
carpeta de su ente publico. El remitente del correo electrénico es “Enlace Local UPER” (enlace.local.uper@gmail.com) (Figura 5).

Figura 5. Correo electrénico de notificacion de acceso a la carpeta.

Carpeta compartida contigo: "San Luis Potosi" inbex x

® Enlace Local UPER (via Google Drive) <drive-shares-dm-noreply@google.com=

. tome v

Enlace Local UPER ha compartido una carpeta

@ == Enlace Local UPER (enlace.local uper@gmail.com) e ha invitado a colaborar
en la siguiente carpeta compartida

B San Luis Potosi Y7

®  Uitima modificacion: justo ahora
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Para acceder a la carpeta, debera hacer clic en el boton azul “Abrir” del correo electrénico (Figura 5).

IMPORTANTE

El ente publico participante solo podra acceder a la carpeta compartida por medio de los correos electrénicos de la persona enlace
institucional Dicho(s) correo(s) electrénico(s) debera(n) permanecer habilitado(s) durante todo el periodo de levantamiento, por lo que
sera responsabilidad del ente publico informara la UPER-SHCP de cualquier cambio en las personas enlaces o en sus correos electrénicos.

2. Cargar informacién

La persona enlace institucional debera cargar la documentaciéon probatoria correspondiente a las preguntas del Diagnéstico PbR-SED en la
carpeta de Google Drive a la que se le haya otorgado acceso. En dicha carpeta deberan integrarse: a) las carpetas correspondientes a cada una de
las preguntas del cuestionario (en formato .zip o .rar); b) la carpeta denominada “Formatos”; y c) el Complemento de Respuesta. Cabe sefalar
que, como documentos probatorios, podran cargarse distintos tipos de archivos, con excepcion de archivos ejecutables (.exe) y archivos de
video.

Para cargar la documentacion asociada a las preguntas del cuestionario se podran arrastrar los archivos o seleccionar el botén +Nuevo, ubicado
en la parte izquierda de la pantalla (Figura 6).

Figura 6. Seleccién del botén “+Nuevo” para carga de documentacion en Google Drive.

L Drive Q Buscar en Drive T OB 4+
sks: Hievg « Compartido conmigo > San Luis Potosi ~ & =l 2) 0o
@ Pégina piincipal Tipo ~ Personas ~ Modificado ~ Fuente ~

»[@ Miunidad

»[0 Ordenadores

\ Compartido conmigo
Reciente

Destacados

Papelera

2
]
4
@ Spam
@
O Almacenamiento

Arrastra archivos aqui

Obtener mas
almacenamiento 0 usa el boton Nuevo.
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Tras seleccionar el boton +Nuevo, se desplegaran diferentes opciones; entre ellas, se debera seleccionar el boton Subir archivo, que permite
subir carpetas comprimidas (Figura 7).

Figura 7. Seleccién del botén “Subir archivo” para carga de documentacién en Google Drive.

L Drive Q, Buscar en Drive 7 @B +
03 Noevacopeta  ancysemimscinf 5artido conmigo > San Luis Potosi + & v=E %0
B Subirarchivo  AtiCy.acontinuacidn, U — PP | a—
Subir carpeta ARCy,
B Documentos de Google »
Hojas de célculo de Google »
Presentaciones de Google »
B Google Vids

B Formularios de Google »
Mas »
W Papelera

& Almacenamiento

12 kB de 15 GB usado
Arrastra archivos aqui
Obtener mas

almacenamienta o usa el botén Nuevo

Al presionar Subir archivo, se abrira una ventana donde se debera seleccionar el documento o carpeta .zip o .rar que se desea cargar como
documentacion probatoria y presionar Abrir (Figura 8).

Inmediatamente después, se abrira un recuadro donde se indicara la leyenda “Subiendo 1 elemento” y el tiempo restante para la carga del
archivo, con la opcion de Cancelar la carga en la parte media del recuadro (Figura 9).

Una vez concluida la carga, la leyenda del recuadro anterior cambiara a “1 subida completada” y el circulo se transformara en una marca de
verificacién v (Figura 10). Cabe precisar que el nimero que aparece en el recuadro (“1" en este caso) puede variar de acuerdo con la cantidad de

archivos seleccionados para la carga.

Una vez cargados, los documentos o carpetas comprimidas seran visibles dentro de la carpeta del ente publico participante.
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Figura 8. Seleccién de archivos para la carga de documentacién en Google Drive.
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L Drive

=+ Nuevo

Pagina principal
Mi unidad

nes

Ordenadores

2% Compartido conmigo

Reciente

(C]

¥r Destacados
@ Spam

o

Papelera

& Almacenamiento
12 kB de 15 GB usado

Obtener mas |
almacenamiento

Q. Buscar en Drive

Compartido conmigo > San Luis Potosi ~ =

_' Tipo ~ || Personas ~ || Modificado ~ Fuente ~ |

& Abrir
« ~ 4 || > Esteequips > Documentos > Diagnéstico PoR-SED
Organizar v Nueva carpeta

# Acceso ripide
B Escriterio

Hombre
§ ef-sanluispatosi-05-43
& Descargas
% Decumentes #
= Imagenes  #

CORREOS

Gusia Dx PLR-SEL
Gusia_Cuestionar
Oficios escaneac

@ OneDrive - HACIE

[ Este equipo
2B 30 Objects
4 Descargas

= Daeumentse Y

Fechs de modificacién

10/11/2025 02:04 p. m.

Tipo

Carpeta comprimi..

Mombre de archivo: | ef-sanluispatosi-05-43

>
Buscar en Diagnéstico PLR-SED B
- @
Todos los archivos. ~
Cancelar

Figura 9. Cancelacion de carga de archivo en Google Drive.

Q  Buscar en Drive

Pigina principal Tipo =
Mivnidad
Ordanadares

Reciente

@

B

o

&, Compartdo cenmigo
@

% Destocados

@ spom

a8

Papelora
& Amacenaeiento
12KB de 15 GB usada

Obtener més
almacenamients

Instala Drive para g
ordenadares.

Fersonas +

Compartido conmigo > San Luis Potosi - &

Madificado ~ || Fuente

Arrastra archivos aqui

o usa el botén Nueo.

=[a)o O

Subiendo 1 elemento
Iniciando la subida...

ef-sanluispotosi-05-43.zip

v X

Cancelar

p
s

Subiendo 1 elemento v %

iciando la subida. Cancelar

of -sankiispotosi-08-43.2ip
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Figura 10. Conclusién de carga del archivo.

1 subida completada v X

B ef-sanluispotosi-05-43.zip 0

Dentro de la carpeta correspondiente y durante todo el periodo de levantamiento de informacién, los entes publicos participantes podran cargar,
eliminar o sustituir archivos.

Para eliminar un archivo, se tienen tres opciones. En la primera, se debera seleccionar el archivo que se desea eliminar y, posteriormente, dar
clicen el icono de bote de basura (letra A de la Figura 11). En la sequnda, se debera seleccionar el archivo que se desea eliminar (niimero 1 de
la Figura 11); posteriormente, seleccionar los tres puntos al final de la barra ubicada en la parte superior al nombre del archivo (nimero 2 de la
Figura 11) y, finalmente, elegir en el menu desplegado la opcién Mover a la papelera (niumero 3 de la Figura 11). En la tercera, se debera
seleccionar los tres puntos al final del archivo (nimero 1 de la Figura 12) y elegir en el menu desplegado la opcién Mover a la papelera (nimero

2 de la Figura 12).

L Drive

4+ Nuevo

@ Pagina principal
»[@ Miunidad

» [0 Ordenadores

&, Compartido conmigo
Reciente

Y¥ Destacados

® Spam

@ Papelera

O Almacenamiento
29 kB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento

Figura 11. Eliminacion de archivos en Google Drive (opciones uno y dos)

Q Buscar en Drive

Compartido conmigo
X 1seleccionado

Nombre

B ef-sanluispotosi-05-43.zip &%

40

> San Luis Potosi ~ v=|2)0
97 Abrvicon » Propietario Fecha de modificacion Tamario de 2 = Ordenar
4, e rqar
& Descarga o yo 10 nov yo 9kB
4 Cambiar nombre
1D Hacer una copia Ctrle
&* Compartir »
B Organizar »
@ Informacion del archivo »
@ Mover alapapelera Delote @
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Figura 12. Eliminacion de archivos en Google Drive (opcion tercera).

o Drive Q, Buscar en Drive = @ @ 4+
+ Nuevo Compartido conmigo > San Luis Potosi - v= o©
@ Pagina principal X 1seleccionado & & B O o
o) CIenEs) Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion Tamafio de & = Ordenar
'[B Ordenadores
B  ef-sanluispotosi-05-43.2ip & Or 10 nov yo 9kB
&, Compartido conmigo
Abrir con »
@ Recieme QD
vt Destacados & Descargar 1
4 Cambiar nombre CtrlsAIE
© spam
T Pepelers IO Hacer una copia Cule Gl
¢ Almacenamiento &¢ Compartir »
29 KB de 15 GB usado & Crgonizar '
(@ Informacién del archivo »
Obtener mas
almacenamiento B Moverals papelers oslete 2 )

Para sustituir un archivo, se debera realizar la carga nuevamente, con el mismo nombre. De este modo, se abrird un recuadro con las opciones
Reemplazar archivo actual o Mantener ambos archivos. Se debera seleccionar la primera opcién y, posteriormente, seleccionar el botén Subir
(Figura 13), que sustituird automaticamente el archivo y actualizara la fecha de modificacién. Por ultimo, se recomienda verificar nuevamente
que se haya actualizado el archivo correcto.

Figura 13. Sustitucién de archivos en Google Drive.

Opciones de subida

-05-43.5p
J por &

archivo, las opciones para compartic no gambiarén.
@ Reemplazar a:hmmual‘

QO Mantener ambos archivos
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5. Consideraciones importantes

Se debera:

e Cargar toda la documentacién probatoria desde la cuenta de correo electrénico de la persona
enlace institucional.

e Verificar cuidadosamente la integridad, consistencia y calidad de la informacion cargada en
Google Drive, ya que la incorporacién de documentos no relacionados con la pregunta o de archivos
corruptos podra incidir en la valoracién.

e Evitar la carga masiva de documentacién en un solo evento, particularmente para carpetas de
gran tamafio. Para ello, es ideal realizar cargas por bloques de carpetas, con el fin de agilizar el
proceso y asegurar la carga integra de la documentacién remitida.

e Generar y cargar una carpeta comprimida en formato .zip o .rar por pregunta.

e Crear una sola carpeta con el nombre “Formatos”, la cual debera contener todos los archivos
editables que le corresponda al ente publico, segun la Tabla 1.

e Elaborary subir el archivo Complemento de respuesta.

e Restringir el uso compartido de la cuenta de acceso a la carpeta de Google Drive, a fin de prevenir
un mal uso.

Guia para la presentacion y carga del soporte documental | 13




