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PRESENTACIÓN 
 

La presente Guía está dirigida a los usuarios de las distintas 

instituciones con la finalidad de dar a conocer el 

funcionamiento del Sistema de Integración de Pisos 

Presupuestales (SIPP), así como agilizar los procesos 

operativos dentro de las instituciones y tener una mayor 

eficiencia. 

Tendrá acceso al Sistema con los roles de Constructor de 

Programas y Supervisor con el propósito de programar e 

integrar la propuesta de los requerimientos reales para los 

pisos presupuestales de cada Institución con base en el 

modelo de Presupuesto Basado en Resultados. 

NOTA 
 

Es importante precisar que derivado de que previamente se 

ha realizado la captura de las Unidades de Presupuestación, 

así como de los Conceptos Específicos del Gasto en el sistema 

de Costeo por Meta 2027, en el SIPP se capturará dicha 

información que previamente fue revisada por lo que no 

deberá tener cambios. 

Por lo antes mencionado, en el apartado de captura de 

Unidades de Presupuestación el supervisor no realizará 

observaciones, ya que la información fue revisada 

previamente. 
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Ingresar en la página de la Secretaría de Finanzas y Planeación 

(www.sefiplan.qroo.gob.mx) para realizar los siguientes pasos:   

   

  

 

 

   

 

 

 

 

 

2. Seleccionar el 

Menú 

Planeación 

Hacendaria. 

1. Dar clic en el 

Menú 

Dependencias. 

http://www.sefiplan.qroo.gob.mx/
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3. Dar clic en la 

pestaña de 

SIPP. 

4. Seleccionar el 

Ejercicio del año 

a consultar. 



Secretaría de Finanzas y Planeación Guía del Sistema de Integración de Pisos Presupuestales (SIPP) 
 

 

2027 

Página | 6  

Una vez seleccionado el SIPP mencionado previamente, se 

debe tener consigo la Clave de Identificación Electrónica (CIE).  

 

 

 

 
Ingresando la clave de acceso, veremos la siguiente pantalla:  

 
 

 

Al seleccionar esta pestaña se deberá de tener en consideración:   

1.- El Rol con el que se firma, dado que las tareas de cada Rol son distintas. 

Los cuales pueden ser: 

• Constructor de programas: para áreas de planeación. 

• Supervisor: para áreas de administración y/o presupuestales. 

 

 

OBSERVACIÓN 

6. Ingresar Clave 

de Usuario y 

Contraseña. 

7. Seleccionar la 

pestaña de 

Opciones de 

Usuarios. 
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ROL CONSTRUCTOR DE 

PROGRAMAS 
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CAPTURA 

Unidades de Presupuestación. 

En esta ventana se trabajará con las Unidades de Presupuestación, que 

formarán parte del Costeo por Meta. 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla, donde se agregarán las Unidades de 

Presupuestación y los datos de estas. 

 

 

1. Seleccionar la pestaña 

de Metodología del 

Costeo por Meta. 

2. Dar clic en Unidades 

de Presupuestación. 

2a.  Dar clic en 

agregar UP. 
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Nota: Deberá repetir los pasos 2i al 2g por cada región. 

2b. Clic para seleccionar 

la institución. 

2c. Seleccionar 

Programa 

Presupuestario. 

2d. Seleccionar 

componente. 

2e. Seleccionar 

actividad. 

2f. Capturar el 

nombre la UP. 2g. Capturar la 

descripción de la UP. 

2h. Clic en 

guardar. 

2i. Clic en 

agregar región. 

2j. Clic para elegir la 

región a vincular. 
2k. Capturar la cantidad 

programada para cada 

mes en la región. 

2l. Clic en guardar. 
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Aparecerán únicamente las URs que estén vinculadas a la actividad 

seleccionada. 

 

Una vez agregadas todas las regiones y vinculadas las unidades 

responsables, las unidades de presupuestación serán enviadas para 

revisión del supervisor.  

En caso de que el supervisor encuentre detalles en las unidades de 

presupuestación, serán devueltas; el constructor realiza los cambios 

necesarios y vuelve a enviarla al supervisor. 

2m. Clic para 

capturar unidades 

responsables. 

2n. Clic para elegir la 

unidad responsable. 

2ñ. Clic en 

cerrar. 
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Nota: También se pueden enviar a revisión más de una UP, siguiendo los 

pasos 2p al 2r 

Los pasos 2a al 2q deberán repetirse para cada UP. 

Nota: solo aquellos meses en los que se haya calendarizado la UP es en 

los que se podrá costear. 

 

2o. Clic para enviar la UP a 

revisión del supervisor. 

2p. Clic para seleccionar 

todas las UP 
2q. Selecciona el estatus 

a enviar. 

2r. Clic para actualizar el 

estatus. 
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ROL SUPERVISOR 
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Revisión de Unidades de Presupuestación. 

En esta ventana se revisará las Unidades de Presupuestación, que fueron 

capturadas por el Constructor de Programas. 

 
 

Aparecerá la siguiente pantalla, donde se visualizarán las Unidades de 

Presupuestación previamente capturadas y los datos de estas. 

 

El supervisor verá la descripción de la Unidad de Presupuestación, así 

como las regiones vinculadas, su calendario y las unidades responsables 

vinculadas.  

2a. Clic para desplegar la 

información de la UP. 

1. Seleccionar la pestaña de 

Metodología del Costeo por 

Meta. 

2. Dar clic en Unidades 

de Presupuestación. 

2b. Clic para agregar 

comentarios a la UP. 
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En caso de existir observaciones, deberá seguir el paso 2b, en este 

apartado el supervisor agregará los comentarios necesarios. 

 

Una vez que se da clic en guardar, la UP se regresa al constructor de 

programas para su atención. 

 

 

Cuando el supervisor de por validadas las Unidades de Presupuestación, 

las enviará a revisión del administrador, puede enviar de manera individual 

o enviar más de una, siguiendo los pasos 2h al 2j. 

2c. En este apartado 

se agregan los 

comentarios a la UP. 

2d. Clic en guardar 

observaciones. 

2e. Clic para visualizar las 

observaciones realizadas. 

2f. Clic para realizar 

observaciones a UP.. 

2g. Clic para enviar UP a 

revisión del administrador. 
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Una vez que se hayan capturado todas las unidades de presupuestación 

se habilitará la carga del Reporte de Unidades de Presupuestación, el 

cual deberá ser descargado para su firma, escaneo y carga en este 

mismo apartado. 

 

En el botón de “Ver pendientes” podrá visualizar aquellas actividades a 

las que aún no se le han creado unidades de presupuestación. 

2.h Seleccionar 

las UP. 
2i. Seleccionar la 

opción enviar a revisión 

del administrador. 

2j. Clic para actualizar el 

estatus. 

2k. Clic para descargar 

reporte. 

2l. Clic para subir reporte 

firmado. 

Clic para ver actividades con UP 

pendientes de carga. 

Reporte firmado. 
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Una vez cargado el reporte de unidades de presupuestación, el 

administrador revisará, en caso de haber observaciones regresará a 

captura inicial para su atención. 

Una vez que se hayan atendido, el administrador liberará las unidades de 

presupuestación y podrá continuar con la captura de Conceptos 

Específicos del Gasto. 
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Conceptos Específicos de Gasto. 

 

 

En la pantalla podremos ver dos secciones, a la derecha está la totalidad 

del Clasificador por Objeto del Gasto, y a la derecha el listado de Partidas 

Específicas Solicitadas que vayamos agregando: 

 

 

2. Dar clic en 

Conceptos Específicos 

de Gasto. 

1. Seleccionar la pestaña 

de Metodología del 

Costeo por Meta. 

3. Clic en administrar 

partidas. 

3a. Dar clic en 

Solicitar partida. 

3b. Dar clic 

en Aceptar. 

3c. Clic en 

cerrar. 
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3d. Clic 

agregar CEG. 
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Una vez vinculados los CEG a la partida, se procede a cargar los 

documentos. 

 

A continuación, verá, el proceso de captura de cada uno de los tipos de 

documentos. 

3f. Clic vincular 

CEG. 

3g. Clic 

en cerrar 

4. Clic en 

documentos 

y CEG. 

5. Seleccionar el tipo 

de documento. 
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Contratos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Capturar el nombre 

del documento. 
2. Capturar el número 

del Contrato. 

3. Seleccionar la 

vigencia del contrato. 

4. Capturar la fecha 

de firma del contrato. 

5. Seleccionar el 

periodo del contrato. 

6. Capturar el objeto 

del contrato. 

7. Elegir si el contrato es por 

monto mínimo y máximo o 

si es monto anual. 
8. Capturar el monto 

correspondiente (mínimo y 

máximo o monto anual). 

11. Clic en 

guardar. 

10. Agregar 

archivo. 

9. Seleccionar la 

periodicidad de 

pago. 
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Facturas. 

 

Nota: Se admitirán únicamente xml del 2026 

Recibos de Pago. 

 

 

2. Seleccionar la fecha 

de emisión del recibo 

de pago. 

3. Capturar el RFC 

emisor. 

5. Capturar el importe. 

6. Capturar el 

concepto de pago. 

8. Clic en 

guardar. 
1. Capturar el nombre 

del documento. 

1. Elegir el/los 

documentos xml. 

7. Agregar 

archivos. 

4. Capturar el RFC 

emisor. 
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Otro. 

 

 

Una vez que se hayan capturado el documento, el siguiente paso es 

vincular el o los Conceptos Específicos del Gasto que correspondan. 

 

En la siguiente pantalla verá aquellos CEG que haya vinculado 

previamente a partidas. Del lado derecho aparecerá el total de CEG 

disponibles y del lado izquierdo aquellos que se vinculen 

2. Seleccionar la fecha 

de emisión. 

3. Capturar el RFC 

emisor. 

5. Capturar el importe. 

6. Capturar el 

concepto de pago. 

8. Clic en 

guardar. 
1. Capturar el nombre 

del documento. 

7. Agregar 

archivos. 

4. Capturar el RFC 

emisor. 

6. Vincular CEG al 

documento. 
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Capturará el costo unitario y la cantidad del producto, el sistema calculará 

el costo total. 

Nota: la suma del total de los CEG no debe rebasar el monto total del 

documento capturado. 

Una vez que se haya capturado por completo la información de los 

Documentos y lo CEG, se procede enviar a revisión del administrador la 

información capturada. 

6a. Seleccionar CEG. 

6b. Clic en aceptar. 

6e. Clic en cerrar. 

6c. Clic en editar. 

6d. Clic en guardar. 
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Los CEG pueden ser enviados de manera individual o de manera masiva, 

siguiendo los pasos 7b al 7d. 

Una vez enviados a revisión del administrador, este los validará para pasar 

a la fase de costeo; o en caso de existir observaciones las realizará para que 

sean atendidas por el supervisor. 

 

 

7. Clic en revisión de 

CEG. 

7a. Clic para 

enviar a revisión 

del administrador. 

7b. Selección de 

todos los CEG. 
7c. Seleccionar el 

estatus a enviar. 
7d. Clic para 

actualización masiva. 

8. Clic para visualizar 

observaciones. 
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Una vez atendidas las observaciones, se envía nuevamente a revisión del 

administrador repitiendo los pasos del punto 7. 
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Costeo por Meta. 

 

 

 

Nota: El costo unitario lo dará el sistema, es el capturado previamente en 

el CEG.  

2. Dar clic en 

Conceptos Específicos 

de Gasto. 

1. Seleccionar la pestaña de 

Metodología del Costeo por Meta 

3. Dar clic en Agregar 

Costeo de Actividad. 

1. Seleccionar Programa 

Presupuestario. 
2. Seleccionar 

Componente. 

3. Seleccionar Actividad. 

4. Seleccionar Unidad 

de Presupuestación. 

5. Seleccionar 

Unidad Responsable. 

6. Seleccionar Región. 

7. Elegir Partida Específica. 

8. Seleccionar Concepto 

Específico del Gasto. 

9. Seleccionar Fuente de 

Financiamiento. 

11. Clic en 

guardar. 

10. Capturar cantidades del CEG que correspondan al mes. 
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Los montos serán calculados por el sistema, multiplicando el costo 

unitario por la cantidad capturado en el mes. 

 

En caso de requerir alguna modificación darán clic en editar, realizar los 

cambios y dar clic en guardar. 

Layouts para Costeo por Meta 

Primero se descargará el formato en Excel en ceros, con la estructura de 

Costeo por Meta, previamente capturada en sistema. 

 

Una vez concluido el llenado del Layout procederemos a subir el archivo: 

12. Dar clic en Editar. 

1. Dar clic en 

Exportaciones a Excel. 

2. Dar clic para 

descargar el formato 

de layout para costeo. 
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1.-Inspección inicial del Cabecero. 

 

 

 

El proceso para carga de Layouts consta de 4 pasos o validaciones, se 

detallan a continuación: 

4. Dar clic en Layouts 

para Costeo por Meta. 

3. Seleccionar la pestaña de 

Metodología del Costeo por Meta. 

5. Dar clic en Agregar 

Layout desde Excel. 

6. Seleccionar EXCEL: 

Costeo por Meta (GASTO 

OPERATIVO). 

7. Agregar una 

descripción con la que se 

pueda identificar el layout 

que se subirá. 

8. Dar clic para seleccionar 

el archivo a subir. 

9. Dar clic en guardar. 
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Nota: En caso de presentarse errores al momento de hacer la primera 

validación. Aparecerá un mensaje donde especificará el detalle 

encontrado. 

Se deberá editar el documento y cargar de nuevo archivo ya corregido. 

 

10. Dar clic para realizar la 

primera validación. 

11. Dar clic en aceptar. 

11a. Dar clic en editar. 
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2.- Importar Información a la Base de Datos. 

 

11c. Dar clic en guardar. 

11d. Dar clic para realizar la 

primera validación. 

11b. Dar clic para 

seleccionar el archivo 

a subir. 

12. Dar clic para importar 

los datos a la base. 
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3.- Aplicar Layout. 

 

Nota: En caso de encontrar errores, saldrá el siguiente mensaje: 

 

 

En la bitácora se especificará el o los errores encontrados al hacer la 

segunda validación.  

Se recomienda verificar que el archivo no contenga celdas vacías. 

Una vez revisados los errores, se hacen las correcciones en el archivo Excel, 

y se sustituirá el archivo, siguiendo los pasos antes mencionados. 

13. Dar clic en aceptar. 

13a. Daremos clic para ver 

la bitácora de errores 
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4.-Información Aplicada. 

 

 

Al aplicar el layout le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

En caso de que haya algún detalle, el sistema aplicará la información 

correcta y les aparecerá el siguiente mensaje: 

 

14. Daremos clic para 

aplicar el layout. 

15. Dar clic en aceptar. 

15a. Daremos clic para ver 

la bitácora de errores. 
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Una vez revisados los errores, se hacen las correcciones en el archivo Excel, 

y se sube el nuevo archivo, siguiendo todos los pasos anteriores. 
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