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Presentación 
 

En el artículo 37 bis del Reglamento de Fiscalización, en el que se regula la necesidad 

del registro de operaciones en el Sistema de Contabilidad en Línea, se hace mención 

del “(...) Registro directo a los sujetos beneficiados, como resultado del llenado de la 

cédula de gastos prorrateados”. 

Dentro del Sistema Integral de Fiscalización en su versión 2.0, el Módulo de Prorrateo 

está integrado por una serie de operaciones y cálculos para determinar la distribución 

proporcional de los gastos entre los candidatos que los sujetos obligados determinen 

que resultaron beneficiados de un mismo gasto, en función de la legislación vigente.  

No cualquier tipo de gasto es susceptible  de ser prorrateado, razón por la cual en el 

artículo 29 del Reglamento de Fiscalización se enlistan a manera de clasificación 

aquellos que cumplen con las características para beneficiar a más de dos candidatos 

en un proceso electoral. 

Con la Reforma Electoral de 2014, mediante la cual el ahora Instituto Nacional 

Electoral adquirió las facultades administrativas en materia político electoral a nivel 

federal, su Unidad Técnica de Fiscalización asume el rol de revisión sobre todos los 

comicios electorales tanto locales como federales a celebrarse en el país, delimitando 

el artículo 31 del Reglamento de Fiscalización la clasificación por ámbito y tipo de 

campaña de las operaciones contables vinculadas a prorrateo. 

Respecto a las reglas cálculo del prorrateo, estas se encuentran reguladas por los 

artículos 83 numeral 2 de la Ley General de Partidos Políticos y 218 del Reglamento 

de Fiscalización; en los cuales se detalla el mecanismo de cálculo aritmético que en 

cumplimento contempla y aplica el Sistema Integral de Fiscalización. 

Adicionalmente el sistema se alimenta del monto de los topes de campaña aplicables 

para las candidaturas a incluir en una cédula de prorrateo, mismos que se validan en 

el Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y Candidatos y que contienen un 

procedimiento de cálculo e integración normado en los artículos 190 y 192 del 

Reglamento de Fiscalización, así como por el artículo 243 numeral 4 de la Ley General 

de Instituciones y Procedimientos Electorales. 

Es importante precisar que estas operaciones de prorrateo son imputables a beneficio 

de Candidatos de Partidos Políticos, Coaliciones y Candidaturas Comunes locales y 

nacionales, pero nunca de aplicación para Candidatos Independientes. 
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¿Cómo ingreso al módulo de 
Prorrateo? 

 

Elige el módulo de Campaña. 

 

Figura 1.0 Menú de módulos. 

 

Utiliza los filtros de búsqueda para localizar las contabilidades de la 

Concentradora Federal o Local. 

 

Figura 2.0 Operaciones a trabajar: filtros de búsqueda. 

Nota: 

Los usuarios que tienen permisos para trabajar el Prorrateo, son: los Capturistas (sólo 

cuando se les asigne la contabilidad) y los Candidatos de Representación Proporcional. 
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Elige una de las contabilidades a través del icono del lápiz. 

 

Figura 2.1 Operaciones a trabajar: seleccionar contabilidad. 

 

Del menú de Operaciones, escoge la opción de Prorrateo.  

 

Figura 3.0  Menú Operaciones: Prorrateo.  
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Capturar Cédulas de Prorrateo 
 

Para generar una Cédula de Prorrateo, debes capturar los datos de las siguientes 

secciones:  

Datos generales 

 

Figura 4.0 Datos generales 

 

1) Fecha de operación. Selecciona el rango de fechas a través de los 

calendarios. 

2) Folio Fiscal. Permite la captura de 36 caracteres separados por guiones. Si 

no cuentas con éste dato, puedes dejar el espacio vacío. 

3) Describe el concepto del gasto a prorratear. 

4) Selecciona uno de los Proveedores que se muestran en el registro.  

1 

4 

3 

2 
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5) Escoge el documento soporte del gasto a prorratear. 

6) Captura la fecha en la que fue emitido el documento.  

 

Agrega los movimientos correspondientes al Prorrateo. 

 

Figura 4.1 Datos generales: Registros Contables 

 

1) Selecciona la cuenta contable del gasto a prorratear. Las cuentas visibles 

serán las de naturaleza Afectable y de Gastos centralizados. 

2) Registra la cantidad del prorrateado (máximo 11 dígitos y 2 decimales). 

3) Presiona Agregar Movimiento, para mostrar la información en la Tabla de 

registros. 

4) En la tabla se mostrarán los movimientos que agregaste, así como acción de 

eliminarlos.  
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Opciones de distribución 

De acuerdo con el usuario que ingreses al sistema, tendrás las siguientes funciones: 

 

 Capturista con privilegios de Concentradora Nacional. Cuando existe un 

beneficio entre Candidatos de diferentes entidades, podrá seleccionar aquéllas 

en las que exista un proceso electoral. Esto se debe a que el procedimiento del 

Prorrateo, en primera instancia, considera una distribución previa de acuerdo al 

monto de financiamiento de Campaña por entidad,  cuyo cálculo se efectúa de 

manera automática en el sistema al realizar la selección de entidades. 

 

 Capturista con privilegios de Concentradora Local (CDE, CEE y 

Precandidatos de Representación Proporcional Local).  Únicamente puede 

seleccionar la entidad en la que se está asignado. En éste caso, el cálculo de 

Prorrateo se basa en los topes de gasto de Campaña.  

 

 

En la tabla Detalle de la Distribución se mostrará el monto total a repartir según el 

ámbito que hayas elegido (para el proceso electoral 2015-2016 sólo se encuentra 

disponible el ámbito Local).  
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Figura 5.0 Opciones de distribución: Selección de número de candidatos. 

 

1) Monto total por ámbito 

2) Elige el número de Candidatos que se beneficiarán del gasto a prorratear. 

3) Presiona Continuar. 

 

 

Adjunta los archivos que respaldarán el Prorrateo. 

 

Continuar 

1 

2 
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Figura 5.1 Cargar evidencias 

1) Escoge el Tipo de evidencia que adjuntarás. 

2) Según el tipo de evidencia que elegiste, el sistema te mostrará los archivos 

que se permiten subir al sistema. 

3) Presiona Examinar para localizar los archivos en tu equipo.  

4) Oprime Agregar para adjuntar la evidencia.  

5) En la tabla se mostrarán las evidencias que agregaste y la acción Eliminar en 

cada una de ellas. 

Selección de Candidatos 

Localiza a los Candidatos a través de los siguientes filtros de búsqueda: Tipo de 

Candidatura, Entidad, Municipio o Distrito.  

1 

3 4 

5 
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Figura 6.0 Selección de candidatos: filtros de búsqueda. 

 

De los resultados de la búsqueda, elije a los Candidatos que corresponden al gasto 

a prorratear. 

 

Figura 6.1 Candidatos a prorratear. 

1) El sistema te permite seleccionar uno o varios candidatos. 

2) Presiona Agregar.  

 

En la parte superior de la pantalla, se presentará un mensaje con el número de  

Candidatos que agregaste.  

 

Figura 6.2 Mensaje de Candidatos agregados. 

1 
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Si deseas omitir a uno de los Candidatos agregados, presiona el icono Eliminar. 

 

Figura 6.3 Lista de Candidatos. 

La información se actualizará en el mensaje y mostrará el nombre del Candidato 

eliminado. 

 

Figura 6.4 Mensaje de Candidatos actualizado. 

 

Una vez que hayas terminado de agregar a los Candidatos, dispones de las siguientes 

opciones: 

 

Figura 6.5 Lista de Candidatos agregados 

1) Cancelar. Te envía a la pantalla de inicio de Prorrateo, para comenzar 

nuevamente el procedimiento.   

 

1 2 3 4 
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2) Generar vista previa. Se descarga un archivo en Excel con el cálculo del 

prorrateo y la información de los Candidatos seleccionados. 

3) Limpiar. Elimina los datos capturados y regresarás a la pantalla de Selección de 

Candidatos. 

4) Continuar. Se mostrará la pantalla con los detalles de distribución de cada 

Candidato. 

Para concluir el cálculo del Prorrateo, presiona la opción Guardar y Notificar. 

 

Figura 6.6 Detalle de distribución por Candidato. 

Notificación 

El sistema realiza el registro de la parte proporcional del gasto prorrateado en 

cada contabilidad de los Candidatos beneficiados, cuya temporalidad se encuentra 

habilitada.  

Adicionalmente, se envían dos tipos de notificaciones, vía correo electrónico, 

según el estatus del registro de la Cédula de Prorrateo: 

 

 

Nota: 

Si al momento de guardar una Cédula de Prorrateo, alguna de las contabilidades se encuentra 

fuera de temporalidad, la operación queda con el estatus de pre-registro. La puedes localizar 

en el listado de pólizas del Registro contable. 
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 Notificación de gasto efectivamente registrado por imputación directa 

(dentro de temporalidad). Le indica al usuario que el gasto prorrateado fue 

registrado en la contabilidad de manera automática.  

 

Figura 6.7 Notificación de gasto registrado por imputación directa 
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 Notificación de gasto NO registrado por imputación directa (fuera de 

temporalidad). Le indica al usuario que debe registrar sus operaciones cuando 

se habilite la temporalidad, para imputar la póliza desde la sección Pólizas sin 

registrar de Prorrateo.  

 

Figura 6.8 Notificación de gasto NO registrado por imputación directa. 
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Imputación de pre-
registros de 

Prorrateo 
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Imputación de pre-registros de 
Prorrateo 

 

Cuando la contabilidad se encuentra dentro de temporalidad, ya sea en etapa 

Normal o de Ajuste, los pre-registros de Prorrateo pueden ser imputados por el 

Capturista en la contabilidad de cada Candidato. 

Selecciona una de las contabilidades a través del icono del lápiz 

 

Figura 7.0 Operaciones a trabajar: seleccionar contabilidades. 

Del Menú de tareas, escoge la opción Modificar.  

 

Figura 7.1 Menú de tareas: Modificar 

 

Localiza la sección de Pólizas sin registrar/imputar de Prorrateo y presiona el icono 

Editar.  
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Figura 7.2 Pólizas sin registrar/imputar Prorrateo. 

Se mostrará ventana emergente de confirmación, captura los datos que  te solicitan: 

 

Figura 7.3 Confirmar el tipo de póliza a imputar.  

1) Elige el Periodo de operación, Tipo de póliza y  Fecha de operación, según la 

etapa de temporalidad en la que se realiza la modificación.   

2) Presiona Aceptar para que el sistema valide los datos, impute la póliza en la 

contabilidad y asigne un folio consecutivo. 

 

Al finalizar el procedimiento, se mostrarán los siguientes elementos:  

 

 

 

1 
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Figura 7.4  Mensajes 

1) Mensaje 1. Te indica que la Póliza se creó correctamente. 

2) Mensaje 2. Muestra el número de folio de la póliza.  

3) En ésta sección podrás consultar o descargar la póliza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

1 
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Consultar Cédulas  
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Consultar Cédulas  
 

 

En el Menú de tareas, selecciona la opción Consultar. 

 

Figura 8.0  Menú de tareas: Consultar 

 

Se muestran las Cédulas registradas con las siguientes acciones:  

 

Figura 8.1 Lista de Candidatos seleccionados 

1) Icono de la lupa en evidencias. Te permitirá consultar y descargar el soporte 

documental  de la Cédula de Prorrateo.  

2) A través del icono de la lupa de Detalles, podrás revisar las distribuciones 

que se hicieron a los Candidatos.  

 

 

 

1 2 
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1. Vista de la consulta y descarga de evidencias. 

 

Figura 8.2 Lista de evidencias 

 

2. Vista con los detalles de distribución de la Cédula. 

 

 

Figura 8.3 Detalle de distribuciones. 
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Modificar Cédulas  
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Modificar Cédulas  
 

Agregar evidencia, cambiar estatus a Sin efecto y 

cancelar cédulas 

Del Menú de tareas, elige la opción Modificar. 

 

Figura 9.0 Menú de tareas: Modificar 

Se mostrará una lista de Cédulas de Prorrateo con las siguientes acciones:  

 

Figura 9.1 Lista de Prorrateos. 

1) Utiliza el icono Agregar para adjuntar otras evidencias. 

 

1 

2 
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2) Presiona el icono Editar para dejar “Sin efecto” la evidencia. 

3) El icono con el Tache te permite cancelar la Cédula de Prorrateo. En la 

columna Estatus podrás visualizar los registros que has Cancelado y los que 

se encuentran Activos. 

Al cancelar una o varias Cédulas, el sistema envía a tu correo electrónico una 

notificación con la información del prorrateo, además de invitarte a registrar una 

contrapartida en tu contabilidad.  

 

Figura 9.2 Notificación de Cédula de Prorrateo cancelada. 
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Imputación manual de la Cédula de Prorrateo 

cancelada. 

Al cancelar una o varias Cédulas de Prorrateo, el Capturista deberá realizar la 

cancelación manual del gasto con el que fueron beneficiados los Candidatos. Éste 

procedimiento lo podrá realizar siempre y cuando las contabilidades se encuentren 

dentro de la temporalidad (ya sea de la etapa Normal o de Ajuste). 

En la lista de Prorrateos, identifica y anota el número de la Cédula cancelada.  

 

Figura 10.0 Lista de Prorrateos. 

Ingresa al módulo Inicio. 

 

Figura 10.1 Módulo Inicio. 
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Selecciona una de las contabilidades a través del icono del lápiz. 

 

Figura 10.2 Operaciones a trabajar: seleccionar contabilidades 

Genera una póliza contable en números rojos, para afectar las mismas cuentas 

impactadas en el registro contable de la Cédula de Prorrateo. 

 

Figura 10.3  Información de la póliza. 

1) Selecciona la opción de Prorrateo. 

2) Captura el número de la Cédula que dio origen a la cancelación del registro 

contable. 

1 
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En la sección de Registros Contables deberás replicar el cargo y el abono 

plasmado en la póliza original del gasto prorrateado, para cancelar los saldos a 

través de cifras negativas. 

Cargo y abono de la póliza original.  

 

Figura 10.4  Póliza original del gasto prorrateado. 

Captura el cargo y abono como número negativo. 

$ 6,138.39 

$ 6,138.39 

Figura 10.5 Registros contables: cargo y abono 
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Adjunta las evidencias correspondientes.  

 

Figura 10.6  Cargar evidencias 

Al guardar la Póliza, el sistema mostrará un mensaje con el número de folio de la 

póliza, esto indica que la contabilidad fue imputada en la contabilidad del Candidato. 

 

Figura 10.7 Mensaje con el folio de la póliza. 

Si deseas revisar la póliza, escoge la opción Consultar del Menú de tareas. 

 

 

 

Figura 11.0 Menú de tareas: Consultar 
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En la sección Pólizas podrás descargarla en formato PDF. 

 

Figura 11.1 Descarga de póliza. 

Ejemplo de la póliza generada por la cancelación de la Cédula de Prorrateo. 

 

Figura 11.2 Póliza: cancelación de la Cédula de Prorrateo. 

- $ 6,138.39 

- $ 6,138.39 
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Reportes de 
Prorrateo 
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Reportes de Prorrateo 
 

 

Ingresa a la opción de Reportes, ubicada en la parte superior derecha. 

 

Figura 12.0 Reportes 

 

Elige el Reporte de Prorrateo. 

 

Figura 12.1 Selecciona un reporte 

 

Captura los datos que te solicitan para generar el reporte:  

1) Selecciona el Tipo de fecha (registro u operación) y utiliza los calendarios 

para establecer el rango de fechas.  

2) Puedes limitar la búsqueda de información al capturar la Cédula de Prorrateo 

o el RFC del proveedor. 

3) En caso de requerir información específica, utiliza los filtros adicionales de 

Clave de elector, Puesto de elección o Entidad.  

4) Elige el formato del reporte. 

5) Presiona Aceptar para descargar el documento. 
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Figura 12.2 Generar reporte de Prorrateo. 
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