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Módulos

Selecciona el módulo de tu interés para 

obtener instrucciones detalladas y/o el 

desarrollo del flujo de trabajo.
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Primer inicio de sesión

Ingresa al enlace

https://mefic.ine.mx

1.- Coloca el usuario y 

contraseña que recibiste por 

correo.

2.- Marca el captcha “No soy un 

robot”.

3.- Presiona Entrar.

NOTA:
Para una mejor experiencia, utiliza el 

navegador de Google Chrome.
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Segundo ingreso

Al ingresar al sistema con tu 

contraseña se muestran dos 

módulos en el menú lateral 

izquierdo:

A.- Inicio

B.- Completar registro

En la pantalla de inicio se 

mostrará una breve 

bienvenida.

Si seleccionas Completar 

registro (B), deberás capturar 

los datos solicitados para 

completar tu registro.

A
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Completar Registro

Volver a Módulos

Volver a Módulos



Este módulo debes concluir tu 

registro con la información que 

se solicita.

B1.-Proceso electoral.

B2.-Datos generales: Valida que 
tus datos sean correctos y agrega 
la homoclave a tu RFC y  un 
número telefónico.

B3.-Redes sociales: Ingresa cada 
una de ellas desplegando el campo 
de Red social.

Completar registro
B1

B2

B3
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B4.- Otra red social: Al 

seleccionar otra aparecerá un 

nuevo campo donde podrás 

agregar la red social que no se 

encuentre en la lista.

Completar registro

B4
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B5.- Al presionar el botón de 

Agregar red social, se mostrarán 

las redes guardadas en la 

siguiente tabla : 

Nota: Dentro de la tabla se 

encuentra la opción de eliminar la 
red social seleccionando el icono:

Completar registro

B5
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B6.-Dirección.

B7.-Evidencias: Adjunta los 

siguientes documentos que 

permitan validar tu información y 

visualizarlos en la tabla.

• Constancia de situación 

fiscal

• Credencial para votar

• Estado de cuenta de los 

últimos dos meses.

El peso total de las evidencias no 

debe superar los 30 MB.

Completar registro
B6

B7
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B8.-Datos bancarios

B9.-Completar registro

Valida la información 

registrada en este módulo 

antes de presionar el botón 

de Completar registro.

Completar registro

B8

B9
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Cuando completas tu registro, 

en el menú lateral izquierdo se 

agregará un nuevo módulo, 

denominado Informe de 

capacidad de gasto.

Módulos Completar registro/



• Da clic en Datos personales

• Se abrirá nuevamente el 

formulario previamente 

llenado

• Para editar la información da 

clic en el botón Habilitar 

edición, esto activará todos 

los campos.

• Para guardar tus cambios, 

selecciona Actualizar 

registro.

• En Datos bancarios, 

selecciona el icono       para 

poder editar la información de 

tus cuentas bancarias, para 

finalizar presiona el botón de 

Actualizar cuenta.

Datos Personales

Edición de Información

Módulos Completar registro/ Datos personales - Edición/
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Informe de capacidad 

de gasto

Muestra una tabla con los 

siguientes campos:

• Id del informe

• Fecha y hora de operación

• Datos generales: Se muestra 

el indicador de que el Registro 

está completado

• Informe de capacidad: Hasta 

este momento se marcará en 

rojo ya que aún no se ha 

completado esa información 

• Estatus: Muestra el avance de 

tu registro; iniciado o generado

• Acciones: Editar o tener la 

vista previa del informe
Cancelar Informe

Consultar Informe

Descargar Informe en 
proceso de firma

Firmar Informe

Descargar Evidencias

Módulos
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Vista previa del informe

Generar informe Descargar Informe firmado

Descargar acuse



Informe de capacidad 

de gasto

Edición 

Aquí podrás editar el informe de 

acuerdo con las capacidades de 

gastos.

A) Ingresos

• Desglose de ingresos.

B) Salidas

• Desglose de egresos.

C) Evidencias

• Declaración anual.

• Declaración patrimonial.

• Formato para actividades 

vulnerables.

Para guardar el informe, presiona el 

botón:

A B

C
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Informe de capacidad 

de gasto

Vista previa del informe 

Aquí podrás descargar el informe 

con la información capturada 

hasta el momento

Módulos
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Informe de capacidad 

de gasto

Generar informe 

Al generar el informe, 

automáticamente en la tabla, el 

indicador de Informe de 

capacidad se cambia a verde y el 

estatus cambia a “Generado”.

Módulos
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Informe de capacidad 

de gasto

Descarga de Informe

El Informe descargado tendrá 

una marca de agua con la 

leyenda de “En Proceso de 

Firmado”.
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Informe de capacidad 

de gasto

Firmar informe

Al dar clic en el icono, aparecerá 

una ventana emergente donde se 

debe colocar el certificado, la 

llave y la contraseña de tu firma 

electrónica. 

Después de colocarlos presiona 

Firmar y tu informe contará con 

tu e-firma.

En caso de que el sistema te 

arroje un error después de 

colocar el .cer, .key y la 

contraseña, debes seleccionar:

El sistema no me permite 

firmar.

Módulos
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Evidencia justificada para 

el informe

Se sugiere que antes de 

presionar la leyenda “El sistema 

no me permite firmar”, verifiques 

que los componentes de tu firma 

electrónica sean los correctos.

Después de confirmar que son 

correctos y el mecanismo no 

permite el firmado, procede con 

dar clic en la opción previamente 

mencionada.

Se mostrará una nueva pantalla 

donde deberás adjuntar 

evidencia del error o fallo que se 

muestre, para que el equipo de 

soporte pueda apoyarte en la 

solución el incidente.

NOTA: Antes de subir alguna evidencia, se 

recomienda ponerse en contacto con el CAT, 

para validar el firmado correcto del informe.

Módulos
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Firmar informe

Cuando todo se encuentre 

correctamente, presiona Firmar y 

después presiona continuar 

para firmar el informe

Módulos

Informe de capacidad de gasto

Informe de capacidad de gasto/ Firmar informe/



Informe de capacidad 

de gasto

Descargar Informe  Firmado

Al presionar el icono, en 

automático descargara el informe 

con la firma electrónica plasmada 

en el archivo.
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Informe de capacidad 

de gasto

Descargar Evidencias

Al presionar el icono, descargara 

una carpeta comprimida con 

todos los archivos adjuntados 

previamente

Módulos
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Agenda de eventos
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Agenda de eventos

En este módulo podrás agendar 

los eventos que realizarás en tu 

etapa de campaña. 

1.- Captura

2.- Registros 

3.- Carga

2
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Agenda de eventos

Captura

En este módulo podrás agendar 

tus eventos existen dos tipos:

• Presencial

• Virtual

Módulos
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Agenda de eventos

Tipo de evento: Presencial

1.- Categoría

• Foro de debate

• Entrevistas

• Otros

2.- Tipo de evento

• Privado 

• Público

3.- Información general

Se debe capturar la fecha del 

evento, hora de inicio y fin, nombre 

del evento y su descripción.

¡Recuerda!

El módulo de agenda de eventos 

estará visible solo cuando la 

temporalidad esté activa.

2
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Agenda de eventos

Tipo de evento: Presencial

4.- Responsable del evento

5.- Organizador del evento

6.-Ubicación del evento:

• Entidad.

• Municipio.

• Distrito.

• Calle.

• No. Exterior/Interior.

• Código postal.

• Colonia o localidad.

• Referencias

• Lugar exacto del evento

• Estatus

Nota: Los campos marcados con * son 

obligatorios.

4
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Guarda la 

información 

capturada del 

evento

Borra toda la 

información 

colocada en 

los formularios

Módulos
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Agenda de eventos

Tipo de evento: Virtual

Al igual que el evento presencial, 

debes elegir la categoría, tipo de 

evento información general, 

responsable del evento y 

organizador del evento, el único 

cambio importante es la Ubicación 

del evento:

• Entidad.

• Municipio.

• Distrito.

• URL del evento.

• Estatus
Guarda la 

información 

capturada del 

evento

Campos 

marcados con * 

son obligatorios

Borra toda la 

información 

colocada en 

los formularios

Módulos
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Agenda de eventos

En este submódulo se pueden 

visualizar todos los registros de 

los eventos que se han 

capturado.

    

Permite 

modificar los 

datos del 

registro.

Módulos
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Permite 

consultar la 

información 

del evento.



Agenda de eventos

Registros - Edición

Se mostrarán los mismos campos 

que en captura, pero con toda la 

información previamente guardada, 

teniendo la oportunidad de 

consultarla y modificarla si es 

necesario.

Módulos
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Agenda de eventos

Carga

En este módulo encontrarás la 

Macro de ayuda acompañada del 

manual que te guiará en el llenado 

de la Macro con todos los registros 

de eventos y realizar su carga 

masiva.

Módulos
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Informe único de gasto

Esta conformado por dos 

submódulos:

• Informe: Deben capturarse los 

ingresos y egresos aplicados 

en campaña.

En el registro del informe único de 

gasto se pueden identificar el Id 

del informe, la etapa (normal o 

corrección), la fecha de operación 

que se registra el informe, el 

estatus del informe y diversas 

acciones que se pueden aplicar a 

dicho informe.

• Indicador de egresos: Gráfica 

que muestra el límite de 

gastos, así como los egresos 

utilizados en la campaña.

Módulos
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Se deben registrar 

los ingresos y 

egresos que son 

aplicados en 

campaña.

Únicamente se podrá 

visualizar para los puestos 

en entidades Federales. 

mostrando el porcentaje de  

los egresos en campaña.

Al presionar el icono de Editar informe se te redirigirá a la pantalla de ingresos y egresos.



Informe único de gasto

Ingresos

En esta sección se debe capturar 

el origen y monto de los ingresos 

utilizados en la campaña.

Coloca la fecha en que se realizó 

la operación.

Para el tipo de ingreso personal se 

tienen: 

• Sueldos y Salarios

• Honorarios.

• Rendimientos financieros.

• Otros ingresos.

Módulos
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Informe único de gasto

Documentación soporte

El tipo de evidencia permitida es la 

siguiente, seguido de ellas el tipo 

de archivo permitido:

• Ficha de depósito o 

transferencia.

• Otras evidencias.

• Estado de cuenta.

• Comprobante fiscal digital de 

recibo de nómina u honorarios 

(pdf).

• Comprobante fiscal digital de 

recibo de nómina u honorarios 

(pdf). 

En la documentación soporte el 

peso total de evidencias no debe 

superar los 100MB por ingreso.

Módulos
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Ingresos registrados

Se muestra una tabla con cada 

una de las evidencias adjuntas. Se 

muestra su Id, el tipo de evidencia, 

nombre del archivo, el peso y 

acciones.

La única acción disponible es la de 

eliminar      .

Presiona Registrar ingreso para 

guardar.

En la parte inferior aparecerá la 

tabla de Ingresos registrados 

dónde se muestra el monto de la 

operación, tipo de ingreso 

personal, fecha de la operación, el 

numero de evidencias y tres 

acciones disponibles:

• Consultar ingreso.

• Editar Ingreso.

• Eliminar registro.

Módulos
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Informe único de gasto
Consultar Ingreso

Aquí podrás visualizar la 

información capturada en el 

apartado de ingresos y descargar 

las evidencias que adjuntaste en 

el proceso.

Módulos
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Informe único de gasto
Editar Ingreso registrado

En este apartado podrás editar la 

información que llenaste en un 

inicio en los ingresos aplicados en 

la campaña, ya que todos los 

campos pueden ser modificados.

En el caso de las evidencias, 

están pueden eliminar y/o 

descargar.

*Si realizaste algún cambio, es 

necesario presionar el botón de 

Actualizar registro al finalizar 

para guardar tus cambios.

*Si no modificaste algún dato, 

simplemente presiona el botón de 

Cancelar edición.

Módulos
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Informe único de gasto
Egresos

En esta sección se debe capturar el 

origen y monto de los egresos 

aplicados en la campaña.

Registrando la fecha en que se realizó 

la operación, forma de pago, el tipo de 

gasto, folio del comprobante, nombre 

de quien recibió del pago, RFC de 

quién recibió el pago y la entidad.

Periodo del informe sustentando el 

egreso: Se deben capturar las fechas 

en las que se presentan los gastos en 

campaña, siempre y cuando estén 

dentro de la temporalidad.

En la documentación soporte el peso 

total de evidencias no debe superar los 

100MB por ingreso.

Las evidencias adjuntas pueden ser 

eliminadas desde el icono 
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Informe único de gasto
Egresos

En la documentación soporte el 

peso total de evidencias no debe 

superar los 100MB por ingreso.

Las evidencias adjuntas pueden 

ser eliminadas desde el icono     . 

Los tipos de archivos permitidos 

se muestran debajo del botón 

“Adjuntar documentos de 

evidencia” con relación al tipo de 

evidencia seleccionada.



Egresos registrados

Se muestra una tabla con cada 

una de las evidencias adjuntas. Al 

igual que con ingresos, se muestra 

su Id, el tipo de evidencia, nombre 

del archivo, el peso y acciones.

La única acción disponible es la de 

eliminar      .   

Presiona Registrar egreso para 

guardar.

En la parte inferior aparecerá la 

tabla de Egresos registrados 

dónde se muestra el monto de la 

operación, tipo de ingreso 

personal, fecha de la operación, el 

numero de evidencias y tres 

acciones disponibles:

• Consultar ingreso.

• Editar Ingreso.

• Eliminar registro.

Módulos
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Informe único de gasto

Aquí aparecerá una tabla con el 

registro del informe generado 

durante la campaña.

En el cual podrás:

• Editar*.

• Consultar.

• Generar*.

• Cancelar*.

• Vista previa del Informe*.

• Firmar Informe*.

• Descargar informe.

• Descargar acuse

• Descargar evidencias.

• Evidencia adjunta al informe.

* Únicamente activos antes de 

firmar el informe.



Informe único de gasto

El registro único de informe tiene 

un apartado de acciones las 

cuales aquí se describen.

Módulos
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ACCIONES DENTRO DEL INFORME UNICO DE GASTO

Editar Informe

Consultar informe

Generar informe

Cancelar informe

Vista previa del 

informe

Firmar informe

Descargar informe

Descargar acuse

Descargar evidencias

Evidencia adjunta al 

informe



Informe único de gasto
Firmar informe

Al igual que con el informe de 

capacidad de gasto, debes dar 

clic en el icono de firmar 

informe, aparecerá una ventana 

emergente donde se debe 

colocar el certificado, la llave y la 

contraseña de tu firma 

electrónica. 

Después de colocarlos presiona 

Firmar y tu informe contará con 

tu e-firma.

En caso de que el sistema te 

arroje un error después de 

colocar el .cer, .key y la 

contraseña, debes seleccionar:

El sistema no me permite 

firmar.

Módulos
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Evidencia justificada para 

el informe

Se sugiere que antes de 

presionar la leyenda “El sistema 

no me permite firmar”, verifiques 

que los componentes de tu firma 

electrónica sean los correctos.

Después de confirmar que son 

correctos y el mecanismo no 

permite el firmado, procede con 

dar clic en la opción previamente 

mencionada.

Se mostrará una nueva pantalla 

donde deberás adjuntar 

evidencia del error o fallo que se 

muestre al intentar firmar el 

informe.

RECUERDA: Antes de subir alguna 

evidencia, se recomienda ponerse en 

contacto con el CAT, para validar el 

firmado correcto del informe.
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Firmar informe

Cuando todo se encuentre 

correctamente, presiona Firmar y 

después presiona continuar 

para firmar el informe
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Evidencia adjunta al 

informe

En este apartado se pueden 

visualizar las evidencias que se 

anexaron al informe, 

permitiendo también adjuntar 

nuevas, eliminarlas o 

descargarlas aún cuando el 

informe ya se haya firmado.

Tipos de evidencias que 

pueden adjuntarse:

• Estado de Cuenta.

• Control de folios de Recibos 

de Pago por Actividades de 

Apoyo a la Campaña en los 

Procesos Electorales del 

Poder Judicial 

(CR_REPAAC).



Descarga del Informe

Vista previa

Encontrarás la vista previa 

del informe con el detalle de 

los ingresos, egresos y el 

resumen de lo presentado en 

el módulo del Informe único 

de gasto.
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Descarga del Informe

Firmado

Encontraras el informe 

firmado con el detalle de los 

ingresos, egresos y el 

resumen de lo presentado en 

el módulo del Informe único 

de gasto.
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Descarga del Acuse

Vista Previa

El acuse esta dividido en:

• Datos generales.

• Resumen.

• Documentación adjunta al 

informe.
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Descarga del Acuse
Firmado

El acuse esta dividido en:

• Datos generales.

• Resumen.

• Documentación adjunta 

al informe.

• Firma electrónica.
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