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Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y
Candidatos (SNR)

Guia para realizar el registro de candidaturas integrantes de
Ayuntamientos en el SNR.

A continuaciéon, se describe el procedimiento para readlizar el registro de
candidaturas y candidaturas independientes integrantes de Ayuntamientos (de
Mayoria Relativa y Representacion Proporcional) en el Sistema Nacional de Registro
de Precandidatos y Candidatos (SNR).

Consideraciones previas.

Candidaturas

e Las personas que podrdn realizar el registro de candidaturas integrantes de
Ayuntamientos en el SNR son aquellas que cuenten con los siguientes roles
de usuario en el SNR: Responsable del SNR, Administrador SO y Capturista SO.

e El registro de los y las candidatos/as integrantes de ayuntamiento de
elegibles por el principio de Mayoria Relativa (MR), se realiza en el mddulo
de Planilla de Ayuntamiento; el de cargos elegibles por el principio de
Representacion Proporcional (RP), se realiza en el mddulo de Listado de
Ayuntamiento.

e Para redlizar el registro de candidaturas de la planilla y listado de
ayuntamiento, es indispensable contar con la informacién personal del
candidato/a y de la suplencia de la candidatura que solicite el sistema,
entre ella: CURP, RFC, clave de elector, teléfono y correo electrénico.

e Para el caso de candidatos/as de la planilla de ayuntamiento, se deberd de
haber realizado previamente el registro del/a candidato/a titular del
Ayuntamiento; caso conftrario, para el registro de candidatos/as del listado
del ayuntamiento, esta especificacidon no es requerida.

e Cuando el partido politico participe en un convenio de coalicién,
Unicamente el partido postulante, serd quien podrd realizar el registro de la
planilla de ayuntamiento, asi como del titular. En caso de aplicar el registro
de candidatos/as integrantes del listado de ayuntamiento, estos se
realizardn de manera individual por cada partido politico.
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e Para el caso de candidaturas comunes, cada uno de los partidos politicos
que la integran, deberdn realizar el registro de la planilla de ayuntamiento.

Candidaturas independientes

e El Organismo Publico Local (OPL) podrd realizar de manera opcional el
registro de candidaturas independientes con alguno de los siguientes roles
de usuarios: Responsable de Gestion OPL o Capturista OPL, quienes deberdn
contar con su cuenta de usuario y contrasena, la cual fue notificada por
correo electrénico.

e Para el caso de candidaturas independientes, sélo podrd realizarse el
registro de |la Planilla de ayuntamiento (candidaturas MR).

e Para realizar el registro de candidaturas de la planilla de ayuntamiento, es
indispensable contar con la informacion personal del candidato/a y de la
suplencia de la candidatura que solicite el sistema, entre ella: CURP, RFC,
clave de elector, teléfono y correo electrénico.

e Para el registro de candidatos/as independientes de la planilla de
ayuntamiento, se deberd de haber realizado previamente el registro del/a
candidato/a titular del Ayuntamiento; caso contrario, para el registro de
candidatos/as del listado del ayuntamiento, esta especificaciéon no es
requerida.

El Formulario de Planilla de Ayuntamiento (FPA) y el Formulario de Llistado de
Ayuntamiento (FLA) generados en sistema, deberdn ser firmados por el/la
candidato/a, ser escaneados en formato PDF y adjuntados al SNR, asi como ser
presentados en original ante el OPL.

Importante: Para el éptimo funcionamiento del sistema, se sugiere ingresar a
internet desde un navegador Google Chrome.

Nota: La informacion contenida en las imagenes de la presente guia, es ilustrativa,
por lo que los datos utilizados son ficticios y no representan la identidad de ninguna
persona.
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Captura.

Para realizar la captura de la informacién de los integrantes de ayuntamiento en el
sistema, deberds ingresar a la pdgina principal del SNR,
(hitps://candidatosnacionales.ine.mx/snr/app/login), capturar el Nombre del
usuario y Contraseia, asi como el Coédigo de seguridad y dar clic en el botén
Ingresar, ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Ingresa tu usuario y contrasefia

“Nombre de usuario

micaela.ibanez.extl

*Contrasefia:

*Codigo de seguridad
kayofy

Liga publica

suario interno
Cambi ontrasefia usuario externo

Una vez que hayas ingresado al sistema, en la columna de mddulos, localizada en
la parte izquierda de la pantalla, deberds seleccionar Registro y después Planilla de
ayuntamiento o Listado de ayuntamiento, segun corresponda.

Regisino
Apoyo ciuvdadano

Precampaiia

Precampaiia, carga por lotes

Campaiia

Campaiia, carga por lotes
Planilla de ayuntamiento

Listado de Ayuntamiento

En la parte superior derecha, deberds seleccionar el meny de Captura.

Captura | Consulta
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A confinuacién, se habilitardn las dos modalidades de captura de integrantes de
ayuntamiento con las que cuenta el sistema: Una a una y Masivo.

@ Unaauna O Masivo

Una a una

En esta modalidad podrds realizar el registro individual de candidatos/as
integrantes de la planilla o listado de ayuntamiento. Para iniciar con la captura de
la informacion deberds seleccionar la opcion Una a una, en pantalla se mostrard el
formulario de registro que se compone de Ias siguientes secciones:

> Datos generales

> Datos de la candidatura propietaria
> Datos de contacto de la candidatura propietaria
> Fotografia

> Aviso de privacidad simplificado

> Datos de la suplencia de la candidatura propietaria

Nota: Son campos de captura obligatoria los marcados con un asterisco rojo (*).
Datos generales: Esta seccion se capturard la siguiente informacion:

e *Entidad (Preseleccionada).
* Tipo de candidatura (este campo refiere la candidatura titular de la
planilla).
* Entorno geografico (Municipio, Junta Municipal, etc.).
*Tipo de sujeto obligado.
* Sujeto obligado.
* Nombre (este campo refiere al nombre de la candidatura titular de la
planilla).
* Tipo de candidatura de planilla.
e *NUmero de lista de planilla.
* Fecha de captura (Este campo no se podrd editar, sélo mostrard la fecha
en la que se realice la captura del registro).
* Clave de elector.
NUmero de identificador OCR (captura opcional).
* Nombre completo (El segundo apellido es de captura opcional).
Sobrenombre (captura opcional).
* Sexo.
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“Enticdad: “Tipo de candidatura; “Demarcaciin o municipio:

Tipo de sujets cbligade: Sujeto cbligada Nombre

PARTIDO POLITICO
“Tipe de candidatura de plariia

“Niimero de lista de planilla

“Facha de captura: “Clave de elector: Mimers de identificader OCR:
“Mombes (s): “Primae upellido: Sequnde apellide
Sobrenombre: Sexo

o L

Datos de la candidatura propietaria: En esta seccién deberds capturar la siguiente
informaciéon de la candidatura propietaria:

* Lugar de nacimiento.

* Fecha de nacimiento.

* CURP y confirmacion de la CURP.

* RFC.

* Ocupacion.

e *Tipo de residencia en el domicilio (en anos y meses).

~ Datos de la candidatura propietaria

Lugar de nacimiento: Facha de nacimiento:

CIUDAD DE MEXIC 20/04/1992

CURP: Confirmar CURP: RFC:
CACS920420MMCRLR13 ACS920420MMCRLR13 CACS920420MMC
ocupacién “Tiempo de residencia en el domicilio

EMPLEADO 1

Datos de contacto de la candidatura propietaria: En esta seccion se ingresan los
datos de contacto de la candidatura propietaria, debiendo capturar al menos un
teléfono y un correo electrénico:

e *Tipo de teléfono (Casa, celular, trabajo o partido politico).
e *Teléfono (La captura mdxima permitida es de 5 teléfonos).
e * Correo electréonico (La captura méxima permitida es de 5 correos).

~ Datos de contacto de la candidatura propietaria
“Tipo de teléfono: *Teléfono: Extensién: Agregar teléfono
v

Selecciona una opeién
“Correo electrénico: “Confirmar correo electrénico: e

Tipo deteléfono LabA Nimero de teléfono Extension Acciones. Correo electrinico Acciones

CcAsA 1456526566 e VARITZEL PRIMO@INE. MX e
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Fotografia: La carga de la fotografia en el registro es opcional y en caso de optar
por cargarla, sélo se aceptardn archivos en formatos.png, .jpg, .jpeg y con un peso
maximo de 150 KB.

v Fotografia

Fotografia Acciones

n i o

Aviso de privacidad simplificado: En esta seccion se hace del conocimiento el
tfratamiento de los datos personales capturados en el registro, asi como el
resguardo de los mismos. Adicionalmente se proporciona la direccion electréonica
a fravés de la cual podrds consultar el Aviso de Privacidad Integral.

Aviso de privacidad simplificado

El INE, como receptor, es responsable de los datos personales que obran en el SNR una vez que son transferidos
por los partidos politicos nacionales y locales o los Organismos Publicos Locales. Las finalidades para las que
los recibe consisten en integrar el repositorio de registros y sus modificaciones; proporcionar a los partidos
locales y nacionales la herramienta para tal fin, asi como para dotar a los organos del INE y a los OPL de un
sistema para la administracién de los registros. También tiene como finalidad coadyuvar con las labores de
fiscalizacion, conforme a la ley correspondiente y contar con un medio de comunicacion con precandidaturas y
candidaturas electas, para proporcionarles informacion, orientacién y acompafnamiento sobre sus derechos y
obligaciones en materia de igualdad de género y no discriminacion, a efecto de prevenir violencia politica por
razones de género. El INE no realiza transferencias, salvo las legalmente previstas.

El Aviso de Privacidad Integral esta disponible en: https://www.ine.mx/transparencia/listado-bases-datos-
personales (Direccion Ejecutiva de Prerrogativas y Partidos Politicos).

Datos de la suplencia de la candidatura propietaria: En caso de ser aplicable la
captura de informacidén de la suplencia, deberds dar clic en el recuadro localizado
previo a la leyenda: “En caso de contar con suplencia de la candidatura”, con la
finalidad de habilitar los campos de captura.

En esta seccidn se solicitard la misma informacién especificada en las secciones
Datos generales, Datos de la candidatura y Datos de contacto de la candidatura
propietaria.

“~ Datos de la suplencia de la candidatura

® En caso de contar con suplencia de la candidatura.
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Una vez concluida la captura de informacién en cada una de las secciones antes
descritas, deberds dar clic en el botén Guardar, ubicado en la parte inferior del

formulario de registro.

Hecho lo anterior, se mostrard el siguiente mensaje: “Los datos capturados son los
que se remitirdn para su registro, favor de validarlos”, con el objetivo de confirmar
la correcta captura de la informacién, por lo que, en caso de estar de acuerdo,
deberds dar clic en el botdn de Aceptar.

Confirmacion de la captura X

A Los datos capturados son los gue se remitirdn para su registro, favor de validarlos

+* Aceptar X Cancelar

Nota: En caso de omitir la captura de algiun campo obligatorio (*), el sistema no
guardard el registro, hasta que sea capturado dicho dato.

De haber capturado la informacién de manera correcta, el sistema mostrard el
siguiente mensaje informativo: “Registro de planilla exitoso”.

Nota: En este momento has terminado con la captura de informacién del/la
candidato/a integrante del ayuntamiento de manera individual, sin embargo,
recuerda que, para concluir el registro, deberds capturar la totalidad de los
candidatos/as integrantes del ayuntamiento y Generar el FPA o el FLA, segun
corresponda, desde el menU Consulta, segin sea el caso, recabar las firmas de
los/as candidatos/as registrados, adjuntarlo al SNR en formato PDF y entregarlo OPL

Masivo

Para realizar el registro de candidatos/as integrantes del ayuntamiento (MR y RP) a
través de esta modalidad, deberds seleccionar la opcidén Masivo.

O Unaauna @ Masivo
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A continuacion, se mostrard la siguiente pantalla, en la cual deberd seleccionar el
tipo de candidatura, entorno geogrdafico y el nombre del/la candidato/a titular del
ayuntamiento (sélo aplica para Planilla de ayuntamiento).

Entidad Tipo de candidatura; Demnarcacién o municipic

Tipa de sujeto obligade Sujets sbligade Nembes

PARTIDO FOLITICD

Tipe e sujels obligads Sujeto abligade

PARTIDG POLITICR

+ 4 iCome llenar o formato?

4 Macro de ayads

Registro masivo de cargos RP (listado de ayuntamiento).
El registro masivo de candidaturas integrantes del ayuntamiento se realiza a través
de un archivo en formato Excel. Para realizar la descarga del archivo en Excel,
deberds seleccionar Macro de ayuda, asimismo podrds descargar el documento

de ayuda con las especificaciones para la captura de informacion en cada una
de las columnas del archivo Excel, dando clic en ¢Cémo llenar el formato?

+ % ;Como llenar el formato?

« % Macro de ayuda

¢Como llenar el formato Carga masiva para Registro?

Este documento de ayuda tiene por objeto describir el contenido que deberd
capturarse en cada columna del archivo en formato Excel.
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Descripcion del catalogo de carga planilla lista

¢Como llenar el formato de carga planilla lista?
» Abre la macro de carga masiva Plantilla_Registro_Lista.xlsm

» Se encuentran en el apartado Campana.

» Captura los datos con base en las siguientes eg

pecificaciones

Coumna | Dsoe s ot T oy g | Requrid Eveciiccionss |

Numero de linea
Tipo de candidatura
Namero de Lista / Plantilla
Clave de elector
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido
Sexo
Fecha de nacimiento
CURP
Confirmacién de CURP
RFC
Ocupacién
Idetificacdor OCR
Lugar de nacimiento
Sobrenombre
Tiempo de residencia en afos
Tiempo de residencia en meses
Tipo de teléfono
LADA
Teléfono
Extension

€S CHwVwWIPODDVOZZTrXe—=—ITOTMmMON®>

Numérico/ 1y 4 digitos

Numérico / 1y 3 digitos Si
Numérico / de 1 a 5 digitos Si
Alfanumérico / 18 caracteres Si
Texto /1 a 50 caracteres Si
Texto / 1 a 50 caracteres Si
Texto / 1a 50 caracteres Opcional
Texto / 1 caracter Si
Fecha: DD/MM/AAAA Si
Alfanumérico / 18 caracteres Si
Alfanumérico / 18 caracteres Si
Alfanumérico / 13 caracteres Si
Texto / 1 a 50 caracteres Si
Numérico / 12 a 13 caracteres Opcional
Texto / 1 a 50 caracteres Si
Texto /1 a 50 caracteres Opcional
Numérico / 1y 2 digitos Si
Numérico/ 1y 2 digitos Si
Numérico / 1 digito Si
Numérico / 2 a 3 caracteres Si
Numérico / 7 a 10 caracteres Si
Numérico / de 7 a 8 digitos Opcional

Consecutivo por cada fila

Con base en el 1D del tipo candidatura
Eejmplo: 10

Ejemplo: RMGRBR90060509M900
Ejemplo: PEDRO ARTURO GABRIEL
Ejemplo: MONTES DE OCA
Ejemplo: GUERRA

M: mujer, H: hombre

Ejemplo: 17/06/1984

Ejemplo: BADD110313HCMLNS09
Ejemplo: BADD110313HCMLNS09
Ejemplo: VECJ880326X04

Ejemplo: LICENCIADO EN DERECHO
Ejemplo: 0468047040832

Ejemplo: CIUDAD DE MEXICO
Ejemplo: PEDRITO

Ejemplo: 10

Ejemplo: 11

1=Casa, 2=Celular, 3=Trabajo, 4=Partido Politico
Ejemplo: 55

Ejemplo: 59763125

Ejemplo: 4423

Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y Candidatos

| Instituto Nacional Electoral

Una vez descargada la macro de ayuda (archivo en formato Excel) podrds
comenzar a trabajar en ella, siendo necesario oprimir el botdn Habilitar edicion,
ubicado en la franja de color amarillo de la parte superior del archivo.

Inicio  Insertar depagina  Formulas

) VISTA PROTEGIDA Cuidada—los archivas de Internet pueden con

AH16 . fe

5 :_SUF FECHA_|

AG AH Al

_SUPLENCIA LUGAR_NACIMIENT{ SEXO_SUPLENCIA CURP_Suplenciz Confirmacion_CURP_Suplenc RFC_Suplencia

CLAVE_ELECTOR_SUPLENCIA  OCUPACION_SUPLENCIA  IDENTIFICAI

Captura la informacidn solicitada y una vez que hayas concluido, oprime el botdn

Exportar a Archivo CSV.
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____________

1

2 1 ) |

5 | Exporraarchivacsy | |

A Lmm e -

5 MUMERO_LINEA TIPO_CANDIDATURA NUMERO_LISTA/PLANILLA CLAVE_ELECTOR NOMBRE PRIMER_APELLIDO SEGUNDO_APELLIDO SEXO FECHA_NACIMIENTO CURP Confirmacion_CURP RFC

6 1 26 1 DRSEAW92042001M10C YARELl  CASTRO DIAS M 20/04/1992 CIFGO20420MMCRLRO3  CIFGO20420MMCRLRO3  CIFGO20420MN
72 28 1 JIHUGY92042001M100 JOSEFA  ALICIA SANCHEZ M 19/03/1983 COJK920420MMCRLRO3  COIK920420MMCRLRO3  COJK920420MN
8 3 2 2 NIBHVGI2042001M100 CARLOTA MENDEZ NAVA M 25/11/1991 YIPM920420MMCRLRO3  YIPMO20420MMCRLRO3  YIPM920420M1

Para realizar la carga del archivo en sistema, deberds dar clic en el boton de
Examinar.

“Adjuntar el archivo:

Posteriormente busca el archivo que previamente se exportd en formato CSV, el
cual estard ubicado en el Disco local (C:) de tu equipo de computo, en una
carpeta denominada SNR, con lo siguiente nomenclatura:
Plantilla_Registro_Planilla o Plantilla_Registro_Lista, segun sea el caso y da clic en
Abrir.

@ Abrir X
« v T > Este equipo > Disco local (C) » SNR > 14/11/2019 v O Buscar en SNR yl
Organizar ~ Nueva carpeta = O @
~ Nombre Fecha de modificacion v Tipo Tamafio
3t Acceso rapido
Plantilla_Registro_Planilla 14/11/2019 01:02 p. m. Archivo de valores... 1KB
= Este equipo
3 Descargas
& Documentos
= Escritorio
= Imagenes
D Msica
3 Objetos 3D
E Videos
. Disco local (C)
v
Nombre de archivo: | Plantilla_Registro_Lista v‘ Todos los archivos. -

A confinuacién, oprime el botdn Agregar, para que el archivo se agregue al
sistema.

*Adjuntar el archivo:

Plantilla_Registro_Planilla.csv 439 Bytes °
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Una vez que, se agregd el archivo, el sistema mostrard el siguiente mensaje: Exitoso.
Archivo correcto.

o Exitoso.
Archivo comrecto

Para concluir con la cargar del archivo Excel en sistema, deberds dar clic en el

botén Cargar archivo.

El sistema emitird el siguiente mensaje: El archivo se estd procesando

Asimismo, en la parte inferior de la pantalla, en la seccién de Archivos cargados en
el sistema, se mostrard la macro que previamente fue cargada.

Archivos cargados en el sistema

Id archivo, Nombre del archivo mDs Nodo Estatus Fecha y hora de carga Usuario que realizs la carga Inconsis tencias
3867 Plantilla_Registro_Planilla.csv 6a1ff806c44fe98d39105c275380e68 10.0.189.43 PROCESANDO 11/14/2019 13:06 yaira rojas.ext1

1del

Nota: El estatus de la carga del archivo se mostrard como PROCESANDO, por lo
que, para actualizar el estatus a COMPLETADO, serd necesario ingresar
nuevamente al mdédulo de Planilla de ayuntamiento/ Listado de ayuntamiento,
segun corresponda, o bien pulsar en el feclado de tu computadora la tecla F5.

Una vez hecho lo anterior, se podrd mostrar alguno de los siguientes estatus de la
MQacro:

e Completado con inconsistencias: Significa que el sistema identifico errores
en el archivo cargado, por lo que deberds dar clic en el botén de Descarga
ubicado en la columna inconsistencias.

Archivos cargados en el sistema

Id archivo Nombre del archivo MDs Nodo Estaws Fecha y hora de carga Usuario que realizé la carga Inconsist tencias
3867 Plantilla_Registro_Planilla.csv 6a1f806¢44f298d39105¢f275380268 10.0.189.43 COMPLETADO 11/14/201913.06 yaira.rojas.extl

1det

A continuacion, se descargard un archivo en Excel denominado
Inconsistencias_Registro_Planilla, el cual contendrd los errores identificados para
ser verificados y corregidos.
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[£2] Combinar y centrar = § - ¢ insertar Eliminar Formato

A B c D E F G H I J K L M N o P Q R

1 Namero de linea| Dato| Descripcion| Linea
2 1| Ocupacién| DATO REQUERIDO|1] 26| 1| DRSEAWS2042001M100| YARELI | CASTRO | DIAS | M| 20/04/1992 | CIFG920420MMCRLRO3 | CIFGS20420MMCRLRO3 | CIFGE20420MMC | TTTTTEELTTTEEEEEEEEEELEEET LT
LLEEL L

3 1|Lugar_Nacimiento|DATO REQUERIDO| 1| 26| 1| DRSEAW92042001M100 | YARELI | CASTRO| DIAS | M| 20/04/1992 | CIFGI20420MMCRLA03 | CIFG920420MMCRLRO3| CIFGI20420MMC [T

Una vez concluidas las correcciones, deberds exportar el archivo a formato CSV'y
adjuntarlo nuevamente al SNR.

Completado: Significa que el sistema ha realizado la validaciéon y guardado
de los registros correctamente, permitiendo realizar la descarga del FPA o
FLA, segun corresponda, para ser firmado por los integrantes del
ayuntamiento (MR o RP) y adjuntarlo al sistema para concluir con el registro.

Con este procedimiento se concluye la presente guia.
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