Guia para la
Elaboracion de Hojas
Membretadas.

Registro Nacional de
Proveedores




El Registro Nacional de Proveedores es un padrén en el cual estan obligadas a inscribirse,
las personas fisicas 0 morales nacionales que enajenen, arrenden o proporcionen bienes
0 servicios de manera onerosa a los partidos, coaliciones, precandidatos, candidatos,
aspirantes o candidatos independientes, destinados para su operacion ordinaria,
precampafias o camparias.

Objetivo de la guia

La finalidad de la guia es de demostrar al proveedor paso a paso, como generar hojas
membretadas, a través, del sistema.
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¢,Qué es una hoja membretada?

El proveedor inscrito en el Registro Nacional de Proveedores tiene la obligacion de
generar las hojas membretadas que les solicite el actor politico, cuando la contratacion de
un producto o servicio se relacione con el concepto de espectaculares.

Sin embargo, se podra generar por cualquier otro producto o servicio que se encuentre
registrado en el sistema.

¢Informacion de las hojas membretadas?

La informacién que deberas tener para la creacion de una hoja membretada es la

siguiente:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Nombre del partido politico, aspirante o candidato independiente.
Beneficiados que aparecen en la propaganda.

Valor unitario de cada espectacular y sus impuestos.

Periodo de permanencia de la propaganda de cada espectacular.
Detalle del contenido de cada espectacular.

Fotografia(s) de muestra.

NuUmero de Contrato, Factura o Recibo.

¢Coémo ingreso?

Ingresa a la pagina del Registro Nacional de Proveedores: https://rnp.ine.mx.

Deberas ingresar tu e.Firma del SAT.
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Registro Nacional de Proveedores V. 3.0

Serd un proveedor obligado a inscribirse en el Registro Nacional
de Proveedores, las personas fisicas o morales nacionales que
enajenen, arrenden o proporcionen bienes o servicios de manera
onerosa a los partidos, coaliciones, precandidatos, candidatos,
aspirantes o " . destinados para su
operacion ordinaria, precampafias o campafias, cuando se trate
de los bienes y servicios siguientes

a) Contratacion de todo tipo de propaganda incluyendo utilitaria
y publicidad, asi como de espectdculos, cantantes y grupos
musicales, sin importar el monto de la contratacién

b) Cuando el monto de lo contratado supere las 1,500 Unidades
de Medida y Actualizacién en bienes y servicios contratados en
Ia realizacion de eventos (distintos a los descritos en el inciso
a)"

Uista de Proveedores

Registro Nacional de Proveedores 3.4.1 | Compatibilidad optima con Google Chrome

© Derechos reservados Instituto Nacional Electoral

¢, Como generar tus hojas membretadas?

Acceso a Proveedores, utilizando los datos de la e.firma

Los datos con (*) son requeridos. Mds Informacion

Certificado (*.cer) | Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado
Clave Privada (* key) | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

*Contrasefa de clave privada

+ Requisitos

+ Ayuda

+ Normativided

+ Datos adicionales en la emision de facturas

Centro de Ayuda | Proteccién de datos

Una vez que has ingresado al sistema, deberas abrir con un clic izquierdo, en el menu
principal, la opcion “Hojas Membretadas” y posteriormente en la opcion “Captura”.

Registro
f NP Nacional de
Proveedores

Proveedor
Tablero de Indicadores
Mis Datos
Mis Productos y Servicios v
Histéricos v
Hoja Membretada v
Constancia de Registro

Baja del Registro

< Registro Nacional de @ RFC del Proveedor:

Proveedores V. 3.0

Tablero de Indicadores

Mis Productos y Servicios

9 1o anp: 9 Razon social- )
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Registro
f NP Nacional de
Proveedores

Proveedor

Tablero de Indicadores
Mis Datos
Mis Productos y Servicios
Histdricos
Hoja Membretada
Captura
i= Consulta

I Constancia de Registro

® Baja del Registro

Al ingresar al médulo de “Captura Hoja Membretada” veras tres secciones:

e Datos Generales.
e Mis Productos y Servicios.
e Productos y Servicios Hoja Membretada.

Dentro de “Datos Generales”: Presiona el signo de +, para acceder al listado de actores
politicos registrados a efecto de seleccionar aquel con el que se realiz6 la operacion que
ampara la hoja membretada.

Registro Nacional de Proveedores (RNP)
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Posteriormente selecciona el documento que estd amparado la hoja membretada y
escribe enseguida su folio.

Datos Generales

Sueto Obligado*

+ | Agregar Sujeto Obligado

Folio que ampara: *

Documento que ampara: *

Seleccione v

En la segunda seccién “Mis Productos y Servicios”

Se mostrard un listado con todos tus productos y servicios registrados en el sistema y que
se encuentren “Activos”

Podras buscar uno o varios productos y servicios especificos puedes apoyarte de los filtros
de bdsqueda siguientes:

ID (producto)

ID INE

Estatus

Fechade: - a:

Categoria

Tipo

Subtipo

Precio unitario de- hasta.
Cdédigo Interno/Modelo
Descripcién

VVVVYVYVVYVYY
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Mis Productos y Servicios

Estatus:

D(product IDINE Todos

Categoria: Tipo:

Todas las Categorias v| | Todos los Tipos

Fecha de:

Descripcién

Precio Unitario de Hasta: Cédigo Interno/Model
Total : 4, Pagina: 1 de 1
" ID INE Categoria Tino.

Producto reg p
INE-RNP-

1 000000001241 SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA)
INE-RNP-

10 000000001242 PRODUCTO PAPELERIA
INE-RNP-

7 000000001243 SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA)
INE-RNP-

8 000000001244 SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA)

Total : 4, Pagina: 1 de 1

Posteriormente podras seleccionar un producto o servicios para su consulta utilizando la
imagen de la lupa, o bien agregarlo como parte de la hoja membetada utilizando el signo

mas (+).

Al agregar un producto o servicio, se te solicitara la captura de informacion adicional, entre
lo que se destaca el precio e impuestos que debe amparar la hoja por cada uno de ellos,
asimismo, el periodo de colocacion, al menos una imagen de muestra en formato de
archivo imagen y los identificadores de contabilidad de los actores politicos beneficiados

de la publicidad.

Total: 4, Pagina: 1de 1

)

Producto IDINE Categoria Tigo
15 %ggf;m " SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA)
1 g%?&%omz PRODUCTO PAPELERIA

17 %g&zm - SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA)
18 %g&%m " SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA)

Total : 4, Pégina: 1de 1

(1] 10

subtipo
ESPECTACULAR
HOJAS BLANCAS
ESPECTACULAR
ESPECTACULAR

(1] 10y

Subtipo
ESPECTACULAR
HOJAS BLANCAS
ESPECTACULAR

ESPECTACULAR

(1] 10

3

1

Subtipo:

Cédigo
Interno

Codigo
Interno

v| | Todos los Subtipos

Descripei6n

RENTA DE ESPECTACULAR 4

DDD

RENTA DE ESPECTACULAR 3

RENTA DE ESPECTACULAR 4

Descripcion

RENTA DE ESPECTACULAR 4

DbD

RENTA DEESPECTACULAR 3

RENTA DEESPECTACULAR 4

Estatus

Activo

Activo

Activo

Activo

Estatus

Activo

Activo

Activo

Activo

Acciones

Acciones

Registro Nacional de Proveedores (RNP)
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INFORMACIGN ADICIONAL

Precio Unitario: Impuesto: Total Global :

$0.00

Contenido *

Contenido

300 caracteres restantes.

Periodo de Colocacion del: a:*

Comentario

300 caracteres restantes.

INFORMACIGN ADICIONAL

+ Seleccionar fotografia + Seleccionar fotografia + Seleccionar fotografia
+ Seleccionar fotografia + Seleccionar fotografia

Benificiados *

Id Contabilidad*

Total : 0, Pagina: 1 de 1 10 v
Ambito Tipo Candidatura Nombre Entidad icipio/Distrite  Tipo Asociacio ID Cs bilidad
Completo
Sin registros
Total : 0, Pégina: 1de 1 10«

X

-

Posterior a ello, el producto o servicio seleccionado se agregara a la hoja membretada y

lo podras visualizar en el grid de consulta inferior.
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Productos y Servicios Hoja Membretada *

DN Categoria Tipe Subtipo Cadigo Intemo. Descripcion Estatus Acciones
3 A DE ESPECTACULA
15 S, SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA)  ESPECTACULAR 3 EE"T“ DEESPECTACULAR  pctvo oo

Nota: Recuerda que podras capturar hojas membretadas en borrador, lo que te permitira
llenar los datos que tengas en el momento y continuar su captura posteriormente.

Solamente ten en cuenta que no podras emitir una hoja membretada valida, hasta que
todos los datos obligatorios esten completos.

¢, Como consulto mis hojas membretadas?

Una vez que hayas generado hojas membretadas, podras realizar la consulta y si asi lo
deseas, la descarga en formato PDF.

Para ello, solo deberas ingresar al submenu “Consulta” de “Hojas Membretadas” desde el
menu principal, ubicado en la parte izquierda de la pantalla.

A continuacién, se mostrara una pantalla que te permitirda la busqueda de hojas
membretadas con apoyo de los filtros siguientes:

= Folio

= Estatus

= Documento que Ampara
= |D Contabilidad

= Folio que Ampara

* Importe Total

= Total Global

= Sujeto Obligado

» Fechaelaboracion —a

O en su defecto, se mostraran todas las hojas membretadas creadas por tu usuario.

En la parte inferior se mostrara un grid con las columnas siguientes como resultado de tu
blasqueda:
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Folio Estatus Documento que Ampara ID Contabilidad
Todos v Todos v

Folio que Ampara Importe Total Total Global

Sujeto Obligado Fecha Elaboracion

Todos v

Total de productos 1, Pégina 1 de 1 (1]
Registros
Falio Fecha de Elaboracion Fecha de Modificaciin Sujeta Obligado Folio Ampara Importe Total Global Estatus
RNP-HM-000108 2212/201717:2213  22N2/201717:2213 1 :ig(\]ob&fcmmu M2908 $50,000.00 $58,000.00 EMITIDA
Total de productos 1, Pagina 1 de 1 (1] 10

En la consulta resultante podras realizar las siguientes acciones:

a) Consultar y editar una hoja membretada con estatus de “Borrador”.
b) Emitir una hoja membretada con estatus “borrador”

¢) Consultar hojas membretadas emitidas y canceladas.

d) Descargar una hoja membretada en formato PDF.

¢, Como descarga el archivo en formato PDf de mis hojas membretadas?

Para descargar la Hoja Membretada se debe de ingresar a la seccion “Consulta” del menu
“‘Hojas Membretadas”, ahi se visualizaran las Hojas Membretadas generadas por tu

usuario, solo presiona el boton PDF del registro que deseas descargar.

Acciones

Registro Nacional de Proveedores (RNP)
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@ Teblero de Indicadores
B Mis Datos
# Mis Productos y Serv
) Historicos
/' Hoja Membretada
Captura
= Consulta

@ Constancia de Registro

@ Baja del Registro

Total de productos 2, Pagina 1 de 1 o 0r
§ Regisiros - . .
Folio Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacion Sujeto Obligedo Folio Ampara Imperte Total Global Estatus Acciones
RNP-HM-000118 26/12/201712:41:54 | 2612/20171241:54 1 :ig:)DNOAfCC‘ON 26 $25,000.00 $29,000.00 EMITIDA
RNP-HM-000108 2122017172213 | 2N22017172213 1 :igéDr‘OA?CE\ON M2908 $50,000.00 $58,000.00 EMITIDA
Total de productos 2, Pégina 1 de 1 o or

£ INE

Instituto Nacienal Electoral -
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Este es un ejemplo de descarga de hoja membretada en archivo PDF.

Registro Macional de Proveedores E

n p Follo: RMP-HMR-0OO108 Fecha UNmo Cambio: 2422017 $0-20041

Estxius HM: EHITDA- Esfatus RNP- Actlvo {Reinscripcian

I RMF: [ ] Fecha emision: 07HZ2017
Nomare o Razon 3ocial: (G
Rec: ——

Mombre Comercial:  Mexicanos al grifo de guerra

RESLMEN
Buleto rarmico
Tipo de documendo que ampara:  CONTRATO Cantidad de regisios ampamdos: 1
Follo que Ampara; TETET
Importe Toal: FS0,000.00
Total Impuestos: FE,1000.00 Monio Tolak $58,000.00
LIS TA DE FRODUCTOE ¥ SERVICIOE
10 Prosduobo Catwgoris Tieo Subilpo I INE. Desoripokon Presolo Unitario
EBFECTACULAR ME-RMP-
3 SERVICIO (RENTA) ESPECTACLALAR 8 m_,m: ¥ 50,000.00

ooy (N .7, AT AR 4%, ML) LR

resicos N =
Comen siecronioe: (DG = ragnawes : (NGNS 1deé
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ﬂn Rﬂgﬁ] 0 Macional de Proveedores

P Fate AR Packa (ives Cambise  3UARR6T 182001 @
Ewatun Hil! EWITIDA Exmin MR B Eles [Ranatipatng

0 R ‘ Fect sreisidn: T EXEMT

Mormitie o Foagdn Sechl

rrc: (D Esloges  Somew Li Magpens Mesancs

sornzee Comsrcial (TN

Servicio y Productos
Cossecsivn 3 I R BB NP0 O00 00 38
Topsa: ESPECTAGULAR (RENTA) Catigerta BERVICHO
w- Fillaih. Bl BRFIETACILAR w ESPECTACLILAR

iritan e Wedkin B4 Tamans:  WETRO
Pomcio Unitario. & 50,000 02
g § B OG0

Cantaikls: ESPECTACULAR EN RENTA

Prniiceis g colsaciin dat  BNHAAT al  IW0EC0LE

Comasiines | ESPECTACULAR EM RENTA PARA EL PRI

oomeocee- D - 1.4, ey Lot

Covas ERdrs1za —rml Pigin wWet _
2def

10 Consabd s Amin Fombes Complete Ertides Ban izipiaiDia it
Tl LAl ESTATAL LOPET LOMEZ BRSSO LiaSa
o] LOCAL PECALITABLE WR FOMSECS BENITEE HATARST [Fa = R
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Registro Nacional de Proveedores

nnp Foto:  RnF-Hu-IEED Fecha UMimo Cambioc 2102207 10:20041

Estatus HM: EMITIDA Esfatus RMP: Acthvo {Reirscripckin)

I ANE: O Fecha smision: 077122017
Nomiire o Azt 2ccial:
rec: (N escgan: ([

N

Hoemnibtire: Comercial:
RESLMIEN
Buleio rarico (D
Tipo de documenio que ampara: CONTRATO Cantidad de registos ampamados: 1
Follo que= Asmipara: TETET
Impirte Total: $50,000.00
Total mpuesios: 200000 HMonfo Tolak $5.8,000.00
Bl DilgEad Ires: edBaSElHd33dad cSEa895bb3SA0 93BG OG0T
Cadsna Ciriginal:
Los Dafbos Per 0N Ing ¥y P 1] =n s IrraElbuss [N oon los de Protecclidn de Oaios
F ¥ con jomes fiscales y legales sobre confidencalidad y profeccion de dafos, a fin de ejercer las fTacutindes confeddas a la
Auboridad Sscal

o - -, AT, I LR

revers QI = -
Comen ecvenice (RO ragna TR -

Gded
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¢, Como cancelo una hoja membretada?

Si emitiste una hoja membretada y esta contiene errores o bien simplemente pierde su
valor como comprobante por otras circunstancias, podras cancelarla en cualquier

momento, tan solo sigue estos pasos:

1.- Accede a la seccién de consulta de hojas membretadas.

Registro
rnp gaciunal de

< 5209‘5"0 Nacional de Proveedores V. 9 RFC del Proveedor: 9 10 —ip: 9 Razén Social:
roveedores .

Folia Estatus Documento que Ampara 1D Contabilidad
Todos v| | Todos v
Folio que Ampara Importe Total Total Global
Sujeto Obligade Fecha Elaboracién
Todos v

Total de productos 1, Pagina 1 de 1 (1] 10
Fobio :ﬂ’::’ Folio kmpara parte Total Global Estatus
RNP-HM-000155 08/01/2018 125829 08/01/201812:58:29 | 1 mg{\)u&iccm 21996 $7,500.00 $8,700.00 EMITIDA
Total de productos 1, Pagina 1 de 1 (1] 0w

2.- Presiona el boton @) ubicado en la columna “Acciones” del grid de resultados de

la consulta para acceder a la edicion del documento.

Regist .
£0p Nacional de 1§ Repistro Nacional de Proveedores V. @ RFc del Proveedor: @ 10 rwe: @ Razon social:

Proveedores

Folio Estatus Documento que Ampara D Contabilidad
Todos v| | Todos v

Folic que Ampara Importe Total Total Global

Sujeto Obligado Fecha Elaboracion

Todos -

Total de productos 1, Pégina 1 de 1 o 0w
Folio Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacion “:::::‘ Sujeto Obligado Folio Ampara Imparte Total Global Estatus
RNP-HM-000155 08/01/201812:58:29  08/01/201812:58:29 | 1 :‘;ﬂ&i’:cmm 21996 $7,500.00 $8,700.00 EMITIDA

Total de productos 1, Pagina 1 de 1 (1] oy

e
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3.- Una vez dentro de los detalles de la hoja membretada, presiona el botén “Cancelar
Hoja Membretada” ubicado en la parte inferior de la pantalla.

REEHID PQ Registro Nacional de Proveedares V. @ RFc del Proveedor: @ 10 RNP: @ Razén Social
F NP Nacional de 4.0 B - g
Proveedores ’
Datos Generales
Estatus™ Sujeto Obligador*
Emitida PARTIDO ACCION NACIONAL
Documento que ampara:™ Folio que ampara:
RECIBO 21996
Productos y Servicios Hoja Membretada
Total de productos 1, Pagina 1 de 1 [1] 0
©
Producto 1D INE Categonia Tipe Subtipe Codigo Interno Descripcion
INE-RNP-
49 000000001349 SERVICIO ESPECTACULAR (RENTA) PANTALLA DIGITAL 25 RENTA DE ESPECTACULAR
Total de productos 1, Pagina 1 de 1 [1] 0

Cancelar Hoja Membretada Regresar

4.- El sistema te pedira que confirmes la cancelacion, solamente presiona “Si”.

Confirmacion X

A Estéd seguro de cancelar la Hoja Membretada?

v/ Si X No

Registro Nacional de Proveedores (RNP)
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¢Puedo generar un reporte general de hojas membretadas?

Si, podras descargar un reporte de las hojas membretadas, que hayas registrado en el

sistema en formato PDF.

Para descargar el reporte, deberds dirigirte a la seccion de consulta de hojas
membretadas, filtrar la informacién si lo requieres y posteriormente presionar el boton
“‘Descargar”

Registro
F NP Nacional de

< Registro Nacional de Proveedores V.
Proveedores L

Todos

Folio Focha de Elaboraion

RNP-HM-000155 08/01/2018 12:58:29

9 RFC del Proveedor:

Facha da Modificacidn

09/01/2018 17:52:15

e ID RNP: 9 Razon Social:

Total de productos 1, Pagina 1 de 1 (1] 10

Rogistros - X

s Sujoto Obligado Folio Ampara imparte Total Global Estatus
PARTIDO ACCION

1 P 219% $7,50000 $8,700.00 CGANCELADA
ductos 1, Pagina 1 de 1 9 iCK3

Registro Nacional de P

& INE

Instituto Nacional Electorat
Centro de Ayuda | Proteccién de datos

5 4.0 | Compatibilidad optima con Google Chrome

© Derechos reservados Instituto Nacional Electoral
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