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Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y
Candidatos v 4.0 (SNR)

Guia para capturar, consultar y modificar las candidaturas, los
topes de gasto y las fechas de los periodos de apoyo
ciudadano, precampana y campana.

A continuacion, se describe el procedimiento para que el/la Responsable de
Gestion del SNR de OPL pueda capturar, posteriormente consultar y modificar los
topes de gasto y las fechas de los periodos de obtencién del apoyo ciudadano,
precampana y campana por cada uno de los cargos de eleccion.

Consideraciones

e El Unico usuario que puede redlizar la captura y actualizaciéon es el/la
Responsable de Gestion, por lo que es necesario que fenga su firma
electronica del SAT o INE vigente.

e Los roles de capturista y consulta del OPL, podrdn consultar la informacion
capturada por el/la Responsable de Gestion.

e Pararealizar la configuracion es necesario tener escaneado en formato PDF:
El calendario electoral.

o Planintegral.

o Cédulas de cargo.

o Acuerdo de aprobacién de topes.

o

e Para los integrantes de los ayuntamientos la configuraciéon se redlizard
también a nivel de planilla (MR) o listado (RP), en el menU Modifica.

Nota: Los topes y las fechas son insumos para el Sistema Integral de Fiscalizacién por
lo que es necesario que sean validados con la firma electronica del Responsable
de Gestion del OPL. Las actudlizaciones se podrdn realizar en las fechas
establecidas por el OPL.
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1. Captura

Deberds ingresar al médulo de Administracién, selecciona el menl Configuracién

y Validaciones y posteriormente ingresa a Configuracion y validacion de
candidaturas.

#A Inicio

Configuracion y Validaciones

Procesos Electorales
Tipos de Candidatura

Configuracion y validacion de
candidaturas

Selecciona en la parte superior derecha de la pantalla el menU de acciones
Captura.

Captura | Consulta | Modifica

Indica el tipo de eleccién y ano de proceso electoral, y da clic en el botdn
Seleccionar.

Datos generales

*Tipo de eleccion: *Afo del proceso:

@® OrdinarioQ Extraordinario 2018 v

Seleccionar
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Selecciona el tipo de candidatura del cual deseas realizar la configuracion.

*Entidad: *Tipo de candidatura:
MORELDS v GOBERNADOR ESTATAL v

Se mostrard la seccidn “Caracteristicas de la candidatura” en la que, deberds
indicar el periodo a configurar: Apoyo ciudadano, Precampana o Campana.

~ Caracterisficas de la candidaiura

*Periodo:

O Apoyo CiudadanoQ  Precampaia O Campafia

Dependiendo del periodo seleccionado, se solicitard la siguiente informacion:

Apoyo ciudadano y Precampana: Indicards si, el tipo de candidatura es
fiscalizable o no fiscalizable, si realiza o no realiza precampana y si la

reeleccioén es aplicable a la candidatura.

+ Caracterizficas de la candidatura
*La candidatura es fiscalizable:

*Periodo;
QO SO NoQ Opciona

O Apoyo Ciudadane©Q PrecampafiaQ  Campafia

*5e puede reelegir:

O si0 No

Campana: Indicards si el tipo de candidatura es fiscalizable o no fiscalizable,
si realiza o no realiza campana, el nimero de candidaturas permitidas por

entorno geogrdfico y si la reeleccién es aplicable a la candidatura.

v Caracteristicas de la candidatura
“La candidatura es fiscalizable: “Realizara campafia:
Q SiQ No(Q Opcional

“Periodo:
Q SiQ No(Q Opcional

Q Apoyo Ciudadano () Precampafia@ Campafia

*Se puede reelegir:

“Numero de candidaturas:
O Si0 No
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Nota: en el caso de candidaturas de Diputaciones por el principio de
Representacion Proporcional, es necesario indicar en el campo “La candidatura es
fiscalizable” la palabra “Opcional”, ya que si bien no es una candidatura que se
fiscaliza, cuando se registre pueden decidir si realizardn actos de precampana o

campana.

Deberds seleccionar las fechas de inicio vy fin del periodo seleccionado, asi como
capturar el tope mdaximo de gastos del periodo, aprobado por el Consejo General
de tu Instituto Electoral.

Fechas y topes de gastos

*Fecha inicio:] *Fecha fin: “Tope de gastos: 0000000000.00

Dependiendo del tipo de candidatura seleccionado, se mostrardn los nombres de
los Distritos y Circunscripciones Locales, asi como, de los Municipios o
Demarcaciones de la Entidad.

Entorno geografico

O Seleccionar todos

1- 1-CUERNAVACA

2 - 2-CUERNAVACA
3-3-TEPOZTLAN
4-4YECAPIXTLA

3 - S TEMIXCO

& - 6-JIUTEPEC
7-7-CUAUTLA

8- 8-X0CHITEPEC
9-9-PUENTE DE IXTLA

OO00O0O0O0OO0OoOoo0Oao

10 - 10-AYALA

Nota: Selecciona todos los entornos geogrdficos que tengan la misma
configuracion (fechas y topes), asi todas se capturaran con la misma informacion,
facilitando su configuracion.

. , A s ore .
Al dar clic en el boton , los entornos geogrdaficos configurados se
visualizardn en la siguiente tabla:
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Tabla de Configuracion de Entornos Geogréficos

Entorno geografico Fecha inicio Fecha fin Tope de gastos Acciones

1-BENITO JUAREZ 04/03/2019 04/04/2019 $100,000.00 o

2-COZUMEL 04/03/2019 04/04/2019 $100,000.00 o

3 - FELIPE CARRILLO PUERTO 04/03/2019 04/04/2019 $100,000.00 o

4 -ISLA MUJERES 04/03/2019 04/04/2019 $100,000.00 o

5 - JOSE MARIA MORELOS 04/03/2019 04/04/2019 $100,000.00 o
o

Finalmente, para guardar la configuracion es necesario que adjuntes en formato
PDF, el acuerdo mediante el cual se aprueban los topes, el calendario electoral y
plan integral del Proceso Electoral, asi como la cédula de cargos (remitida a la UTF
del INE). Para adjuntar los documentos deberds seguir los siguientes pasos:

1.- Selecciona el Tipo de documento que soporte la aprobacién (acuerdo,
resolucion, otros).

2.- Selecciona la fecha del documento (Fecha en que se emite el
documento).

3.- Oprime el botén EXAMINAR.

4.- Localiza la ubicacién del archivo y selecciénalo.

5.- Oprime el botén AGREGAR.

6.- Si el documento que agregaste no es el que deseabas, puedes cancelar
la carga de documentacion dando clic en CANCELAR, y en caso de que ya
se encuentre visible en la tabla de documentacién puedes dar clic en el
icono ELIMINA.

“Tipo 1. *Fecha del documento: o

Selecciona una opeion ¥ 13/10/2017

Nota: solo se aceptan archivos de tipo: *.doc.* docx,* pd1.* png. jpg v *jpg £l nombre del archivo no debe tener espacios o caracteres especiales, puede contener guion bajo {_) y acentos

3. 8. 6

0% Porcentaje de almacenamiento 100%
.0 ________________________|

Tabla de Documentacion

Mombre del Archivo Tipo Pesa Fecha de carga Estatus Acciones
Sin Registros

Total de registros 0, Pagina 1 de 1 10 %

Nota. Para concluir con la configuracién de fechas y topes de gastos, es necesario
gue redlices la validacion de la misma en el menU de tareas Modifica, verificando
que la informacion capturada sea correcta, ya que esta serd la estructura para el
registro de aspirantes a candidaturas independientes, precandidaturas,
candidaturas y candidaturas independientes en el SNR.
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2. Consulta

Para saber las caracteristicas de las configuraciones capturadas en los procesos
electorales, en el menu de tareas, selecciona la opcién Consulta.

e et 1 5 e " " T
Captura | Consulta | Modifica

Indica el tipo de eleccién y ano de proceso, y da clic en el boton Seleccionar.

Datos generales

*Tipo de eleccion: “Ano del proceso:

@ OrdinarioQ Extraordinario 2019 M

Seleccionar

Selecciona el tipo de candidatura y periodo del cual se desea consultar la
configuracion.

“Entidad: “Tipo de candidatura: “Periodo:
QUINTANA ROO v DIPUTACION LOCAL MR M O Apoyo Ciudadano O Precampafia® Campafia

Se desplegard una tabla con los resultados de la busqueda, dependiendo del
cargo seleccionado se mostrard la informacién. En la columna de acciones, se
muestran dos opciones Consulta y Documentacioén adjunta.

Acciones
. o
Opciones
Opciones

Consulta

Documentacién adjunta
UpeToneES
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Si, selecciona la opcidn “Consulta”, se visualizardn las caracteristicas capturadas
de la candidatura.

v Caracteristicas de la candidatura DIPUTACION LOCAL MR BAJA CALIFORNIA / 1-1-MEXICALI

*Periodo: “La candidatura es fiscalizable: “Realizara campafia:

“Nimero de candidaturas: *Se puede reelegir:

Sirequieres visualizar la documentacion adjunta que avala la configuraciéon, debes
seleccionar de la tabla de resultados la opcién Documentaciéon adjunta y en la
parte inferior, podrds visualizar la tabla de documentacion adjunta, la cual
mostrard la documentacion que se cargd al momento de realizar la configuraciéon
y el estatus que tiene al momento de hacerse la consulta.

Tabla de Documentacion

Nombre del Archivo Tipo Peso Fecha de carga Estatus

Calendario_pdf CALENDARIO ELECTORAL 137.87 04-09-2018 SIN EFECTOS
LISTADO DE CANDIDATURAS
A A 23.0C -09-
20082018_GCM.docx PLAN INTEGRAL 523.00 04-09-2018 SIN EFECTOS
REGISTROS REALIZADOS POR TIPO
DE CANDIDATURA CEDULAS DE CARGOS 896.00 04-09-2018 ACTIVO
29082018_GCM.docx
(1] 10 v

La documentacién podrds descargarla en formato .zip, al seleccionar el botdn de
“Descargar documentaciéon adjunta”.

Descargar documentacion adjunta

En la parte inferior, se encuentra la opcidn para descargar la informacion que se
muestra en la tabla, en formato Excel.

P&gina 7 de 14



a2 T

CONFIGURACION DE CANDIDATURAS
Proceso Electoral 2019

Tipo de eleccion: Ordinario

Afio del proceso: 2019

Entidad: MORELOS

Tipo de candidatura: PRESIDENCIA MUNICIPAL
Periodo- Camparia

Tipo de eleccion Tipo de candidatura Entorno geogréfico Fecha inicio Fecha fin Tope de gastos
ORDINARIO PRESIDENCIA MUNICIPAL MORELOS / 1-AMACUZAC 25/02/2019  05/04/2019 "$ 1,875,000.00
ORDINARIO SINDICATURA MR MORELOS / 1-AMACUZAC

ORDINARIO REGIDURIA MR MORELOS / 1-AMACUZAC

ORDINARIO REGIDURIA RP MORELOS / 1-AMACUZAC

ORDINARIO PRESIDENCIA MUNICIPAL MORELOS / 2-ATLATLAHUCAN 25/02/2019  20/04/2019 "$ 1,274,000.80
ORDINARIO SINDICATURA MR MORELOS / 2-ATLATLAHUCAN

ORDINARIO REGIDURIA MR MORELOS / 2-ATLATLAHUCAN

ORDINARIO REGIDURIA RP MORELOS / 2-ATLATLAHUCAN

ORDINARIO PRESIDENCIA MUNICIPAL MORELOS / 3-AXOCHIAPAN 25/02/2019  17/04/2019 "$ 1,144,000.85
ORDINARIO SINDICATURA MR MORELOS / 3-AXOCHIAPAN

ORDINARIO REGIDURIA MR MORELOS / 3-AXOCHIAPAN

ORDINARIO REGIDURIA RP MORELOS / 3-AXOCHIAPAN

ORDINARIO PRESIDENCIA MUNICIPAL MORELOS / 4-AYALA 25/02/2019  17/04/2019 "$ 1,144,000 85
ORDINARIO SINDICATURA MR MORELOS / 4-AYALA

ORDINARIO REGIDURIA MR MORELOS / 4-AYALA

ORDINARIO REGIDURIA RP MORELOS / 4-AYALA .

3. Modifica

En este menU podrds realizar:
3.1. Modificacion de la configuracion, en topes y fechas.
3.2. Configuracion del ayuntamiento (planilla y listado).
3.3. Validacién de la configuracion.

Deberds seleccionar del menu de tareas la opcidon Modifica.
Captura | Consulta | Modifica

Indica el tipo de eleccién y ano de proceso, y da clic en el botdon Seleccionar.

Datos generales

*Tipo de eleccion: “Ano del proceso:

@ Ordinario(Q) Extraordinario 2019 v

Seleccionar
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Selecciona el tipo de candidatura y periodo del cual deseas modificar la

configuracion.
“Entidad: “Tipo de candidatura: “Periodo:
QUINTANA ROO v DIPUTACION LOCAL MR M O Apoyo Ciudadano O Precampaiia® Campafia

Seleccionar

Se desplegard una tabla con los resultados de la buUsqueda, en la columna de
acciones, selecciona la opcion “Modifica”, que despliega las caracteristicas
capturadas de la candidatura.

Resultado de la busqueda

Tipo de eleccién Tipo de candidatura Entoro geogrifico Fecha inicio Fecha fin Tope de gastos Validada Acciones
(m] ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR QUINTANA ROO / 1-1-KANTUNILKIN 25/02/2019 10/04/2019 $158,956.21 NO Opciones v
[m] ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR QUINTANA ROQ / 2-2-CANCUN 25/02/2019 10/04/2019 §$250,000.00 sl Modif
odifica &
(m] ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR QUINTANA ROQ / 3-3-CANCUN 25/02/2019 10/04/2019 $350,650.00 NO Opciones v

3.1 Modificacién de la configuracion

Se mostrardn las mismas secciones desplegadas en el menU Captura, con
posibilidad de modificar la totalidad de los campos capturados como son:

La candidatura es fiscalizable.
Realizard campana.

NUmero de candidaturas

Se puede reelegir.

Fecha y tope de gastos
Documentacién adjunta.

AR AN S
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v Caracteristicas de la candidatura DIPUTACION LOCAL MR QUINTANA ROO / 1-1-KANTUNILKIN

€ - conidona es scazabie: o Realizars campafia:

@ SiO NoQ Opciona @ sSiO No(Q Opcional

Se puede reelegir:
o *Namero de candidaturas: 1 o P 9
@ SO No

Fechas y topes de gastos o

Fecha inicio: 25-02-2019 Fecha fin: 10-04-2019 Tope de gastos: 158,956.21

Documentacion Adjunta e

Tabla de Documentacion

Nombre Archiva Tipo Archive Tamaiio Archiva (KB) Acciones

CALENDARIO_ELECTORAL pdi CALENDARIO ELECTORAL 93.38 o

OTROS. pdf PLAN INTEGRAL 93.63 o
OFICIOS pdf CEDULAS DE CARGOS 81.89 °

(1] 10

Una vez que se modifique la informacion en la parte inferior da clic en el botéon
Modificar.

Documentacion Adjunta

Tabla de Documentacion

Nembre Archivo Tipo Archive Tamafio Archivo (KB) Acciones

CALENDARIO_ELECTORAL.pdi CALENDARIO ELECTORAL 93.38 o

OTROS. pdf PLAN INTEGRAL 93.63 °

OFICIOS pdf CEDULAS DE CARGOS 81.89 °
(1] 10

Validar | Eliminar

El sistema procesard la informacién y se mostrard el mensaije ...

Nota: lo modificacién se realiza de manera individual, es decir los cambios los
realizards Unicamente al entorno geogrdfico seleccionado.
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3.2 Modificacién de la configuracion

Para realizar la configuracion de las candidaturas que integran la planilla o listado,
deberds realizarlo en esta opcion, por lo que, en los cargos de Presidencia
Municipal se visualizardn una nueva seccidon denominada Integrantes del
Ayuntamiento y que muestra las siguientes preguntas ¢ La candidatura tiene planilla
de ayuntamiento? / ;La candidatura tiene listado de ayuntamiento? De acuerdo a
la configuracion de la entidad deberds seleccionar si o no.

Integrantes Ayuntamiento

*iEl cargo tiene planilla de ayuntamiento?

O Si0O No

*¢El cargo tiene listado de ayuntamiento?

O SiQ No

Posteriormente, deberds indicar en la tabla de candidaturas, cudles cargos
integran la planilla o listado, seleccionando el check box y deberds indicar el
numero de candidaturas que se permiten registrar.

[ seleccionar todos

Tipo de candidatura Nimero de candidaturas

REGIDURIA MR

, . , A . . , .
Despues selecciona el botdon , en una tabla visualizards las candidaturas
configuradas, con la posibilidad de modificar o eliminar.
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Tipo Candidatura Entorne geografico MNumero de candidaturas Acciones

REGIDURIA MR AYUNTAMIENTO 7 o
SINDICATURA MR AYUNTAMIENTO 7 o

v

Nota: el procedimiento para la configuracion de miembros de la planilla de
ayuntamiento y listado de ayuntamiento es el mismo.

Finalmente, para concluir con la configuracion y guardar los cambios, deberds dar
clic en el botén “Modifica”, mostrdndose un mensaje de confirmacion exitosa.

3.3 Validacién de la configuracion

Para realizar la validacion de la configuracion de la candidatura, indica el tipo de
eleccién y ano de proceso, y da clic en el botdn Seleccionar.

Datos generales

*Tipo de eleccion: “Anfo del proceso:

@ OrdinaricQ Extraordinario 2019 M

Seleccionar

Selecciona el tipo de candidatura y periodo del cual se deseas validar la
configuracion.
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“Entidad: “Tipo de candidatura: “Periodo:

DURANGO v PRESIDENCIA MUNICIPAL M O Apoyo Ciudadano O Precampafia @ Campafia

Seleccionar

Se desplegard una tabla con los resultados de la busqueda, selecciona los
recuadros de aquellas configuraciones que desees validar.

Resultado de la busqueda

Tipo de eleccién Tipo de candidatura Entorno geogréfico Fecha inicio Fecha fin Tope de gastos Validada Acciones

n ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR DURANGO / 1-1-VICTORIA DE DURANGO 28/01/2019 -

n ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR DURANGO / 2-2-VICTORIA DE DURANGO 25/01/2019

ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR DURANGO / 3-3-VICTORIA DE DURANGO 28/01/2019 27/02/2019 $45,123.99

Opciones
D e S )
ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR DURANGO / 5-5-VICTORIA DE DURANGO 28/01/2019 27/02/2019 $45,123.99 Opeiones
ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR DURANGO / 6-6-EL SALTO 25/01/2019 24/02/2019 $145788.99 Opoiones
e e
ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR DURANGO / 8-8-SANTA MARIA DEL ORO 30/01/2019 28/02/2019 $312,654.31 Opciones
D e S )
ORDINARIO DIPUTACION LOCAL MR DURANGO / 10-10-GOMEZ PALACIO 28/01/2019 27/02/2019 $45,123.99 Opeiones
(1of2) > I

Da clic en el botdn Validar.
Validar

El sistema solicitard que cargues los archivos (.cer y key), asi como, la contrasena
de la clave privada de la firma electronica.

P&gina 13 de 14



a2 T

Validacion de configuraciones con Firma Electrénica.

Para confirmar que no se realizaran las validaciones, es necesario que proporcione su e.Firma (antiguamente llamada FIEL)

* Archivo de Certificado (*.cer)
Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

“ Archivo de Clave Privada (*.key)
Seleccionar archivo | Ningun archi...seleccionado

* Contrasefia de Clave Privada

&

Posteriormente da clic en el botdn Aceptar y en caso de que los archivos cargados
se encuentren vigentes y correspondan al RFC del Responsable de gestion del OPL,
se mostrard el mensaje “Las configuraciones se han validado correctamente”

Las configuraciones se han validado

comectamente
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