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Sistema Nacional de Registro de Precandidatos y 

Candidatos 
 

Guía para el registro de los integrantes del Ayuntamiento a 

través de carga por lotes 
 

 

A continuación de describe el procedimiento para realizar el registro de candidatos 

integrantes del Ayuntamiento en un mismo archivo en Excel (Formato CSV). 

 

Consideraciones previas 

 

 Realizar el registro del candidato a presidente municipal en el módulo de 

registro, para poder realizar la captura de los cargos de la planilla de 

ayuntamiento. 

 

 El responsable del SNR, el administrador y el capturista, pueden realizar el 

registro mediante carga por lotes, mismos que deberán contar con su 

usuario y contraseña que fue notificado por correo electrónico. 

 

 En el centro de ayuda, se encuentran las macros y guías de apoyo en el 

llenado de la macro de candidatos de la planilla y listado de ayuntamiento. 

 

 Por cada integrante del ayuntamiento deberá firmar el formulario de planilla 

de ayuntamiento (FPA) o formulario de listado de ayuntamiento (FLA) con su 

firma autógrafa, adjuntarlo al sistema a más tardar 72 horas después de 

haber realizado el registro y entregarlo de manera física al OPL. 

 

 En caso de que el partido político este participando en coalición, solo el 

partido político que se indicó en el convenio que postularía, será el único 

que podrá realizar el registro. 
 

 El registro de cargos de mayoría relativa se realiza en el módulo de Planilla 

de Ayuntamiento, el de cargos de representación proporcional en el 

módulo de Listado de Ayuntamiento RP. 

 

Ingreso 

Ingresar al módulo de Registro, selecciona el menú Planilla de ayuntamiento o 

Listado de ayuntamiento, dependiendo del principio por el que se elija al 

candidato. 
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Captura 

Del menú de tareas selecciona la opción Captura. 

 

 

 

Se mostrarán las dos modalidades de captura de integrantes del ayuntamiento, 

Una a una y Masivo. 

 

 

 

Masivo 

 

Una vez seleccionada la opción Masivo, se mostrará la siguiente pantalla, en la que 

deberás indicar la Demarcación o Municipio del cual se realizará la captura de los 

integrantes de la planilla o listado de ayuntamiento. 

 

Nota: Para el registro de candidatos de la planilla de ayuntamiento (MR), se deberá 

especificar el nombre del candidato titular del ayuntamiento al que se ligará el 

registro; sin embargo, para el registro de candidatos del listado de ayuntamiento 

(RP) no aplica dicha regla. 
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Registro masivo de cargos MR (planilla de ayuntamiento) 

 

 

 

 
 

Registro masivo de cargos RP (listado de ayuntamiento) 

 

Nota: para el registro de planilla de ayuntamiento, previamente se tuvo que haber 

realizado el registro del titular del ayuntamiento (presidencia municipal). 

 

Descarga la macro de ayuda (Registro) y consulta la guía ¿Cómo llenar el formato?, 

para la captura de la misma. 
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¿Cómo llenar el formato Carga masiva para Registro? 

 

Con esta guía podrás conocer los requisitos y la información que deberás 

incorporar en cada columna de la macro Carga por Lotes. 
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Descarga la macro de ayuda. Para comenzar a trabajar en ella, es necesario que 

oprimas el botón Habilitar contenido, que se muestra en un mensaje de color 

amarillo. 
 

 
 

 

Llena la macro, de conformidad con los registros que desees incorporar, es 

importante que una vez que hayas concluido deberás de oprimir el botón Exportar 

a Archivo CSV. 

 

 

 
  

 

En el sistema deberás seleccionar la entidad en la que vas a realizar la carga.  
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Oprime el botón de Examinar, posteriormente busca el archivo que previamente 

se exportó en formato CSV, que se encontrará en Disco local (C:) SNR, denominado 

Plantilla_Registro_Planilla o Plantilla_Registro_ListadoRP da clic en Abrir. 

 

 
 

 

Oprime el botón Agregar, para que el archivo se agregue al sistema. 
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 Una vez adjunto el archivo, el sistema mostrará el mensaje Exitoso, por lo que 

tendrás que oprimir el botón Cargar archivo, para que el sistema pueda comenzar 

el análisis del archivo. 

 

 

  
  
 

 

Para actualizar el estatus, selecciona nuevamente el módulo Planilla de 

ayuntamiento / Listado de ayuntamiento y selecciona nuevamente el filtro de la 

Entidad en la cual realizaste la carga masiva o bien pulsa en el teclado de tu 

computadora la tecla F5. 

 

 

Importante: Debes de observar la columna Estatus e Inconsistencias, derivado de 

que existen dos tipos de Estatus: 

 
 

 Completado con Incidencias: Significa que el sistema localizó 

inconsistencias en el archivo, por lo que deberás dar click en el botón de 

Descarga ubicado en la columna Inconsistencias. 

  

 
 
 

El sistema descargará un archivo en Excel denominado Inconsistencias _Registro _ 

Planilla, verifica los errores u omisiones de información. 
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Realiza las correcciones solicitadas en el Excel de Inconsistencias que descargaste 

(en la macro que previamente adjuntaste) y una vez concluido, expórtalo a *.CSV 

y adjunta nuevamente al sistema. 

 

Una vez que realizas la carga el sistema validará y si tus datos fueron correctos 

podrás visualizar el siguiente estatus: 

 

 Completado: Significa que el sistema ha realizado la validación y se 

efectuaron correctamente los registros de los candidatos capturados. 

 

 
 
 

Importante: En este momento has concluido el Registro de integrantes del 

ayuntamiento de manera masiva, sin embargo, recuerda que, para concluir el 

registro, deberás Generar el Formulario de Planilla de Ayuntamiento (FPA) o el 

Formulario de Listado de Ayuntamiento (FLA) desde el menú Consulta, según sea el 

caso, recabar las firmas de los candidatos registrados, adjuntarlo al sistema y 

entregarlo al Organismo Público Local.  

 

Con el adjunto del formulario, el estatus de los registros cambiará a Por postular, 

con lo que se visualizarán los cargos integrantes del ayuntamiento en el módulo de 

Registro para que el responsable del SNR realice su postulación. 

 


