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Bienvenido al Manual para la carga de Documentacion Complementaria en el Sistema
Informatico para el Registro en Linea para Aspirantes a Consejerias (SIRLAC).

Este manual describe paso a paso las acciones para realizar la carga de la Documentacion
Complementaria en el Sistema. El procedimiento es sencillo, témese unos minutos para leer
con detenimiento el presente Manual. Recuerde también que en caso de dudas se puede
comunicar a los nimeros que aparecen en la Convocatoria para recibir la atencion necesaria.

Le recomendamos tener lista la siguiente documentacion, escaneada en formato PDF, con
un peso no mayor a 5 MB. Recuerde que cada documento se debe escanear por separado.

Documentacidon Obligatoria
1. Curriculum vitae con firma autégrafa, en el formato disponible en la pagina

https://sistemaselec.ieem.org.mx/consejerias/wp-
content/uploads/docs/curriCC%81culum vitae.pdf

2. Resumen Curricular con firma autdgrafa, en el formato disponible en la pégina
https://sistemaselec.ieem.org.mx/consejerias/wp-
content/uploads/docs/resumen curricular.pdf

3. Escrito libre con firma autdgrafa, en el formato disponible en la pagina
https://sistemaselec.ieem.org.mx/consejerias/wp-
content/uploads/docs/escrito libre.pdf

4. Constancia de Residencia, solo en caso que no haya nacido en el Estado de México, y
no haya adjuntado este documento en la primera etapa del registro, deberd ser
emitida por la autoridad municipal competente, sefialando tener mas de cinco afios
de residencia en el distrito o municipio por el que participa, con una vigencia menor
a seis meses de su expedicion; o bien, podra presentar comprobante de domicilio a
nombre de la persona aspirante con una antigliedad de cinco afos; a falta de lo
anterior, puede adjuntar copia de la credencial para votar con una antigliedad de
cinco aflos 0 mas con domicilio en el municipio o distrito por el que participa.

Documentacidn de Informacion Curricular
Asimismo, debera adjuntar la documentacién probatoria relacionada a la Informacién

Curricular, la cual deberd corresponder a lo descrito por Usted al momento de realizar su
Registro en los siguientes rubros:
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e Trayectoria laboral.

e Ultimo grado de estudios.

e Prestigio publicoy profesional.

e Conocimientos en materia electoral.

e Participacién comunitaria o ciudadana y compromiso democratico.
e Pluralidad cultural.

Ingrese al SIRLAC en la siguiente liga con el Usuario y Contrasefia que recibié al momento de
realizar su Pre-registro: https://proceso.ieem.org.mx/sirlac2024/

SIRLAC
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Instituto Electoral del Estado de México

& Usuario
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En el menu del lado izquierdo, ingrese al apartado “Carga de documentos”. Recuerde que si
lo hace desde un teléfono celular, debe activar la funcién “Rotaciéon Automatica” para ver la

pantalla de manera horizontal, seleccione el icono con tres lineas - e ingrese al apartado
“Carga de documentos”:

Le aparecerd en primer lugar el Apartado de Datos Generales, posteriormente el apartado
Documentos (los que ya adjuntd previamente).
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Si Usted NO nacid en el Estado de México y aun no carga su Constancia de Residencia, lo
tendra que hacer en este momento, recuerde también que si no cuenta con este documento,
lo puede subsanar con un comprobante de domicilio a nombre de la persona aspirante con
una antigliedad de cinco afios; a falta de lo anterior, puede adjuntar copia de la credencial
para votar con una antigliedad de mas de cinco afios con domicilio en el municipio o distrito
por el que participa.

Para cargar la documentacién, siga el mismo procedimiento realizado cuando cargd su
Credencial de Elector, Acta de Nacimiento, etc., como se describe a continuacion:

En cada apartado, seleccione el botén “Cargar Documento”:

X, Cargar Documento PDF RS

Aparecerd una ventana con el nombre requerido para el documento, seleccione el icono en
color azul para copiar el nombre del documento.

i CONSTANCIA DE RESIDENCIA (Sélo si NO naciste en el Estado de México)

Documento:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados © l

4

Nombre regueride para el documento: VRSLCN84082409M500_CR £ |

.f,.Subir Documento

De click en el botdn “Seleccionar archivo”.

i CONSTANCIA DE RESIDENCIA (Sélo si NO naciste en el Estado de México)

Documento:

Seleccionar archive | Sin archivos seleccicnados 0} ]

Mombre requerido para el documento: VRSLCN84082409M500_CR

X, Subir Documento

Localice la carpeta donde tenga guardados sus documentos escaneados en pdf. Renombre
el documento con el nombre copiado, selecciénelo y de click en “Abrir”, enseguida,
seleccione el botén “Subir documento”. Repita el procedimiento para cada uno de los
documentos.
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X
™ <« Doc.. » Nueva carpeta v Q 2 Buscar en Nueva carpeta
Nueva carpeta == -« [N o
~  Nombre - Fecha de modificacisn ™
@ Constancia residencia 24/11/2023 12:37 p. m.
nentos @ Curriculum vitae 37 po m.
o @ Pluralidad cultural . m.
Prestigic piblico y profesional 24/11/2023 12:43 p. m.
nes @ VLMZNMEE010313M400_E1_CME 24/11/2023 12:46 p. m.
3 F U1 MTRINGANT NI 1SR 44NN E1 AT TAM1£022 170 T
v o< >
T
MNombre: | v| Todos los archives ~
*
Doc... * Mueva carpeta v ] 2 Buscar en Nueva carpeta
| carpeta ==« [H o
~ MNeombre Fecha de modificacion ™
@ VRSLCNS84082405M300_CR 24/11/2023 12237 p. m.
co @ Curriculum vitae 24/11/202312:37 p. m.
@ Pluralidad cultural 24/11/2023 12:48 p. m.
Prestigio publico y profesional 24/11/2023 1243 p. m.
@ VLNZNMNE6010315M400_E1_CME 24/11/2023 12:46 p. m.
tpr Fra U1 RIFRIMOAN N34 SRAANNAES 2T A1 IINTT ATAT </
LR 4 >
mhbre: |VRSLCN34082409M500_CR pdos los archivos ~
Cancelar

i CONSTANCIA DE RESIDENCIA (S6lo si NO naciste en el Estado de México)

Documento:

Seleccionar archivo | VRSLCN84082409M500_CR.pdf v ]

Nombre requerido para el documento: VRSLCN84082409M500_CR

.f,. Subir Documento

Puede visualizar los documentos cargados en los botones “Ver documento”. En caso de que
haya cargado un documento erréneo, seleccione el boton “Eliminar documento” y repita el
procedimiento anterior de carga de documentos.

@ er Documento ' Eliminar Documento
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A continuacién, deberd cargar el Curriculum Vitae, Resumen curricular y el Escrito Libre, estos
tienen un formato especifico, el cual se deben descargar dando click en el siguiente botén:

* 7.- CURRICULUM VITAE  * 8 - RESUMEN CURRICULAR

I8 Descarga pdf aqui B Descarga pdf aqui

En el caso del Escrito Libre se debe seleccionar el botén de “Escribir Escrito”, y redactar en la
ventana emergente, como se muestra a continuacion, posteriormente dar click en “Guardar
Escrito”:

*9.- ESCRITO LIERE

=M A Escribir Escrito

2" ESCRITO LIBRE

B I U & = =

‘ESEI'\bE el escrito libre aqui

NUmero de caracteres restantes: 4500

Después aparecera el boton para poder descargar el formato del Escrito Libre:

*9.- ESCRITO LIERE

UL B Escribir Escrito [GGER-M B Descarga pdf agui

Se debe imprimir, firmar, escanear y renombrar el archivo, repitiendo el mismo
procedimiento descrito con anterioridad, recuerde que cada documento tiene una
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nomenclatura especial, por lo que debera renombrar cada documento como se sefiala en el
propio sistema:

i CURRICULUM VITAE

Documento:

[ Examinar... | Ningun archivo seleccionado.

o

Nombre requerido para el documento: VRSLCN84082409M500_CV D

X, Subir Documento

. <« Desc.. » Documentos... v (] O Buscar en Decumentos pers...
Nueva carpeta =2 » [N 9
as 6 Nombre Fecha de modificacion Tipo

CURRICULUM VITAE 29/11/2023 02:02 Docy
o ESCRITO LIBRE 29/11/2023 02:02 Docy
&5 RESUMEM CURRICULAR 29/11/2023 0Z:02 Docy
TRAYECTORIA LABORAL 29/11/2023 02:02 Docy
n ULTIMO GRADQ DE ESTUDIOS 29/11/2023 02:02 Docy
_ v >
Nombre: | v| Todos los archivos ~
+ <« Desc.. » Documentos.., v | D O Buscar en Decumentos pers...
Nueva carpeta =~ ™ @
gas 4 N Nombre Fecha de modificacién Tipo
nentos & ESCRITO LIBRE 29/11/2023 02:02 Docu
nes A RESUMEMN CURRICULAR 29/11/2023 02:02 Docu
Jipe TRAYECTORIA LABORAL 29,/11,/2023 02:02 Docu
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS 20/11,/2023 02:02 Docu
VRSLCNE4082409M3500_CV 9/11/2023 02:02 Daocu
o W £ >

Nembre: | \ Todos los archivos ~

Il CURRICULUM VITAE

Documento:

I Examinar... ‘ VRSLCN84082409M500_CV.pdf V]

Nombre requerido para el documento: VRSLCN84082409M500_CV n

[em ez

En todos los documentos que se carguen en el sistema aparecerd una notificacion en la que
se mencionard que el documento se guardd de manera exitosa y solo hay que darle aceptar
para continuar:
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CURRICULUM VITAE

iGuardado exitosamente!

En el apartado de Informacidn Curricular, tendrd que subir la documentacidn que acredite la
informacion que Usted capturd al momento de hacer su registro, referente a los siguientes
rubros:

e Trayectoria laboral.

e Ultimo grado de estudios.

e Prestigio publico y profesional.

e Conocimientos en materia electoral.

e Participacidon comunitaria o ciudadana y compromiso democratico.
e Pluralidad cultural.

Cabe sefialar que la documentacion referente a su informacion curricular debera
corresponder a lo que Usted describié al momento de su Registro, no sera posible agregar mas

informacién de lo plasmado por Usted:

Seleccione el botdon Cargar Documento, siguiendo los mismos pasos descritos con
anterioridad, recuerde que los documentos se tienen que renombrar como indica el sistema:

X, Cargar Documento
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T~ » Esteequipo » Descargas » Documentos personales v [¥] S Buscar en Documentos pers..
rv Nueva carpeta =~ M @
"~ Nombre Fecha de modificacian Tipo Tamafic
:es0 rapido
" " ESCRITO LIBRE Documento Adaob... 4KB
critorio
RESUMEN CURRICULAR Documento Adob... 4KB
weargas ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS Documento Adob... 4KB
@ VRSLCN84082409M500_CV Documento Adob... 4KB
VRSLCNB34082409M500_E1_TL 29/11/2023 02:02 Documento Adaob... 4KB
: equipo
Nombre:“ v| Todos los archivos ~

I EVIDENCIA TRAYECTORIA LABORAL

Documento:

I Examinar... ‘ Ningin archivo seleccionado. 0} l

Nombre requerd‘to VRSLCN84082409Mm500 E1 TL [T

X, Subir Documento

Una vez que haya cargado toda la documentacion, se mostrara al final de la pagina el botdn
“Enviar Evidencias”:

<4 ENVIAR EVIDENCIAS

El sistema le mostrard el siguiente aviso, si estd seguro de que adjuntd toda la
documentacion de manera correcta, seleccione “Aceptar”, si desea volver a revisar la
documentacion capturada seleccione “Cancelar”

¢Seguro que quieres Guardar la
Informacion?

*NOTA: Al guardar ya no podrés modificar la informacion
registrada
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Evidencia Enviada

Este al pendiente si se requiere una subnacién de su
informacién

El sistema le mostrara el siguiente aviso, que indica que su documentacién serd revisada y
validada por personal del IEEM.

Espera tu documentacion esta siendo revisada

Para salir del sistema, localice su nombre en la parte superior derecha, localice el icono H
y seleccione Cerrar Sesion.

DIEGO TORRES LOPEZ & ~

La Direccion de Organizacion llevara a cabo la revision y verificacion
de requisitos de la informacion y documentacion proporcionada
por Usted. Si derivado de la revision se detecta alguna
inconsistencia o faltante, se le hara de conocimiento mediante
correo electréonico para que subsane las omisiones, como se
describe en el siguiente apartado.
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Si recibié un correo notificAndole que necesita subsanar algun documento, siga los siguientes
pasos:

Ingrese al SIRLAC en la siguiente liga con el Usuario y Contrasefia que recibié al momento de
realizar su Pre-registro: https://proceso.ieem.org.mx/sirlac2024/

SIRLAC

SISTEMA INFORMATICO PARA EL REGISTRO
EN LINEA PARA ASPIRANTES A CONSEJERIAS

Instituto Electoral del Estado de México

TRLPDG‘JOOBOOBHZOd

Localice en el menu la opcion de subsanacion de documentacion, Recuerde que si lo hace
desde un teléfono celular, debe activar la funcion “Rotacién Automatica” para ver la pantalla

de manera horizontal, seleccione el icono con tres lineas . e ingrese al apartado “Carga de
documentos”:
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En la pagina principal se mostrard en el encabezado subsanacién de documentos,

mencionando en cada uno de los apartados las observaciones que se tienen que subsanar.

B SUBSANACION DE DOCUMENTOS

B8 DOCUMENTOS

CARGA DE DOCUMENTOS EN FORMATO (PDF)

.- CREDENCIAL PARA VOTAR © OBSERVACIONES

+ Solo aparece una cara de la credendial

. Cargar Documento PDF | «"Ver Documento | W Eliminar Documento

* 2.~ ACTA DE NACIMIENTO © OBSERVACIONES
* No legible
X, Cargar L. cumento PDF W Eliminar Documento
* 3.- COMPROBANTE DE DOMICILIO © OBSERVACIONES
« Comprobante con vigencia mayer a 6 meses
L. Cargar Documento PDF | @ Ver Jocumento | W Eliminar Documento
* 4.- CARTA DECLARATORIA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD (Recuerda que tiene que ir firmada) +/DOCUMENTO VALIDO
* 5.- CONSTANCIA DE RESIDENCIA (Solo si NO naciste en el Estado de México) +DOCUMENTO VALIDO
6.- DECLARATORIA DE AUTOADSCRIPCION A GRUPOS DE PERSONAS EN SITUACION DE DISCRIMINACION +DOCUMENTO VALIDO
*7.- CURRICULUM VITAE © OBSERVACIONES

Descarga pdf aqui + Falta firma autégrafa

L. Cargar Do\ MEnto PDFY| @ Ver Documento

W Eliminar Documento

Para empezar la subsanacién, primero se tendra que eliminar el documento cargado
previamente para poder sustituirlo, dando click en el botdn de “Eliminar documento”:

B Eliminar Documento

¢Seguro que deseas Eliminar el
documento?

12
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CREDENCIAL PARA VOTAR

iEliminado exitosamente!

Posteriormente, se tendrd que cargar el documento ya subsanado siguiendo los mismos que
ya conoce de carga de documentacion, recuerde que cada documento lleva una
nomenclatura especifica.

Una vez cargados los documentos subsanados, se mostrara al final de la pagina un botén para
enviar las subsanaciones a revision:

s SUBSANAR

Nuevamente el sistema mostrard en el encabezado de la pagina la leyenda “Espera tu
documentacién estd siendo revisada”, que indica que el personal del IEEM hard una nueva
revision y validacion de la documentacion subsanada.

Espera tu documentacion esta siendo revisada

Para salir del sistema, localice su nombre en la parte superior derecha, localice el icono H
y seleccione Cerrar Sesion.

& Cerrar Sesion

Le recordamos que en caso de que no subsane en el plazo sefalado la documentacién
sefialada como Obligatoria, quedara fuera del procedimiento; en caso de que no subsane la
documentaciéon referente a la Informacidon Curricular, no obtendrd la puntuacion
correspondiente.

Le sugerimos mantenerte atento de todos los avisos correspondientes a cada etapa del
procedimiento en la pagina electrénica del IEEM y estar al pendiente de los mensajes que
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reciba en su correo electronico, los avisos surtiran efectos de notificacion para las y los
aspirantes, por lo que serdn responsables de atenderlos.

Sitiene alguna duda, comuniquese al 722-275-73-00, extensiones: 3000, 3020, 3088, 3097 y
3098, Correo electrénico: consejerias2024@ieem.org.mx

“TU HACES LA MEJOR ELECCION”

INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE MEXICO
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