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Para acceder al sistema ir a https://siae.cne.gob.ec/promocion  

1 Acceso al Sistema

¿Donde ir ?

Tiene dos posibilidades: 

1.   Si usted es el representante legal de un medio y no tiene cuenta de usuario, cree 

una nueva cuenta. 

2.    Si ya tiene cuenta de usuario, ingrese su correo electrónico y su contraseña. 

MANUAL DE USUARIO DE PROMOCIÓN ELECTORAL



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROMOCIÓN ELECTORAL

CONSEJO NACIONAL ELECTORALCONSEJO NACIONAL ELECTORAL

2

2  Crear cuenta de usuario

1.   Una vez que se han ingresado todos los datos correctamente, se debe presionar botón
      “Crear” y la cuenta será creada satisfactoriamente.

2.  Si presiona volver, vuelve a la pantalla inicial del sistema. ** (Al momento de presionar
     volver sin finalizar el ingreso de los datos toda la información se perderá.)
     ** Todos los campos son obligatorios

3. Cuando los usuarios han sido creados correctamente, el sistema muestra un mensaje           
por pantalla y también envía un correo electrónico a la dirección de correo recién   
    registrada.

Código de seguridad (CAPTCHA)

Para la creación de una nueva cuenta de representante legal de un medio de comunicación 
que desee registrarse en el sistema, ingresar lo siguiente:
� 
 Cédula de Identidad.
�  Nombre Completo.
� Correo Electrónico
�  Celular y operador.
�  Teléfono Fijo.
�  Código de seguridad (CAPTCHA) mostrado en la imagen.

1
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4.   Para finalizar el proceso de activación, debe acceder al correo que se ha enviado a su
      cuenta de correo y pulsar en el enlace recibido.

5.    A continuación el sistema muestra una pantalla donde se debe ingresar la contraseña
      antigua (enviada por correo) e ingresar una nueva contraseña dos veces y presionar el
      botón “Cambiar Contraseña”.

** Nota:   La contraseña debe contener al menos 8 caracteres una mayúscula, una
                  minúscula y un dígito numérico.

6.   Finalmente, aparecerá un mensaje notificando que el usuario se ha creado
      satisfactoriamente.
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3 Inicio de Sesión y Pantalla principal para usuario

Si ya dispone de una cuenta de usuario, realizar inicio de sesión:

�  
� 
En el caso de que no recuerde su contraseña, presione el botón de “¿Olvidó su contrase-
ña?”  e ingrese su correo electrónico para que se le envíe el correo con las instrucciones 
de restablecimiento de contraseña, de la misma forma que el punto 3 del ítem creación 
de cuenta.

Cuando se ha presionado el link de restablecimiento de contraseña, debe ingresar la
contraseña antigua (enviada por correo) y crear una nueva contraseña.
Presionar el botón “Cambiar Contraseña”

Cuando ya está en la pantalla principal:
Seleccione la opción disponible de “Listado Registro de medios”.

Ingresar usuario (Correo electrónico).

Ingresar contraseña.

Presionar el botón “Iniciar Sesión”

?
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4 Listado Registro de medios

� 
Para la creación de un nuevo registro de medios, presionar el botón “Crear nuevo registro 
de medios”.

Para realizar una búsqueda, puede utilizar la búsqueda avanzada o filtrar la información 
y presionar el botón “Buscar”. 
Los campos que se pueden filtrar de la búsqueda avanzada son:

En el listado de registro de medios de comunicación, lo siguiente:
� 
Al ingresar en la opción de listado, el sistema automáticamente mostrará todos aque-
llos medios ya registrados en una lista.

Número referencia
Ciudad
Nombre medio
RUC
Fecha

11
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Estado, pudiendo seleccionar:

� Subsanado.
� Rechazado.
� Anulado.
� Devuelto.
� Aprobado.
� Pendiente.

Medio, pudiendo seleccionar:

� Radio.
� Televisión.
� Prensa.
� Vallas publicitarias

Provincia, pudiendo seleccionar:

� Azuay.
� Bolívar.
� Cañar.
� Carchi.
� Chimborazo.
� Cotopaxi.
� El Oro.
� Esmeraldas.
� Galápagos.
� Guayas.
� Imbabura.
� Loja.
� Los Ríos.
� Manabí.
� Morona Santiago.
� Napo.
� Orellana.
� Pastaza.
� Pichincha.
� Santa Elena.
� Santo Domingo de los Tsáchilas.
� Sucumbíos.
� Tungurahua.
� Zamora Chinchipe.

o   Presionar botón “Buscar” 
      para realizar la búsqueda de la información.
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5 Creación de un nuevo registro de medio

Se deberán rellenar dos formularios para completar el registro de medio, el primer 
formulario es el de    “Registro medio” y el segundo el de “Definición tarifas”. 

Todos los campos del formulario son obligatorios.
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o  Se debe seleccionar el tipo de medio y completar los campos pertinentes.

o  Una vez seleccionado el tipo de medio, se debe completar la información de los
   campos siguientes. Una vez seleccionado el tipo de medio y se encuentre en la
    definición de tarifas, no se podrá modificar más el campo “tipo de medio”. Si desea
     cambiarlo deberá cancelar el proceso y empezar de nuevo.

Cobertura del medio, se podrá especificar el ámbito y alcance de difusión que tiene el 
medio de comunicación especificando su cobertura geográfica.

Se ingresará primero un nombre (Matriz, y repetidoras) el cual especificará la cobertura, 
luego daremos click en el botón “Anadir Cobertura” para seleccionar los campos
correspondientes, de acuerdo a su cobertura geográfica.

A continuación vamos a detallar los pasos para rellenar el primer formulario.

� 
Para la creación de un nuevo registro de medios, se tiene la posibilidad de ingresar 

  
como:          Usuario representante legal de medios de comunicación:

o Si ha iniciado sesión como este usuario, la información en los campos del ítem de
representante legal vendrá pre-cargada.

Para este usuario, la información de los campos de los operarios, vendrá vacía.
� 
Datos de creación de medios de comunicación.

figura
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Se ingresará primero un nombre

(Matriz, o repetidora) el cual

especificará la cobertura luego

daremos click en el botón “Añadir

cobertura” para seleccionar su

cobertura geográfica

Información del representante legal, vendrá precargada (usuario representante legal
conectado).
� 
Información del operario del medio de comunicación, deberá completar los datos del 
operario al que se le proporcionará acceso al mismo sistema.
� 
Documentos habilitantes: Se deben elevar todos los documentos solicitados. Este 
campo aparecerá al seleccionar el tipo de medio ya que depende de éste. (Formatos 
aceptados: gif, jpg, png, pdf. Peso max de cada archivo: 1MB).

� Presionar botón “Siguiente” para acceder a la pantalla de definición de tarifas.

Presionar botón “Volver” para regresar a la página anterior. (Al momento de presionar volver
sin finalizar el ingreso de los datos, toda la información se perderá.)
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Una vez haya presionado siguiente y se encuentre en el segundo formulario de “Defini-
ción de tarifas”deberá completar los siguientes campos pertenecientes al producto en 
concreto:
� 
Datos de las tarifas de los servicios:

o Definición de las tarifas del producto: los campos de este apartado son diferentes
dependiendo del tipo de medio de comunicación que se escoja en el primer
formulario.
�
Radio:

� Televisión:

� Prensa:

Ejemplo: Noticiero
                de la noche

Ejemplo: Noticiero
        de la mañana

Ejemplo: Periódico
“Noticias”
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� Vallas publicitarias:

o Cobertura de la tarifa, escoja el alcance territorial de su producto. Puede añadir
coberturas a nivel mundial (nacionales e internacionales) así como de distintos
niveles (provinciales, parroquiales, …). 

Para seleccionar una cobertura debe completar los campos desplegables y en la caja 
inferior (ítems a añadir) se le mostrarán todos los valores del siguiente campo. Podrá 
añadir valores de esa caja seleccionándolos y pulsando la flecha             para moverlos 
a la caja de la derecha (ítems añadidos).

Una vez haya rellenado todos los campos obligatorios y haya pulsado el botón 
“Añadir”, podrá visualizar los productos añadidos en esta misma página y tendrá la 
opción de editarlos o eliminarlos mediante los botones lápiz      y papelera

Ejemplo: Valla
Giratoria.
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Presionar botón “Finalizar” para completar el registro de medios de comunicación. Una 
vez  finalizado no se podrá editar el registro y restará pendiente de calificación por 
parte del CNE.

� Presionar botón “Volver atrás” para regresar a la página anterior.

Al finalizar el registro, se mostrará una pantalla con los datos del trámite, tal y como se 
muestra a continuación:

     Si el usuario debe modificar o borrar alguna “Cobertura de la Tarifa” o todas ellas tiene 
dos opciones:

�La primera  opción    es borrar todos los “Ítems añadidos”, presionando la opción  “ Todo ” 
se borraran todas las provincias, cantones, parroquias y zonas.

�La segunda opción     es borrar los “Items añadidos”, uno por uno, para realizar esta 
opción primero debemos seleccionar el ítem que debemos borrar por ejemplo “San 
Miguel de los Bancos” y luego proceder a dar click en “ Seleccionado “.

Dar click 
para borrar
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Si el medio de comunicación pulso “Añadir” en la “Cobertura de la tarifa”, tendrá la opción 
de editarla si se encontrara con alguna inconsistencia, pulsando          se habilitará nueva-
mente la pantalla donde el medio de comunicación guardó su cobertura una vez con la 
información modificada tendrá que pulsar           Para terminar el proceso de edición.

Si el medio de comunicación desea anular una cobertura de la tarifa únicamente deberá 
dar click en.

OK

IMPRIMIR DOCUMENTO

El medio de comunicación tiene ahora cinco días hábiles para entregar la documenta-
ción física, y el acta de entrega recepción; sea en las Delegaciones Provinciales o en la 
Matriz del Consejo Nacional Electoral. Caso contrario su expediente no será revisado.

Procedimiento para imprimir el acta de entrega recepción:

En la parte inferior izquierda de la confirmación sobre el registro de medio, tenemos la 
opción “imprimir documento” en la cual daremos un click para abrir el acta de entrega 
recepción, ya en el acta daremos (CRTL + P), para realizar una impresión del documento 
activo.
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6 Sistema de calificación de medios

Para facilitar el entendimiento del sistema de calificación de medios, a continuación se 
detallan los diferentes estados:

- Pendiente: 
Estado posterior a la creación del medio. El usuario CNE correspondiente deberá devolver, aprobar, 
anular o rechazar el medio según sea pertinente. Este estado es temporal.

- Subsanado: 
En este estado el medio de comunicación puede editar el registro. Para ello, debe modificar los 
campos correspondientes y, en la segunda pestaña, pulsar finalizar para guardar los cambios. Una 
vez modificado el registro, el medio deberá pulsar “SUBSANAR” para enviar de nuevo el registro al 
CNE. El usuario CNE correspondiente deberá devolver, aceptar, anular o rechazar el medio según 
crea pertinente.

- Devuelto: 
El usuario CNE podrá pedir más información al medio de comunicación que ha registrado el trámite 
así como pedir que rectifique alguna información. 

Cuando el trámite sea devuelto, el usuario CNE deberá incluir la información de las razones de devolu-
ción. Se enviará una notificación por correo tanto al responsable legal del medio de comunicación 
como al operario del medio de comunicación para que se realicen los cambios necesarios. Esta opción 
es temporal.

PEDNIENTE PEDNIENTE

X
X

PENDIENTE PENDIENTE
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A continuación se detalla un diagrama de flujo de los diferentes estados de los 
medios:

Representante Legal del Medio de , Comunicación / Operario del, Medio de Comunicación
Usuario del CNE

- Aceptada: 
El CNE ha valorado satisfactoriamente el medio y éste se ha aceptado. Una vez se haya aceptado 
el trámite, solo los medios calificados tendrán las funciones de creación de órdenes de publicidad, 
pautaje y pago. El sistema enviará una notificación por correo electrónico, tanto al representante de 
medio de comunicación como al operario del sistema, notificando la aceptación de éste. Esta acción 
es definitiva.

-  Anulado: 
El CNE ha cancelado el registro del medio por petición del mismo medio. Esta acción es definitiva.

- Rechazado: 
El CNE ha rechazado el registro del medio con alguna justificación. 

Cuando se haya rechazado un trámite de calificación de medio de comunicación, el usuario CNE 
deberá incluir la información de las razones de rechazo. Esta información se deberá enviar al repre-
sentante de medio de comunicación así como al operario del sistema. Esta acción es definitiva

X
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En el listado de órdenes de publicidad, pautaje y pago, usted podrá crear una 
nueva orden, de igual manera  podrá visualizar un listado de todas las ordenes 
generadas.

16

  7   CREACIÓN DE ORDENES DE PUBLICIDAD 
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Usted ingresará al formulario donde deberá llenar los campos que le indican de 
acuerdo a la dignidad.
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CREACIÓN DE ORDENES DE PUBLICIDAD, PAUTAJE Y PAGO
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Se expandirá un nuevo campo, donde ingresará información referente a fechas, 
duración, cantidad y precio del producto. Una vez terminado el ingreso de ese ítem, 
usted guardará y podrá añadir cuantos ítem desee que contenga esa orden   

18
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ELABORAR EXPEDIENTE CON DOCUMENTOS FÍSICOS 

(PROVEEDOR) REGLAMENTODE PROMOCIÓN ELECTORAL.

Original de las  órdenes de pautaje, publicidad y pago para la 
contratación con los proveedores, generadas por el sistema de 
promoción electoral a su favor, firmados por el responsable del 
manejo económico y el representante legal del proveedor, sin 
ninguna huella o rastro de corrección o adulteración;

Factura o facturas originales;

Reporte original de pautaje con sus horarios respectivos de 
transmisión o publicación;

Pruebas físicas del pautaje (recortes, audio, video o fotografías, 
según sea el caso);

Certificado actualizado de cuenta bancaria del medio de comu-
nicación para la transferencia de pago;

Copia simple del RUC actualizado del proveedor;

Copia de cédula de ciudadanía; y,

Copia del certificado de votación.
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8 Cerrar la Sesión

Por favor, no cierre la sesión cerrando su navegador. Para cerrar su sesión pulse el botón 
Desconectar, que se lo encuentra dando click en el nombre de la persona o medio ingre-
sado, ubicado en la parte superior derecha de la pagina.

19
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9.1 Error de acceso
En caso de acceder a una página errónea, el sistema presentará la siguiente pantalla. 
Por favor revise la URL:

9.2 Usuario o contraseña incorrecta

El usuario o contraseña que introduce son incorrectos. El nombre de usuario es el 
correo que utilizó para registrarse en el sistema y deben coincidir las mayúsculas y/o 
minúsculas utilizadas.

9.3 Usuario no activo
Para poder ingresar al sistema, el usuario deberá previamente haber activado su usua-
rio (donde además se le solicitará cambiar su contraseña). Al crear su usuario el sistema 
le envió un correo con un enlace para activar su usuario. Si su enlace ya expiró, puede ir 
a olvidó su contraseña, ingresar su usuario y pulsar en el enlace que le permite recibir 
un nuevo enlace de activación.

9  Mensajes de error del sistema

20
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