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Introduccion
.

Con base en los Articulos 21, 21 Ter y 21 Quater de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y el Acuerdo Numero 602-2022 del
Tribunal Supremo Electoral que contiene el Reglamento de
Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones
Politicas, corresponde al Tribunal Supremo Electoral el
control y fiscalizacion de fondos publicos y privados que
reciban las organizaciones politicas para el financiamiento
de sus actividades permanentes y de campana, por lo que
el presente manual de usuario esta dirigido a las personas
individuales que de conformidad con la legislacion vigente,

realicen contribuciones a cualquier organizacion politica.

El objetivo del Manual de Usuario es dar a conocer
apropiadamente el funcionamiento y operatividad del
Sistema de Financistas y de esta forma digitalizar el
proceso para habilitacion de Libros de Contribuciones para

Organizaciones Politicas y Financistas.

Esperamos que este documento se constituya en la
herramienta parafinancistasy que por medio de su aplicacion
facilite la habilitacion de Libros de Contribuciones para

Organizaciones Politicas y Financistas.

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Capitulo 1

1. Ingreso a Cuentas Claras Guatemala

11 Ingrese al portal de Cuentas Claras

@ Cuentas Claras | B
GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INICIO

iBienvenido al sistema Cuentas Claras Guatemala!

Habilitacion de Libros de
Contribuciones

Declaracion de ingresos y gastos Consulta piblica

B VER VIDEOTUTORIAL | 3 VER MANUAL DE AYUDA

1.2 Dar clic en “Habilitacion de Libros de Contribuciones”
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

uatemala!

Habilitacion de Libros de
Contribuciones

Serd direccionado a la pagina de inicio del Sistema de Financistas.

stema de Cuentas Claras %
nancistas i O TLECTORAL

iBienvenido al sistema de financistas!

anuales de ayuda

O ¢Recordar cuenta?

Iniciar sesion

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Capitulo 2

2. Crear usuario

21 Dar clic en “Crear cuenta”

. . 9 Crear cuenta

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

suario

¢ Recordar cuenta?
No soy un robot
reCAPTCHA
idad - Condiciones

Iniciar sesion

Enviar codigo de
confirmacion

Restablecer clave

2.2 Ingrese un correo electrénico al cual tenga acceso
2.3 Elija el tipo de persona: Individual

VLISV E RSP TEVE )
g GUATEMALA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Registro

Datos de la cuenta

o0 9 Correo howex32493@kyrescu.com

v(-..

Persona ‘ Individual
Nombres Juridica
Apellidos

cul
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2.4 Registre lo siguiente:
2.4.1 Ingrese sus nombres
2.4.2 Ingrese sus apellidos
2.4.3 Ingrese su codigo unico de identificaciéon, conocido como numero de DPI
2.4.4 Ingrese su numero telefénico
2.4.5 Ingrese la direccion de su domicilio

Registro

Datos de la cuenta

Correo howex32493@kKyrescu.com
Persona Individual v
Nombres Hector Carlos
Apellidos Gutierrez Gonzalez
cul 9638 52741 1234
Teléfono 3002 3553

2.4.6 Defina una clave y confirme la misma. La contrasefa debe:
Tener minimo 6 caracteres
Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%"&, entre otros)
Incluir al menos una letra mayuscula
Incluir al menos una letra minuscula

zona 1Guatemala Guatemal:

Clave R —

Confirmar R
clave

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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2.47 Marque la casilla “No soy un robot” y complete los pasos para verificar el
captcha

2.4.8 Presione el botdon “Registrarse”

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

pe 9 \/ No soy un robot

pe 9 Registrarse

2.5 Activacion de cuenta

Para utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electronico y siga las
instrucciones para activarla. No olvide revisar la carpeta de correo no deseado
(spam).

En caso no reciba la confirmacion a su correo, debe dar clic en “Re-enviar

codigo de confirmacion” o en la pantalla de inicio dar clic en “Enviar cédigo de
confirmacion”.

Siga las instrucciones en su correo para activar su cuenta.

Si no ha recibido el cédigo de confirmacion, revise su carpeta de correo no deseado
(spam) o vuelva a intentar.

Re-enviar codigo de confirmacién

iBienvenido al sistema de financistas!

cRecordar cuenta?

Mo soy un robot

Iniciar sesidn
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2.51 Debera activar su cuenta dando clic al botdn “Verificar Correo”

Cuentas Claras Sl E

GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario

Para activar su correo haga clic en en el siguiente boton

Verificar Correo ‘ o0

2.5.2 Se confirmara el correo que registro en el sistema

Cuentas Claras

q Confirmar correc electronico.
Gracias P Confemar g Coimed glecindnico Haga > By AR MK

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL oy t: srove o "fNDI
TATEMAL L 8 »¥

Finalmente esta activada su cuenta.

Podré ingresar al sistema dando clic en “Haga clic aqui para iniciar sesion”.

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Capitulo 3

3. Iniciar sesion

3.1 Ingrese en usuario su CUl y la clave registrada en el sistema
3.2 Marque la casilla “No soy un robot” y complete los pasos para verificar el captcha.

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

[0  ¢Recordar cuenia?

v e
No soy un robot

3.3 Dar clic en el botdn “Iniciar sesion”

~/ No soy un robot

P 9 Iniciar sesion

En caso no recuerde su clave, el sistema ofrece la opcion para restablecer la clave. Siga los
siguientes pasos:
Dar clic a “Restablecer clave”

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar codigo de L X 9 Restablecer clave
confirmacion
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® Ingrese el correo que registro en el sistema

® Marque la casilla “No soy unrobot” y complete los pasos para verificar el captcha
® Presione el botén “Solicitar restablecer clave”

® E| sistema le indicara que debe validar su correo electréonico

¢, Olvidoé su clave?.
Ingrese su correo electronico.

. ® 9 Correo electrénico howex32493@kyrescu.com

™
No soy un robot
reCAPTCHA
o0 é Solicitar restablecer clave

® En la confirmacion que llego a su correo dar clic al boton “Restablecer Clave”

@Cuentos Claras @
St FREBUS AL MUPRL W0 LLEE PORA)

IConfirmacion de contraserfia olvidada.

Compruebe el correo electronico para restablecer la contrasefia . .

® Ingrese el correo electronico que registrd en el sistema

Cuentas Claras

GUATEMALA

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario

Para restaurar su clave haga chic en el siguiente boton

be * Restablecer Clave

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo requerido
para crear una clave (Véase el numeral 2.4.6)
Dar clic en el botén “Restablecer”

Restablecer contrasena.

Restablezca la contrasena.

Correo electronico howex32493@kyrescu.com

cave || &
&

Confirmar clave

*e é Restablecer

El sistema le indicara que fue restablecida la clave con éxito

Podra ingresar al sistema dando clic en “Haga clic aqui para iniciar sesion”.

Cuentas Claras %
- AT A
TREINUS AL S0 PR W LR AL

Restablecimiento de clave.

Se restablecio la clave exfiosamente, Haga cic aqui para insciar sesion [ W ]
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Capitulo 4

4. Crear una solicitud

Para solicitar libros o folios a la unidad de fiscalizacion, debera seguir los siguientes pasos:

41 Dar clic en “Crear nueva solicitud”. (Imagen cuando se envia por primera vez
una solicitud en el sistema)

[olicitudes

Cuando ya cuenta con solicitudes enviadas, debera dar clic en “Enviar solicitud”.

Solicitudes
Enviar solicitud *®

Caodige Fecha de solicitud

Serd dirigido a un nuevo formulario de solicitud.

o0 + Crear
Solicitud

Complete (3 INfOrmacadn Sguiente Dara realzar una solictud

Documentos

Libros

Terminos

Declarn Daj uramento que Son verdaderos los 0alos y anexcs CoNSgNados con i3 presente sobcRud y Dien sabido oe

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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4.2 Dar clic en “Documentos”

Documantos 6 . .

Lo

4.3 Dar clic en los botones “Examinar” y debera adjuntar lo requerido:
Carta de Solicitud
Fotografia de su rostro junto a su DPI
Imagen frontal de su DPI
Imagen del reverso de su DPI

et - |
_— S~
[ ¥ ] = éa
. .

Wi
v J
(]
== A

El sistema indicara con un mensaje que completo lo solicitado en la secciéon de Documentos:
“Todos los documentos necesarios han sido cargados”.

Todos los documentos necesarios han sido cargados. 6 o0

Ver y Borrar
El sistema le permitira visualizar los archivos que fueron adjuntos con la opcién “Ver”. El
visor le permitir navegar, descargar y/o imprimir.

Pecesancs Fan Si80 Cargados

Adjuntar Tipo de archive

A
-
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Si fuera necesario podra eliminar el archivo o archivos dando clic en “Borrar”. El sistema
consultara ¢Desea eliminar el documento denominado “”? Dar clic en aceptar.

4 Anterior @ Descargar ~ Siguiente =

4.4 Dar clic en “Libros”

Libwros
LN J ;

Tipo de contribucicn Solicitar Folios Opciones

Tendra disponible los libros: En especie, en efectivo y para formacién politica nacional.

Aparecerd “Folios” en el boton en los libros que ya haya solicitado con anterioridad y “Libro”
cuando no se haya hecho ninguna solicitud de ese tipo.

4.5 Debe solicitar folios al menos de un libro dando clic en el boton “Folio”.

Liwos

[ N ] 9 Tipo de contribucién Solicatar Felios Cpcione

4.6 Indigue el numero de folios que solicitara.
El sistema le proporciona el historial de folios de los libros solicitados con anterioridad o las
solicitudes fisicas hechas con anterioridad.

Libro de contribuciones en efectivo (F1)

Folios

10

Historial de libros salicitados

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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4.7 Dar clic en el boton “Agregar”.

oo 9 Agregar

Si desea cambiar el numero de folios de un libro, el sistema le ofrece la opcion “Borrar”.

El sistema confirmara la accion con la pregunta: ¢(Desea eliminar el elemento? Dar clic en
“Aceptar”.

Solicitar Folios Opciones devfinancistas.tse.org.gt dice

4.8 En laseccion de “Términos” debe marcar la opcion “Acepto los términos” y dar
clic en “Enviar”

£a eliminar &l elemento?

Ahora usted podra ver el estado de solicitud en la bandeja de su cuenta en el sistema.

Si desea validar los documentos ingresados en la solicitud dar clic en “Detalles”.

Detalles
Datos generales

Cédigo 20211127-0011

Fecha de solicitud  27/11/2021

Tipo de usuario  Persona Individual
Nombre  Camilo Lépez Lopez]
Identficacion 1245258963741

Documentos
Carta de solicitud

A CARTApdi
o P

Fotografia
ju

rostro

Foto can CUI
suppt €

OPI(fronta) L P frntal pot
£

DPIfreverso) & D reverso pd

Libros

Libro de contribuciones
en especie (F2)
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Tome en cuenta
Si tiene una solicitud pendiente de revision no podra enviar otra hasta que dicha solicitud
sea revisada.

Llegara a su correo la notificacion de la gestién de su solicitud.

Cuentas Claras

GUATEMALA

TRIBUNAL SUPKEMO ELECTORAL

Consulte su solicitud
4.9 Ingrese en usuario su CUIl y la clave registrada en el sistema
410 Marque la casilla “No soy un robot” y complete los pasos para verificar el
captcha
411 Dar clic en el boton “Iniciar sesion”

ijBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

{Recordar cuenta?

J No soy un robot

L N é Iniciar sesién

412 En la bandeja de solicitudes de su cuenta podréa ver el “Estado” de la solicitud
ingresada. Dar clic en “Detalles”

® [ ]
Solicifudes ¢ ¢

Codigo Fecha de solicitud Fecha de revision

202111268-0002 28112021 28112021 \ Aprobada ) Detalles

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Detalles

Daos ganarans

Focha de solicited 20110000
Tigo de usuio  Pearvons Indudue
Nombre  Ana Soka Vinks

Identicackon  HEADW 0N 4L

El sistema mostrara los detalles de la solicitud
ingresada y del oficio en respuesta a la misma.

Carta de wobe
T ctogeatia de w roatro
[

091 (fromtal)

D#Y (rewerso)

Libeo de contribaciones 53 okos
o edoctivo (1)

Oficio

413 Dar clic en “Vista previa”

Oficio de habilitacion

. g '
Oficio 2 \ista previa [ W ]
| POF |

Regresar a la lista

El sistema le mostrara el resultado de la gestion ingresada.
En este caso la aprobacién de libros.
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En caso fuera rechazada la solicitud, se notificara a su correo.

Cuentas Claras

GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario

La s

detalles, ingrese al sistem

itud con codigo 2021 )04ha sikio rechazada. Para ver mas

a de financistas

Ingrese al sistema para visualizar el motivo y los comentarios correspondientes.

Detalles

Datos generales

Codigo  20211127-0010
Fecha de solicitud 277112021
Tipo de usuario  Persona Individual
Mombre  Camilo Lopez Lipez

Identificacion 1245258963741

Motivo de rechazo  Documentos ermdneoss
. . . . . L
Comentario  No se cargd el DPI sino otra imagen que no aplica

Restaurar
Para dar seguimiento a una solicitud rechazada, el sistema le permite crear una nueva
solicitud dando clic en “Restaurar”.

Libro de contribuciones 10 Folios
en especie (F2)

Restaurar | Regresar a la lista

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Resuelva los comentarios hechos por el revisor que causaron el rechazo de la solicitud.

En la seccidon de “Términos” debe marcar la opcién “Acepto los términos” y dar clic en
“Enviar”.

Crear
Solicitud

Complete Ia informacion siguiente para realizar una solicitud

Documentos [EZ3

Libros [}

érminos
que son verdaderos los datos y anexos consignados con Ia presente solicitud y bien sabido de los delitos de perjurio y falso testimonio regulados en los articulos 459 y 460 del Codigo Penal y que he revisado y

.
Enviar

Si no desea dar seguimiento a una solicitud rechazada haga clic en “aqui”.

19 J ) J
Motivo de rechazo

Comentario del revisor ment tan ca 3 n sy ca caponidy
S jesea darle seguimiento a 1a tud restaurada haga G o0

Ir a Cuentas Claras
Al dar clic en “Ir a Cuentas Claras” el sistema le dirigira al portal inicial.
Luego dar clic en el boton “Aceptar”

Sistema de Cuentc
Financistas oo

Solicitudes

Ir a Cuentas Claras

Solicitudes

dev.financistas.tse.org.gt dice

;Desea regresar a Cuentas Claras?

coad

Cancelar
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Capitulo 5

5. Opciones de usuario

Este permite cambiar la contrasefa cuando se desee y/o cerrar sesion.

51 Administrar cuenta

511 Dar clic en “Cambiar la contrasena”

Administrar.

Cambiar la configuracién de la cuenta
Contraseia: [ Cambiar la contrasena ] 6 LN J

5.1.2 Ingrese la contrasefa actual

5.1.3 Ingrese la contrasena nueva

5.1.4 Confirme la contrasefa nueva

5.1.5 Dar clic en el botén “Cambiar contraseiia”

Cambiar contrasena.
Formulario para cambiar contrasefia

Contrasefa actual  sevessesrssranss 6 o0
Contrasena nueva ( .o
Confirmela | sresserarssnnnnd
R e
contrasena nueva

®® é Cambiar contrasefia

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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El sistema confirmara el cambio de contrasena.

Administrar.

ISu contraseria se ha cambiado.

Cambiar la configuracion de la cuenta

Contrasena: [ Cambiar la contrasefa ]

5.2 Salir del sistema
5.21 Dar clic en “Cerrar sesion”

Ana Sofia Wla Solis

Administrar cusnta
[ N ] Casrar sesidn

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

Sistema de Cuentos Cloros @

Financistas -

v

{Bierwenido al sistema de financistas!

M0 5oy wn robot
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Apuntes

«Fomentado la cultura Politico-Democratica de Guatemala»
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Introduccion
.

Con base en los Articulos 21, 21 Ter y 21 Quater de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y el Acuerdo Numero 602-2022 del
Tribunal Supremo Electoral que contiene el Reglamento de
Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones
Politicas, corresponde al Tribunal Supremo Electoral el
control y fiscalizacion de fondos publicos y privados que
reciban las organizaciones politicas para el financiamiento
de sus actividades permanentes y de campana, por lo que
el presente manual de usuario esta dirigido a las personas
juridicas que de conformidad con la legislacion vigente,

realicen contribuciones a cualquier organizacion politica.

El objetivo del Manual de Usuario es dar a conocer
apropiadamente el funcionamiento y operatividad del
Sistema de Financistas y de esta forma digitalizar el
proceso para habilitacion de Libros de Contribuciones para

Organizaciones Politicas y Financistas.

Esperamos que este documento se constituya en la
herramienta para financistas y que por medio de su aplicacion
facilite la habilitacion de Libros de Contribuciones para

Organizaciones Politicas y Financistas.
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Capitulo 1

1. Ingreso a Cuentas Claras Guatemala

11 Ingrese al portal de Cuentas Claras

fgg Cuentas Claras gB
GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INICIO

iBienvenido al sistema Cuentas Claras Guatemala!

Habilitacion de Libros de

Declaracion de ingresos y gastos Consulta pablica
EAsagmecs e Contribuciones

B VER VIDEOTUTORIAL | l VER MANUAL DE AYUDA

1.2 Dar clic en “Habilitacion de Libros de Contribuciones”

1tas Claras QE

UATEMALA
TRIBUNAL SU EMO ELECTORAL

cio

entas Claras Guatemala!

Habilitacion de Libros de
Contribuciones

[Consulta publica

Serd direccionado a la pagina de inicio del Sistema de Financistas.

stema de Cuentas Claras g
nancistas e SUPRED TLECTORAL

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

CUloNIT

O ¢Recordar cuenta?

Iniciar sesion

r cuenta E o de
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Capitulo 2

2. Crear usuario

21 Dar clic en “Crear cuenta”

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda
Usuario
Clave

O  ¢Recordar cuenta?

™

No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

Iniciar sesion

(X J 9 Crear cuenta Enviar codigo de Restablecer clave
confirmacion

2.2 Ingrese un correo electrénico al cual tenga acceso
2.3 Elija el tipo de persona: Juridica

stema de @ Cuentas Claras @
wancistas e TRINU AL S FRE

Reqgistro

Datos de la cuenta

L N ] 9 Carres firidid4B0irsaden com

Parsona Inedvidual -
Individisal
Nombras |
Apallidos
cu
Toletone

Direccidn
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2.4 Registre lo siguiente:
2.41 Ingrese la razon social
2.4.2 Ingrese el Numero de Identificacion Tributaria NIT
2.4.3 Ingrese su numero telefénico
2.4.4 Ingrese la direccion Tener minimo 6 caracteres

aud UT A WUl a

Correo firidid480@ineedsa.com
Persona Juridica ~
Razon Logistica de Transporte Veloz S.A.

social

NIT 2354788-2

Teléfono 2332 0110

KN
v
KN

ee 9 Direccion 6 ave 8-40 Zona 9 Guatemala Guatemal:

2.4.5 Defina una clave y confirme la misma. La contrasefia debe:
Tener minimo 6 caracteres
Incluir un simbolo (por ejemplo: #$%"&, entre otros)
Incluir al menos una letra mayuscula
Incluir al menos una letra minuscula

-40 Zona 9 Guatemala Guatemal:

seesssssnsssenen

nfirmar sessssssssnssnne

Datos del representante legal

2.4.6 Ingrese los datos del
representante legal
Ingrese CUI Nombres  Carlos Rodrigo
Ingrese nombres
Ingrese apellidos

cul 4023 65897 8412

Apellidos Mateo Solares
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2.47 Marque la casilla “No soy un robot” y complete los pasos para verificar el
captcha
2.4.8 Presione el botdon “Registrarse”

™

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

pe é \/ No soy un robot

| X J é Registrarse

2.5 Activacion de cuenta
Para utilizar su cuenta por primera vez, revise su correo electronico y siga las
instrucciones para activarla. No olvide revisar la carpeta de correo no deseado
(spam).

En caso no reciba la confirmacion a su correo, debe dar clic en “Re-enviar cédigo
de confirmacion” o en la pantalla de inicio dar clic en “Enviar cédigo de
confirmacion”.

Siga las instrucciones en su correo para activar su cuenta.

Si no ha recibido el cédigo de confirmacion, revise su carpeta de correo no deseado
{spam) o vuelva a intentar.
Re-enviar codigo de confirmacion

iBienvenido al sistema de financistas!
Ver manuales de ayuda
Usuario
Clave

(] ¢Recordar cuenta?

™
No soy un robot =

reCAPTCHA
Privacidad - Condiciones

Iniciar sesién

Crear cuenta Enviar codigo de o0 Restablecer clave
confirmacion
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2.51 Debera activar su cuenta dando clic al boton “Verificar Correo”

Cuentas Claras g B

GUATEMALA
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario,

Para activar su correo haga clic en en el siguiente botén

Verificar Correo é o0

2.5.2 Se confirmara el correo que registro en el sistema

@ Cuentas Cloras
q Confirmar correo electronico.
Gracias por Confimar su Comed Slecininico, Haga Cic aquil para nkCiar se5ain

TRIBUNALSUPREMOELECTORAL  :cou ¢o arcvo 20 ¥,

ol
rRR e ELE T

2.5.3 Finalmente esta activada su cuenta.

Podré ingresar al sistema dando clic en “Haga clic aqui para iniciar sesion”.
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Capitulo 3

3. Iniciar sesion

3.1 Ingrese en usuario el numero de NIT y la clave registrada en el sistema
3.2 Marque la casilla “No soy un robot” y complete los pasos para verificar el captcha.

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

................

O  ¢Recordar cuenta?

v :
No soy un robot .

reCAPTCHA

[STrTS raccnet

3.3 Dar clic en el botdn “Iniciar sesion”

~/ No soy un robot

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

o0 9 Iniciar sesion

En caso no recuerde su clave, el sistema ofrece la opcion para restablecer la clave. Siga los
siguientes pasos:
Dar clic a “Restablecer clave”

Iniciar sesion

Crear cuenta Enviar codigo de [ X é Restablecer clave
confirmacion
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® Ingrese el correo que registro en el sistema
® Marque la casilla “No soy unrobot” y complete los pasos para verificar el captcha
® Presione el botén “Solicitar restablecer clave”

¢, Olvido su clave?.
Ingrese su correo electrénico.

[ ] 9 Correo electronico firidi4480@ineedsa.com

™
No soy un robot s =

reCAPTCHA
oo 9 Solicitar restablecer clave

Privacsaac - Condciones

® F| sistema le indicara que debe validar su correo electronico

@Cuemcs Claras %

pruebe el correo electronico para restablecer la contrasefia

onfirmacion de contraseﬁi olvidada.

® En la confirmacion que llegé a su correo dar clic al botén “Restablecer Clave”

@ Cuentas Claras ] |
A TRIBUNAL SUPREMO ELEC TORAL

Estimado usuario

Para restaurar su clave haga ciic en el siguiente boton

Restablecer Clave
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@ Ingrese el correo electrénico que registro en el sistema

@ Defina una nueva clave y confirme la misma. Recuerde cumplir con lo requerido
para crear una clave (Véase el numeral 2.4.5)

® Dar clic en el boton “Restablecer”

Restablecer contrasefna.

Restablezca la contrasena.

Correo electronico firidi4d480@ineedsa.com

Clave

Confirmar clave

*e é Restablecer

® Elsistema le indicara que fue restablecida la clave con éxito

Podré ingresar al sistema dando clic en “Haga clic aqui para iniciar sesion”.

@ Cuentas Claras @
et TEINUS AL S0 PRI FLRE PO

Restablecimiento de clave.

Se restablecio la clave exfiosamente, Haga cic aqui para ineCiar 3esion . .
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Capitulo 4

4. Crear una solicitud

Para solicitar libros o folios a la unidad de fiscalizacion, debera seguir los siguientes pasos:

41 Dar clic en “Crear nueva solicitud”. (Imagen cuando se envia por primera vez
una solicitud en el sistema)

@Cuﬂnrus Claras

[Eolicitudes

NG Ny SOBCIUGES CIaOEE. LS SORCTUOSS QUG CMbE BDAIGCHil Bl Cieal fiaivil S0BCIUS

Cuando ya cuenta con solicitudes enviadas, debera dar clic en “Enviar solicitud”.

Solicitudes

Enviar soliciud 6 L N |

Caodige Fecha de solicitud

Serd dirigido a un nuevo formulario de solicitud.

! Cyentas Cloras

Crear
Sobotud

Compiete  mhsrmacen wguerts Dacs Meskiar i schchd

Documenton 7]
Ltros [0
Termeres

Onchart bage s rments Guo 50N verandenss e Ga4o8 y SraIos CONPRandos Con | Crewarte sobotud y
reguiadon en los articulon S99 y 460 el Codigo Penal y ue he reveado y mido tods U néormace
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4.2 Dar clic en “Documentos”

Crear
Solicitud

Complete 12 INformacin siguiente par realzar una SobcRud

Documentos [[2) 6 o0

Libros (2]

4.3 Dar clic en los botones “Examinar” y deberd adjuntar lo requerido:

Carta de Solicitud

Fotografia de su rostro junto a su DPI

DPI frontal
DPI reverso

Documento de constitucion legal
Documento que acredita la calidad con que se actua

Documentos

Carta de solicitud

Fotografia de su rostro
junto a su DPI

DPI (frontal)

DPI (reverso)

Documento de
constitucion legal

Documento que
acredita la calidad con
que se actia

g Bv

B> B> B>

kg

-

- Carta de Solicitud. pdf

N

- Fotografia de su rostro junto a su DPI.pdf

w

- DPI _frontal_pdf

&~

- DPI _reverso_.pdf

[

- Documento de Constitucion Legal_compressed.pdf

o

- Documento que acredita la calidad con que se actda.pdf

El sistema indicara con un mensaje que completo lo solicitado en la seccion de
Documentos: “Todos los documentos necesarios han sido cargados”.

ecuments

Ver y Borrar

Todos los documentos necesanos han sido cargados. 6 [ N

Adjuntar

El sistema le permitira visualizar los archivos que fueron adjuntos con la opcion
“Ver”. El visor le permitir navegar, descargar e imprimir.

esanos han 8o Cagados

Tipo de archive
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Si fuera necesario podra eliminar el archivo o archivos dando clic en “Borrar”. El sistema
consultara ;Desea eliminar el documento denominado “”? Dar clic en aceptar.

4 Anterior @ Descargar ~ Siguiente =» prigkaiilies

ocumento denominado "DPI (frontal)"?

4.4 Dar clic en “Libros”

Tipo de contribucién

Tendra disponible los libros: En especie, en efectivo y para formacién politica nacional.

Aparecerd “Folios” en el boton en los libros que ya haya solicitado con anterioridad y “Libro”
cuando no se haya hecho ninguna solicitud de ese tipo.

4.5 Debe solicitar folios al menos de un libro dando clic en el boton “Folio”.

Libros I

[ N ] é Tipe da cantribucion Solicitar Folios
[ X

4.6 Indigue el numero de folios que solicitara.
El sistema le proporciona el historial de folios de los libros solicitados con anterioridad o las
solicitudes fisicas hechas con anterioridad.

Libro de contribuciones en efectivo (F1)

Folios

[ X ] 10

Historial de libros solicitados
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4.7 Dar clic en el boton “Agregar”.

o0 9 Agregar

Si desea cambiar el numero de folios de un libro, el sistema le ofrece la opcion “Borrar”.

El sistema confirmara la accion con la pregunta: ¢(Desea eliminar el elemento? Dar clic en
“Aceptar”.

Solicitar Folios Opciones

Borrar

4.8 Luego debe marcar la opcion “Acepto los términos” y dar clic en
“Enviar”

By 3400 3 COG0 PRy uet ot VIR 7 IS0 O b MR

Ahora usted podra ver el estado de solicitud en la bandeja de su cuenta en el sistema.

Si desea validar los documentos ingresados en la solicitud dar clic en “Detalles”.

1elalles

Cutcn gereraey

Facha o revisisn

§

i1

- 3

f: 3
[ T

|
%
]
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Tome en cuenta
Si tiene una solicitud pendiente de revision no podra enviar otra hasta que dicha solicitud
sea revisada.

Llegara a su correo la notificacion de la gestién de su solicitud.

TRIBUNAL SUPKEMO ELECTORAL

Estimado usuano

La solicitud con codige 20211128-0003 ha sio aprobada

Consulte su solicitud
4.9 Ingrese en usuario el NIT y la clave registrada en el sistema
410 Marque la casilla “No soy un robot” y complete los pasos para verificar el
captcha
411 Dar clic en el botdn “Iniciar sesion”

iBienvenido al sistema de financistas!

Ver manuales de ayuda

2354788-2

KN

[0 iRecordar cuenta?

J Py
No soy un robot L™

reCAPTCHA

Pareaacad - Conaaned

412 En la bandeja de solicitudes de su cuenta podréa ver el “Estado” de la solicitud
ingresada. Dar clic en “Detalles”

°
Solicitudes *
Cédigo Fecha de solicitud Fecha de reviskdn dﬁ\
202111210001 20112021
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|5etalles

Oatos generales

Codige 2211270007
Focha de soliciud  XTV112011
Tipo de sauarks  Penona Jaridcs
Hombee  Logatca de Tranapons Veleo S

Mentificaniin 23547882

El sistema mostrara los detalles de la solicitud Comtnscbond B catne
ingresada y del oficio en respuesta a la misma. Fooe s wroms g s

Docarmentode L' sy o f
conatiteckin legal  GE8

CoCumesto o Lty amants ol
actwdas by calidad con R
(por e S Td
Libsrars.
Libro de conmribaciones. 10 Falos
on alectivo F1)

Libeo de conibuciones 10 Falos
o wnpeaci F I

JOnCio g habditackin

413 Dar clic en “Vista previa”

Oficio de habilitacién

Oficio L \geta previa e
[For |

El sistema le mostrara el resultado de la gestion ingresada.
En este caso la aprobacién de libros.

Bta previa del oficio de aprobacion
bcitud 20211128-0003
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En caso fuera rechazada la solicitud, se notificara a su correo.

@Cuentos Claras ] |
GUATEMALA TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario

La solicitud con codigo 20211128-0004ha sido rechazada. Para ver mas
detalles, ingrese al sistema de financistas

Ingrese al sistema para visualizar el motivo y los comentarios correspondientes.

Detalles

Datos generales

Codigo  20211128-0005
Fecha de solicitud  28/11/2021
Tipo de usuario  Persona Juridica
Nombre Logistica de Transporte Veloz S.A.

Identificacion 23547882

IMottvo de rechazo Documentos ilegibles
6 [ J

Comentario  No fue posible leer el acta de constitucion

Restaurar
Para dar seguimiento a una solicitud rechazada, el sistema le permite crear una nueva
solicitud dando clic en “Restaurar”.

Libro de contribuciones 10 Folios
en especie (F2)

"9 Restaurar | Regresar a la lista
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Resuelva los comentarios hechos por el revisor que causaron el rechazo de la solicitud.

En la seccidon de “Términos” debe marcar la opcién “Acepto los términos” y dar clic en

“Enviar”
Solicitud
Complete la informacién siguiente para realizar una solicitud.
. . i ndiente
Documentos [ZZJ

Libros ()

surada MHaga las corre
© de rechazo
Comentario del revisor: Docum

St no desea darle seg

Ir a Cuentas Claras
Al dar clic en “Ir a Cuentas Claras” el sistema le dirigira al portal inicial.
Luego dar clic en el boton “Aceptar”

Sistema de Cuentt
Financistas a1

Solicitudes

Ir a Cuentas Claras

Solicitudes

dev.financistas.tse.org.gt dice

;Desea regresar a Cuentas Claras?

o 9 Cancelar




Manual de usuario, Sistema de Financistas persona juridica _

Capitulo 5

5. Opciones de usuario

Este permite cambiar la contrasefa cuando se desee y/o cerrar sesion.

51 Administrar cuenta
511 Dar clic en “Cambiar la contrasena”

Administrar.
Cambiar la configuracién de la cuenta

Contraseia: [ Cambiar la contrasena ]

5.1.2 Ingrese la contrasefa actual

5.1.3 Ingrese la contrasefa nueva

5.1.4 Confirme la contrasefa nueva

5.1.5 Dar clic en el botén “Cambiar contraseiia”

Cambiar contrasena.
Formulario para cambiar contrasefia

Contrasefa actual 6 P
Contrasena nueva S A CREE ‘ .o

Co-|.1ﬁrmg la ...m...u.....i .o
contrasefia nueva

Cambiar contrasefa

coad
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El sistema confirmara el cambio de contrasefa.

Administrar.

ISU contrasena se ha cambiado.

Cambiar la configuracién de la cuenta

Contrasena: [ Cambiar la contrasefia ]

5.2 Salir del sistema
5.21 Dar clic en “Cerrar sesion”

Lisgistica do Timmpons Velor 54 B

El sistema le llevara a la pagina de inicio.

Sisterma de Cuventos Cloros
Financistas

|Bienwenido al sistema de financistas!
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Apuntes
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Introduccion
.

Con base en los Articulos 21, 21 Ter y 21 Quater de la Ley
Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente y el Acuerdo Numero 602-2022 del
Tribunal Supremo Electoral que contiene el Reglamento de
Control y Fiscalizacion de las Finanzas de las Organizaciones
Politicas, corresponde al Tribunal Supremo Electoral el
control y fiscalizacion de fondos publicos y privados que
reciban las organizaciones politicas para el financiamiento
de sus actividades permanentes y de campana, por lo que el
presente manual de usuario esta dirigido a las organizaciones
politicas que de conformidad con la legislacion vigente,

reciban contribuciones de sus financistas politicos.

El objetivo del Manual de Usuario es dar a conocer
apropiadamente el funcionamiento y operatividad del
Sistema de Financistas y de esta forma digitalizar el
proceso para habilitacion de Libros de Contribuciones para

Organizaciones Politicas y Financistas.

Esperamos que este documento se constituya en la
herramienta para financistas y que por medio de su aplicacion
facilite la habilitacion de Libros de Contribuciones para

Organizaciones Politicas y Financistas.
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Capitulo 1

1. Ingreso a Cuentas Claras Guatemala

1.1 Pre-requisito: Tener usuario en el sistema Cuentas Claras
1.2 Ingresar al sistema de Cuentas Claras
1.3 Dar clic en “Habilitacion de Libros de Contribuciones”

S Cuentas Claras | |

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

INICIO

iBienvenido al sistema Cuentas Claras Guatemala!

Habilitacion de Libros de

Declaracion de ingresos y gastos Consulta publica
9 yo p Contribuciones

# VER VIDEOTUTORIAL |  VER MANUAL DE AYUDA
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Capitulo 2

2. Crear una solicitud

Para solicitar libros o folios a la unidad de fiscalizacion, deberd seguir los siguientes pasos:

2.1 Dar clic en “Crear nueva solicitud”. (Imagen cuando se ingresa por primera vez
una solicitud en el sistema)

@ Cuentas Claras

Solicitudes

Mo hary solcfiudes creadas. Las solChudes que Ciee aparecerin aqul. Crear nueva sobch

Cuando ya cuenta con solicitudes enviadas, debera dar clic en “Enviar solicitud”

Solicitudes

Enviar solicitud [ N

Codigo Fecha de selicitud

Serd dirigido a un nuevo formulario de solicitud.

Crear
Solicitud
'L‘.ompiele la informacion s.guente para realizas una solicitud.

Documentos 23
Libros [T

Tarminos
Declaro bajo juramento que Son verdaderss (oS dalos y anexos consignades con [a presante solicud y bien sabido de ks delitos de pe
Cadigo Penal y que he revisado y leido 1oda la informacion.

[ Acepto los términos

Enmar

er ista de soliciudes
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2.2 Dar clic en “Documentos”

Documentos

Carta de solicitud A~ solicitud_pdf

(firmada por el
secretario general)

2.3 Dar clic en los botones “Examinar” y debera adjuntar lo requerido:

—@ Carta de Solicitud

Solicitud

Compiete L miormacisn sguenie para realla una solcfud

Documentos [T

A Debe aduntar los siguientes documentos

Decuments Adpuntar
_ LR
arta S solciua (Memads por i Secrelao general)” m

El sistema indicara con un mensaje que completd lo solicitado en la seccion de Documentos:
“Todos los documentos necesarios han sido cargados”.

Todos 105 SoCUMENtos NECEsancs han sido cangadas 6 ae

Adjuntar
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Ver y Borrar
El sistema le permitira visualizar los archivos que fueron adjuntos con la opcién “Ver”.
El visor le permitir navegar, descargar e imprimir.

Todos 08 SOCUMenios Necesarios han sioo Cargado

Documento

Carta de solbciiud (Srmada por el secretano general)”

Si fuera necesario podra eliminar el archivo o archivos dando clic en “Borrar”.
El sistema consultara ¢Desea eliminar el documento denominado “”?
Dar clic en aceptar.

@ Descargar = Siguiente =»

2.4 Dar clic en “Libros”

Tendra disponible los libros: En especie, en efectivo, para formacion politica extranjera y
para formacion politica nacional. En la columna Solicitud aparecera con el texto:

a) Libro: Si usted no ha solicitado un libro del tipo de contribucion seleccionada,
b) Folios: Si usted solicité este libro con anterioridad y desea agregar mas folio sal
mismo.
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2.5 Debe solicitar folios al menos de un libro dando clic en el botén “Libro”.

o0 é Tipo de contribucien
en efectivo (P1)

2.6 Indique el numero de folios que solicitara
El sistema le proporciona el historial de libros solicitados con anterioridad.

Libro de contribuciones en efectivo (P1)

Folios

10

Historial de libros solicitados

Fecha de solicitud Codigo de la solicitud Folios

1071272021 2020320923 10

2.7 Dar clic en el boton “Agregar”

o0 Agregar

Si desea cambiar el nimero de folios de un libro, el sistema le ofrece la opcién “Borrar”.

El sistema confirmara la accion con la pregunta: ¢Desea eliminar el elemento?
Dar clic en “Aceptar”.

Solicitar Opciones

g é Borrar

Borrar
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2.8 Luego debe marcar la opcion “Acepto los términos” y dar clic en “Enviar”

Ahora usted podra ver el estado de solicitud en la bandeja de su cuenta en el sistema.
Si desea validar los documentos ingresados en la solicitud dar clic en “Detalles”.

Solicitudes

NIZBL008

b Gl =l
Crganizacdn polica
TRANSPARENCIAY

1IIAEATRASAE

Carts de solicited
(femada por ¢l
secretario general)

Fotografia de 4w rostrs
Junte 3 su DRI

Libros

Libro de contribucionss 10 Fobos
o afective

Tome en cuenta
Si tiene una solicitud pendiente de revisidon no podra enviar otra hasta que dicha solicitud
sea revisada.

Llegara a su correo la notificacion de la gestion de su solicitud.

SE

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

Estimado usuarno

La solicitud con coaigo 20211128-0003 ha sido aprobada
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Consulte su solicitud

2.9 En la bandeja de solicitudes de su cuenta podra ver el “Estado” de la solicitud
ingresada.
Dar clic en “Detalles”

Solicitudes P

Enviar schoitud

Codigo Facha de solicitud Fecha de revision @ \ *

20211128.0006 2811172021 28112021 \w e

Datos generales

Codigo  20211128-0006
Facha de salicinud  28/112021
Tipo de usuario  Orgarszacidn poliica
Hombre TRANSPARENCIAZ

Identficacion  123456TR4545

El sistema mostrara los detalles de la solicitud ingresada

L. . Dotumentos
y del oficio en respuesta a la misma.

Cana de solicitud
(firmada por el
secretario general]

Fatografia de su restre
Junto 3 suDPI

Libros
Libro de contribuciones
on efective

Oficio de habilitacion

2.10 Dar clic en “Vista previa”

Oficio de habilitacion

Oficio A \ista previa 6 | N
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El sistema le mostrara el resultado de su gestion ingresada.
En este caso la aprobacioén de libros.

En caso fuera rechazada la solicitud, se notificara a su correo.
TRIBUNALSUPREMO ELECTORAL

Estimado usuario

La solicitud con codigo 20211128-0004ha sido rechazada Para ver mas

detalles, ingrese al sistema de financistas

Ingrese al sistema para visualizar el motivo y los comentarios correspondientes.

Detalles

Datos generales

Codigo 20211128-0007
Fecha de solicitud  28/11/2021
Tipo de usuario  Organizacion politica

Nombre TRANSPARENCIAS

Identificacion 123456784545

Motivo de rechazo Otro

Comentario La carta adjunta viene con fecha incorrecta
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Restaurar
Para dar seguimiento a una solicitud rechazada, el sistema le permite crear una nueva
solicitud dando clic en “Restaurar”.

Libro de contribuciones 10 Folios
en efectivo

Restaurar | Regresar a la lista

Resuelva los comentarios hechos por el revisor que causaron el rechazo de la solicitud.

En la seccidon de “Términos” debe marcar la opcion “Acepto los términos” y dar clic en
“Enviar”.
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Ir a Cuentas Claras
Al dar clic en “Ir a Cuentas Claras” el sistema le dirigira al portal inicial.

Luego dar clic en el boton “Aceptar”

Sistema de
Financistas

Solicitudes

Ir a Cuentas Claras

Solicitudes

ta de
dev.financistas.tse.org.gt dice

;Desea regresar a Cuentas Claras?
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Capitulo 3

3. Volver al “Menu Cuentas Claras”

3.1 Dar clic en “Ment Cuentas Claras”

El sistema redirecciona al portal de Cuentas Claras

@Cuentas Claras gg
LIATT MALA TRIBUNAL SLPRENMO TLICTORAL

0

enveni2o ¥ vintems Cuertay Ciaras Guatermals’

| mamOosme o Prvsy oM P | ety puteco (91 1LY
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Apuntes
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